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Einleitung

Der Leitfaden «Personalgewinnung» ist gemeinsam vom Mittelschul- und Berufsbil-
dungsamt und der Schulleiterkonferenz der Zircher Mittelschulen im Rahmen des Pro-
jekts «Flhrung und Organisation» erarbeitet worden. Es stitzt sich auf das «Gesamt-
konzept Personalgewinnung» der Zircher Mittelschulen sowie auf die aktuellen
Rechtsgrundlagen und versteht sich als Erganzung und Unterstltzung fur die Praxis. Fur
die Mitglieder der Schulleitung gelten eigene Regelungen in Bezug auf die Personal-
gewinnung.

Geltungsbereich und Rechtsgrundlagen

FUr die Personalkategorien gelten in Bezug auf die Personalgewinnung verschiedene
Vorgehensweisen (Rekrutierungsprozesse), die im vorliegenden Leitfaden beschrieben
sind. Damit soll die einzelne Mittelschule unterstiitzt werden. Jede Mittelschule behalt
innerhalb des Prozesses sinnvolle Wahimaglichkeiten und erhalt gemeinsame Instru-
mente fUr die Suche und Auswahl von Lehrpersonen und Mitarbeitenden.

Fur alle Mitarbeitenden gelten folgende rechtlichen Grundlagen:
— das Personalgesetz vom 27. September 1998 (PG)
— Die Vollzugsverordnung zum Personalgesetz vom 19. Mai 1999 (VVO)

FUr MLP mba, MLP und LB bestehen folgende Spezialerlasse:
— die Mittelschul- und Berufsschullehrerverordnung vom 7. April 1999 (MBVO),
— die Mittel- und Berufsschullehrervollzugsverordnung vom 26. Mai 1999 (MBVVO)

Die rechtlichen Grundlagen sind unter www.mba.zh.ch (Personal) abrufbar.

Impressum

Gemeinsam erarbeitet vom Mittelschul- und Berufsbildungsamt des Kantons Zurich
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Grundlagen und Prozesse

Grundsatze

Zielsetzung der Personalgewinnung

Das primaére Ziel der Personalgewinnung ist es, eine qualitativ hochwertige Personalaus-
wahl zu gestalten, um zuverlassige, kompetente, engagierte und zur jeweiligen Schule
passende Lehrpersonen und Mitarbeitende anzustellen. Sekundar soll der jeweilige
Rekrutierungsprozess einfach und effizient ablaufen und von allen Beteiligten als profes-
sionell empfunden werden.

Personalgewinnung ist eine Fiihrungsaufgabe

Der jeweiligen Schule obliegt in der Rekrutierung von Lehrpersonen und Mitarbeitenden

die FUhrung.

— Bei Mittelschullehrpersonen liegt der Anstellungsentscheid bei der Schulkommission.
Die Gestaltung und Steuerung des Auswahlprozesses liegt bei der Schulleitung.

— FUr Lehrbeauftragte sowie Verwaltungs- und Betriebsmitarbeitende liegt die Verant-
wortung fUr die Personalgewinnung allein bei der Schulleitung.

Die Schulleitungen der kantonalen Mittelschulen haben sich 2012 auf folgende, gemeinsa-
me Flhrungsgrundsétze geeinigt, die auch flr die Personalgewinnung bedeutsam sind:

Die Schulleitung gestaltet die Schule zu einer attraktiven Arbeitgeberin.
Die Schulleitung gewinnt kompetente und engagierte Mitarbeitende.
Die Schulleitung fordert und férdert ihre Mitarbeitenden.

Die Schulleitung flhrt zielorientiert und setzt Ressourcen effizient ein.
Die Schulleitung delegiert Aufgaben klar und kompetenzorientiert.

Die Schulleitung schafft eine Kultur der Wertschatzung.

Die Schulleitung fUhrt konsequent und nachvollziehbar.

Grundsétze zur Suche und Auswahl von Mittelschullehrpersonen

— Jede Mittelschule strebt an, Mittelschullehrpersonen zu gewinnen, welche Uber die not-
wendigen fachlichen, methodisch-didaktischen sowie sozialen Kompetenzen verflgen,
zur Kultur der jeweiligen Mittelschule passen sowie das Kollegium sinnvoll ergénzen.

