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Titel

Thema: Zusammenarbeit von Schulleitung und Schulbüro professionell gestalten I Präsenz

Veranstaltungsnummer: 2624A1501

Inhalt/Beschreibung

Beschreibung und
didaktische Gestaltung:

„Zusammenarbeit von Schulleitung und Schulbüro zum Start einer neuen Schulleitung
professionell gestalten“

Moderation: Christiane von Schachtmeyer, LIF 24, Rita Alte, externe Trainerin, Esther
Thieme BSB Mitarbeiterin

Zielgruppe: Neue Schulleiterinnen und Schulleiter, die 3-6 Monate im Amt sind und ihre
Büroleitung, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Schulbüro.
Zusammensetzung der Gruppen: Stadtteilschule, Gymnasien, große Grundschulen und
Berufliche Schulen, Kleine Grundschulen

Ziele: Klärung der Zusammenarbeit zwischen Schulleitung und Schulbüro

Inhalt:
09.00 – 11.00 Uhr Start des Seminars mit den Kolleginnen und Kollegen der
Schulbüros:
Ablauf / Themen:
Klärung der eigenen Rolle als Büroleitung und der Bedeutung des Schulbüros im
Schulalltag
Identifikation von Abläufen und Organisationsthemen, für die Klärungsbedarf besteht,
mit Rückblick auf die ersten 3-6 Monate der Zusammenarbeit

11.00 – 13.00 Uhr Weiterarbeit mit den Schulleiterinnen und Schulleitern, die neu
hinzukommen

Ablauf / Themen:
Rolle des Schulbüros,
kurze Einführung in Inhalt, Ablauf, Struktur eines Mitarbeiter/in-Vorgesetzten-
Gesprächs (MAVG) und Einbindung spezifischer Materialien und Arbeitshilfen für das
Schulbüro
Tandemarbeit: Austausch zwischen Schulleitung und Büroleitung, Treffen von
Vereinbarungen für die weitere Zusammenarbeit.
Kurzvorstellung ausgewählter Ergebnisse, kollegiale Beratung

Schwerpunkte/Rubrik: Schulleiterqualifizierung

Allgemeine Informationen

Zielgruppen: - Schulleitungen 

Schularten: - keine primäre Schulstufe 

Veranstaltungsart: Qualifizierungsmodul

Gültigkeitsbereich: Hamburg
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Leitung: Christiane von Schachtmeyer, Landesinstitut für Lehrerbildung und Schulentwicklung

Dozenten: Rita Alte, Externe Einrichtung / Firma* Esther Thieme, Schule Lutterothstraße

Weitere Hinweise

Hinweis für Teilnehmer/innen: Dieses Seminar richtet sich an die Mitarbeitenden im Schulbüro und die Schulleitungen
gemeinsam. Von den insgesamt vier Stunden wird zunächst mit den Mitarbeitenden
allein gearbeitet, nach zwei Stunden kommen die Schulleitungen dazu.

Diese Veranstaltung richtet sich nicht an Lehrkräfte mit Erstbeurteilerfunktion und GTS/
GBS-Koordinationen!

Zusatzinformationen: Den Seminarort/-raum können Sie tagesaktuell über die Website "heute im LI
Hamburg" einsehen. FD steht für Felix-Dahn-Straße 3, WS steht für Weidenstieg 29.

Anbieter

Anbietername: Landesinstitut für Qualifizierung und Qualitätsentwicklung in Schulen

Anbieteranschrift: Felix-Dahn-Straße 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

E-Mail-Adresse: tis@li-hamburg.de

Termin

Termin: 20.03.2026  09:00 bis 13:00 Uhr

Dauer: 4 Zeitstunden

Anmeldeschluss: 13.03.2026

Veranstaltungsort

Veranstaltungsort: Landesinstitut Hamburg, Felix-Dahn-Straße 3 und/oder Weidenstieg 29, 20357
Hamburg
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