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TEXTBAUSTEIN FÜR DAS FESTHALTEN EINER AUFGABE MIT VORBEHALT

2-Punkte-Mail: Aufgabe mit Vorbehalt
Die Leitung besteht trotz deines Einwands auf einer Zusatzaufgabe? Halte Aufgabe und Argumente schriftlich fest 
und erledige den Auftrag danach nach bestem Vermögen. Das ist keine Verweigerung, sondern macht Grenzen 
nachvollziehbar.

1  Passt diese Mail?

Wenn … … dann

 es eine Dienstpflicht ist (z. B. Vertretung) keine Mail: Pflicht erfüllen, Mehrarbeit gesondert klären.*

 der Auftrag unklar ist oder dein Einwand 
noch nicht gesagt

zuerst nachfragen bzw. sagen: „Das kann ich aktuell nicht 
übernehmen, weil …“ (→ LSP-03_03-001).

 die Anweisung rechtswidrig scheint oder es 
viele betrifft

Rechtsfrage: Remonstration auf dem Dienstweg; 
Strukturelles über die Lehrkräftevertretung.*

Sonst, und die Leitung besteht trotz Einwand auf der Aufgabe: weiter mit Abschnitt 2.

2  Die Mail in zwei Punkten

An, Datum, Betreff, Bezug

Punkt 1 – Aufgabe
was, Umfang, Termin

Punkt 2 – Argumente  Unterricht leidet     andere Zusatzaufgaben     Ist über Soll (erfasst)  
 Rahmen fehlt

konkret: Lerngruppen, Aufgaben, 
Termine, Zahlen

Was ich leisten kann  aktuell nicht     Umfang     Zeitpunkt

Schlusssatz Ich erledige den Auftrag nach bestem Vermögen im genannten Rahmen.

Beispiel (Sie-Form, die Mail geht an die Leitung): „Wie besprochen halte ich fest: 1. Sie haben mir die Koordination des Lesewettbewerbs Jg. 
6 bis zum 15.12. übertragen. 2. Ich kann sie nur zum Teil übernehmen, weil ich bis dahin drei Klassenarbeiten korrigiere und die 
Fachschaftsleitung trage. Ich übernehme Textauswahl und Jury und erledige den Auftrag nach bestem Vermögen in diesem Rahmen.“

3  Vor dem Absenden und danach

Vor dem 
Absenden

 zwei Punkte     kein Vorwurf
 keine Befindlichkeit     keine 

Schülerdaten

Danach  nach bestem Vermögen 
erledigen, nicht darüber hinaus

Gesendet am Abgelegt in

* Prüfhinweise: Dienstliche Anordnungen sind auszuführen (§ 35 Abs. 1 BeamtStG; Angestellte: Arbeits-/Tarifvertrag, Schulrecht). Die Mail 
ersetzt keine Remonstration (§ 36 Abs. 2 BeamtStG). Mehrarbeit und Lehrkräftevertretung regelt dein Land.
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