— Jede Mittelschule strebt an, Mittelschullehrpersonen zu gewinnen, die langfristig an
der Entwicklung der Schule mitgestalten mdchten und entsprechend bereit sind, sich
selber laufend weiterzuentwickeln.

— Der Such- und Auswahlprozess wird auf transparente, faire Weise und gleichzeitig
effizient und zielorientiert durchgeflhrt. Dazu gehdért auch eine in Bezug auf Rekrutie-
rung kompetente, Uberschaubare «Anstellungskommission» bei der Rekrutierung von
Lehrpersonen.

— Jede Mittelschule strebt eine zur Schule passende Mischung zwischen Vollzeit- und
Teilzeitstellen an und bertcksichtigt dabei die BedUrfnisse der Angesteliten und deren
Lebensumsténde. Die jeweilige Mittelschule entscheidet auch, ob sie, wenn immer
maoglich, nur MLP mbA anstellen will oder, ob auch Anstellungen als MLP sinnvoll
sind, z.B. wenn das Pensum langerfristig unter 50 % bleibt.
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Personalkategorien und Varianten im Prozess der Personalgewinnung

An den kantonalen Mittelschulen gibt es verschiedene Anstellungsformen, namlich als
Lehrbeauftragte (LB), Mittelschullehrpersonen (MLP) oder Mittelschullehrper-
sonen mit besonderen Aufgaben (MLP mbA) sowie Verwaltungs- und Betriebs-
personal.

— LB sind stets befristet angestellt. Dies in der Regel aufgrund von fehlender Ausbildung.
Spétestens nach sechs Jahren ohne abgeschlossene Ausbildung zur Mittelschullehr-
person erfolgt keine Weiterbeschaftigung. Spatestens ein Jahr nach abgeschlossener
Ausbildung zur Mittelschullehrperson darf die befristete Anstellung nicht mehr weiter
gefuhrt werden. Das Anstellungsverhéltnis endet oder die Person wird unbefristet als
MLP oder MLP mbA angestellt. Steht das Ende der Anstellung bereits bei Anstellung
fest, z.B. bei temporarem Einsatz, ist das Anstellungsverhaltnis ebenfalls befristet. Dies
gilt auch, falls die LB nach Abschluss der Ausbildung an einem Wahlverfahren zur MLP
mbA teilnimmt, aber bei Nichtwahl durch die Schulleitung keine unbefristete Anstel-
lung als MLP beabsichtig wird.

— MLP und MLP mbA sind unbefristet angestellte Lehrpersonen. Eine MLP mbaA ist
eine Lohnklasse héher eingereiht als eine MLP. Entsprechend Ubernimmt sie zusétz-
liche Aufgaben im Rahmen der Klassen- und SchulfUhrung sowie der Schulorganisa-
tion (neben dem Unterricht und den Ublichen Tatigkeiten einer MLP). Eine MLP mbA
ist Ublicherweise mit einem Pensum von mindestens 50 % angestellt.

Die Anstellung einer MLP mbA muss 6ffentlich ausgeschrieben und ein Auswahlver-
fahren durchgefiihrt werden — fur eine MLP wird das nicht verlangt.

— Das Verwaltungs- und Betriebspersonal einer Schule ist nach dem allgemeinen
offentlichen Personalrecht des Kantons Zurich angestellt.
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Personalplanung

Die Personalplanung liegt in der Verantwortung der Schulleitung und umfasst eine kurz-
fristige sowie eine mittel- und langfristige Planung.

Kurzfristige Personalplanung

Die kurzfristige Personalplanung beinhaltet die detaillierte Planung der Stellenbesetzung
im kommenden Semester bzw. Schuljahr.

— Dazu gehort im Falle von Stellenbesetzungen von MLP/MLP mbA die umsichtige
Bestimmung der jeweiligen Anstellungskommission und die frihzeitige Termin- und
Sitzungsplanung.

— Ausserdem beinhaltet die kurzfristige Planung eine rechtzeitige Kontaktaufnahme mit
der Personalabteilung des Mittelschul- und Berufsbildungsamtes, sofern fur Verwal-
tungs- und Betriebsmitarbeitende unterstltzende Dienstleistungen in Anspruch ge-
nommen werden sollen.

Mittel- und Langfristige Personalplanung

Die Personalplanung bezieht sich zudem auf die mittel- und langfristig zu besetzenden
Stellen an der Schule — basierend auf den von der Schule definierten Grundséatzen (siehe
Kapitel 3). Dazu gehdrt die Analyse der zur Verfligung stehenden Unterrichtsstunden
ebenso wie die Entwicklung der einzelnen Fachschaften mit einem Horizont von zwei bis
drei Jahren. Gerade im Falle von erfolgenden Pensionierungen, wachsendem Personalbe-
darf oder vorhersehbaren Austritte I&sst sich eine vorausschauende Planung erstellen.

Im Zuge der Personalplanung sollen gleichzeitig die Lehrbeauftragten einer Schule im
Auge behalten werden, und zwar im Hinblick auf ihre Eignung als Mittelschullehrperso-
nen und die damit verbundene, mogliche unbefristete Anstellung.

Die Personalabteilung des MBA unterstitzt die Schulleitung in Fragen der mittel- und
langfristigen Personalplanung. Auf Wunsch gestaltet die Personalabteilung des Mittel-
schul- und Berufsbildungsamtes (MBA) einen gemeinsamen Work-Shop mit der Schul-
leitung, um die gegenwartige Planung und das «Mitarbeitenden-Portfolio» zu reflektieren.



Grundlagen und Prozesse

Uberblick Rekrutierungsprozesse

Vorgehensvarianten

Nachfolgend sind die Rekrutierungsprozesse fir MLP/ MLP mbA, LB und Verwaltungs-
und Betriebsmitarbeitende behandelt. Die Differenzierung in Kernschritte und optionale
Schritte soll eine Orientierungshilfe bieten und verschiedene, je nachdem sinnvolle Vari-
anten offen lassen:

Kernschritte bilden in der Regel die Basis eines Rekrutierungsprozesses. Es ist gut
mdglich allein mit den Kernschritten einen Prozess quasi in der Kurzform zu gestalten.

Optionale Schritte kdnnen je nach zu besetzender Stelle, Bewerbendensituation oder
Kandidat/-in die Kernschritte ergénzen.

Alle nachfolgenden Prozessablaufe sind wie folgt strukturiert:
Schritt 1: Planung/ Vorbereitung

Schritt 2: Ausschreibung

Schritt 3: Bewerbermanagement/ Vorselektion

Schritt 4: Unterrichtsbesuche (nur fur Lehrpersonen)

Schritt 5: Kompetenzorientiertes Interview

Schritt 6: Entscheid

Schritt 7: Anstellung

Die jeweils aufgeflihrten Hilfsmittel finden sich im Teil 2 des Leitfadens sowie unter
www.mba.zh.ch (Personal).

Abkiirzungen

MLP: Mittelschullehrperson

MLP mbaA: Mittelschullehrperson mit besonderen Aufgaben
SL: Schulleitung

SK: Schulkommission

AK: «Anstellungskommission»

PA MBA: Personalabteilung des Mittelschul- und Berufsbildungsamtes, Zlrich
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Zusammenarbeit Schulleitung und Personalabteilung MBA

Die Anstellung von Lehrpersonen und Mitarbeitenden ist Aufgabe der jeweiligen Schul-
kommission. Die Personalabteilung des Mittelschul- und Berufsbildungsamts (MBA)
nimmt die Einstufung in das Lohnsystem nach den kantonalen Vorgaben vor, unterstitzt
die Schulen wo nétig im Einstellungsprozess (z.B. bei der Erstellung der Verfligung) und
erfasst die neuen Mitarbeitenden im zentralen Personalinformationssystem. Die Personal-
abteilung Uberpruft auch, ob bei allen Lehrpersonen die Unterrichtsbefahigung vorliegt.

Die Personalabteilung des MBA unterstitzt die Mittelschulen zudem bei der Entwick-
lung geeigneter Instrumente flr den Rekrutierungsprozess, durch Schulung in Bezug
auf diese Instrumente sowie durch fachliche Beratung und Unterstttzung.
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Rekrutierung von MLP mbA

Vorbemerkungen zur Anstellung von MLP:

— MLP und MLP mbA sind unbefristete Anstellungen. Entsprechend ist eine Fehlbeset-
zung in beiden Funktionen &hnlich folgenschwer. Es empfiehlt sich daher, auch MLP
nach dem gleichen, sorgfaltigen Rekrutierungsverfahren anzustellen wie MLP mbA.

— Die Anforderungskriterien fir MLP und MLP mbA sind grundsatzlich die gleichen
(siehe Leitfaden «Anforderungskriterien fur Lehrpersonen») und von den Stellenin-
haber/-innen beider Funktionen wird erwartet, dass sie sich in die Schule einbringen

und diese mitgestalten.

Schritt 1: Planung/Vorbereitung

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
Personalplanung. SL Leitfaden Anforderungskriterien
Formen der AK mit maximal vier Personen (AK) flr Lehrpersonen.
(zwei Mitglieder Schulkommission, Schulleitung,
Fachvorstand).
Termin- und Sitzungsplanung.
Formulieren Anforderungsprofil.
Schritt 2: Ausschreibung

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
Gestalten Inserat intern und extern. SL Inseratevorlagen.
(Bei MLP mbA ist ein &ffentliches Verfahren vorgeschrieben, Cl/CD-Leitfaden flr Ausschreibungen.
siehe Rechtsgrundlage MBVO).
Schritt 3: Bewerbungsmanagement/Vorselektion

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
Vorbereiten Bewerbendenmatrix. SL Bewerbendenmatrix.
Bewerbungen treffen ein. Bestéatigung an Bewerbende. Briefvorlagen.

Vorselektion erfolgt durch SL:

A: Erfullt Anforderungen, 1. Wahl.

B: Erfullt Anforderungen, 2. Wahl.

C: Erflllt Anforderungen unzureichend bzw. nicht.

Direkte Absage an C-Kandidaten/-innen.

FUhren der Bewerbendenmatrix (Ubersicht/fortlaufendes Protokoll).
Einladen der AK, Versand der Bewerbendenmatrix sowie der Lebenslaufe

von A- und B-Kandidat/-innen.

Merkblatt Dossierbewertung.
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Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
Variante: SL Merkblatt Telefoninterview.
Telefonische Vorabklarungen mit den Kandidat/-innen.
Variante Referenzauskunft (bei externen Kandidaten/-innen): SL Merkblatt Referenzauskunft.
Referenzauskunft bei aktuell vorgesetzter Schulleitung ist sehr zu
empfehlen. Bendtigt Zustimmung Kandidaten/-innen.
Variante Vorinterview: SL Merkblatt Agenda Interview.
Vorinterview mit externen bzw. internen A-/B-Kandidaten/-innen
im Hinblick auf die Bestimmung der Shortlist.
Sitzung AK: Besprechen der Bewerber/-innen, Bestimmen der Shortlist AK Ausgefilite Bewerbendenmatrix.
mit rund 6 A-Kandidaten/-innen. CV Kandidaten/-innen.
Je nachdem reflektieren und bewerten von optional durchgeftihrten
Telefoninterviews, Referenzauskunften oder Vorinterviews.
Weitere Planung sowie Einladung von A-Kandidaten/-innen SL Briefvorlagen.
(Schritte 4 und 5). Information fur A-Kandidaten/-innen.
Absagen an B-Kandidaten/-innen.
Schritt 4: Unterrichtsbesuche

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
Unterrichtsbesuche: Die Mitglieder der AK besuchen mindestens AK Beobachtungsblatt fir den Unterricht.
zwei Lektion, eine davon im Sinne des vier Augen-Prinzips gemeinsam.
Im Anschluss erfolgt jeweils eine kurze mundliche Ruckmeldung.
Probelektion (als Alternative zum Unterrichtsbesuch): SL Beobachtungsblatt fir den Unterricht.
Kann an der jeweiligen Schule durchgeflhrt werden, wenn der Reise-
aufwand fiir die AK unzumutbar, der/die Kandidat/-in keinen Unterrichts-
besuch winscht oder aktuell nicht unterrichtet.
Absagen erfolgen in absolut klaren Fallen sofort, nachdem die SL Briefvorlagen.
Schulleitung die Feedbacks ausgewertet hat.
Schritt 5: Kompetenzorientiertes Interview

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
Einladung zum Interview (falls noch nicht erfolgt). SL
Vorbereiten und DurchfUhren kompentenzorientiertes Interview. AK Merkblatt Agenda Interview.

Merkblatt Interviewtechnik.

Variante (um einen Kandidat/-in noch besser kennenzulernen): AK Merkblatt Prasentationsaufgabe.

Prasentationsaufgabe Kandidaten/ innen.

10
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Schritt 6: Entscheid

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
Auswerten der Schulbesuche, Interviews, Préasentationsaufgaben: AK, SK Bewerbendenmatrix.
Anstellungsentscheid und Antrag an die SK. Entscheid SK.
Kommunikation und Bestétigung des Entscheids gegenuber den SL Briefvorlagen.
Kandidaten/-innen.
Schritt 7: Anstellung

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
Einstufung durch PA MBA. PAMBA  Weisungen zur Regelung der Einstufung

gem. § 7 der MBVO (22.02.2012).

SL erstellt Verfigung und stellt Antrag an SK. SL+ Vorlage Verfligung.
Die von der SK genehmigte Verfigung geht an die PA MBA, PA MBA
welche die Einstufung verfugt.
Danach sendet die PA MBA die komplett unterschriebene Verfligung
an die Schule, welche diese der Lehrpersonen zukommen lasst
(allenfalls zusammen mit anderen Unterlagen).
Vorbereiten Einflhrungsveranstaltung sowie EinflUhrungsprogramm SL Merkblatt Einfihrungsprogramm

far neue Mittelschullehrpersonen.
Einladung der neuen Mittelschullehrpersonen, Versand weiterer
Informationen zur Mittelschule und dem Schuljahr.

flr Lehrpersonen.
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Rekrutierung von Lehrbeauftragten

Schritt 1: Planung/Vorbereitung

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
Personalplanung. SL Leitfaden Anforderungskriterien
Definieren Anforderungsprofil. fur Lehrpersonen.
Schritt 2: Ausschreibung

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
Suchen nach geeigneten Lehrbeauftragten im Netzwerk der SL
Schulen bzw. sichten von Spontanbewerbungen. Nach Bedarf interne
oder externe Ausschreibung.
Schritt 3: Bewerbungsmanagement/Vorselektion

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
Bewerbungen treffen ein. Vorselektion. Bestatigung an Bewerbende. SL Briefvorlagen.
Pragmatische Bewertung der Bewerbungen. (Bewerbendenmatrix).
Direkte Absage an ungeeignete Kandidaten/-innen.
Variante telefonische Vorabklarung: SL Merkblatt Telefoninterview.
Telefonische Vorabklarung mit den Kandidaten/-innen.
Variante Referenzauskunft: SL Merkblatt Referenzauskunft.
Referenzauskunft bei aktuell vorgesetzter Schulleitung empfohlen.
Bendtigt Zustimmung Kandidaten/-innen.
Entscheid fur Kandidaten/-innen, welche in die enge Auswahl kommen. SL Briefvorlagen.
Information der Kandidat/-innen, welche weiteren Auswahlschritte geplant
sind (Unterrichtsbesuch und/oder Interview). Absage an weitere
Kandidaten/-innen.
Schritt 4: Unterrichtsbesuch

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
Unterrichtsbesuch als optionale Mdglichkeit, SL Beobachtungsblatt fur den Unterricht.
um Kandidaten/-innen vor einer Klasse zu erleben.
Schritt 5: Kompetenzorientiertes Interview

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
Vorbereiten und DurchfUhren kompentenzorientiertes Interview. SL Merkblatt Agenda Interview.

Anmerkung: Entweder ein Unterrichtsbesuch oder ein Interview sind

angezeigt, um eine solide Auswahl treffen zu kénnen.

Merkblatt Interviewtechnik.

12
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Schritt 6: Entscheid

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
A Eentscheid Schulleitung. sL
m Kommunikation des Entscheids gegenlber Kandidaten/-innen. SL
Schritt 7: Anstellung
Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
m Einstufung durch PA MBA. PA MBA Weisungen zur Regelung der Einstufung
gem. §7 der MBVO (22.02.2012).
m SL erstellt Verfligung, PA MBA verfligt Einstufung. Danach wird SL+ Vorlage Verfugung.
die unterschriebene Verfligung via SL der Lehrpersonen zugestellt PA MBA
(evtl. mit weiteren Unterlagen).
m Vorbereiten Einfuhrungsveranstaltung sowie Einfihrungsprogramm SL Merkblatt EinfUhrungsprogramm

fur neue Lehrbeauftragte. Versand weiterer Informationen zur Mittelschule
und dem Schuljahr.

flr Lehrpersonen.
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Rekrutierung von Verwaltungs-/
Betriebsmitarbeitenden

Schritt 1: Planung/Vorbereitung

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
m Personalplanung und Konsultation des Stellenplans. SL Stellenplan.
Definieren Anforderungsprofil. (bzw. Kompetenzmodell der

Auf Wunsch kann PA MBA Teile oder den gesamten Rekrutierungsprozess Adjunkt)+
fur Verwaltungs- und Betriebsmitarbeitende unterstitzen. SL und PA MBA PA MBA

sprechen dies frihzeitig miteinander ab und erstellen eine Planung.

Kantonalen Verwaltung.

Schritt 2: Ausschreibung

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
m Gestalten Inserat extern. SL/ Inseratevorlagen.
PA MBA CI/CD-Leitfaden fur Ausschreibungen.
Schritt 3: Bewerbungsmanagement/Vorselektion
Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
m Vorbereiten und Fuhren der Bewerbendenmatrix. SL/ Briefvorlagen.
Bewerbungen treffen ein. Bewertung der Bewerbungen: PA MBA Bewerbendenmatrix.
A: Erfullt Anforderungen, 1. Wahl.
B: Erfullt Anforderungen, 2. Wahl.
C: Erflllt Anforderungen unzureichend bzw. nicht.
Positive Rickmeldung an A- und B-Kandidaten/-innen.
Eventuell Abklarung der méglichen Lohnbandbreite via PA MBA.
Direkte Absage an C-Kandidaten/-innen.
Variante telefonische Vorabklarung: SL/ Merkblatt Telefoninterview.
Telefonische Vorabklarung mit den Kandidaten/-innen. PA MBA
Variante Referenzauskunft (bei externen Kandidaten/-innen): SL/ Merkblatt Referenzauskunft.
Referenzauskunft beim bisherigen Vorgesetzten empfohlen. PA MBA
Bendtigt Zustimmung Kandidaten/-innen.
Weitere Planung fur A-Kandidaten/-innen, Koordination fir Schritt 5. SL+ Briefvorlagen.
Absagen an B-Kandidaten/-innen. PA MBA
Schritt 5: Kompetenzorientiertes Interview
Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
m Einladung zum Interview. SL Briefvorlagen.
Da sich die Lohnfrage stellen durfte macht es Sinn, fiir die drei
Favoriten/-innen eine Lohneinstufung via PA MBA zu verlangen.
m Vorbereiten und Durchflihren kompentenzorientiertes Interview. SL/ Merkblétter Agenda bzw.
PA MBA Interviewtechnik.
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Schritt 6: Entscheid

Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
m Entscheid Schulleitung. SL Briefvorlagen.
Kommunikation des Entscheids gegenlber den
Kandidaten/-innen (Zusagen/Absagen).
Schritt 7: Anstellung
Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
n Einstufung PA MBA. PA MBA Kantonales Lohnsystem.
m Erstellen Verflgung durch PA MBA. PAMBA  Verflgung.
Vorbereiten Einfuhrungsprogramm flir neue Mitarbeitende. SL

n Versand weiterer Informationen zur Mittelschule.
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Merkblatter und Hilfsmittel

Merkblatt Korrespondenz mit Bewerbenden

Grundsiatze

Korrespondenz mit Bewerbenden meint alle schriftlichen Kontakte (per Brief oder per
Email). Folgende Grundsétze sollten beachtet werden:

FUr die Korrespondenz und Kommunikation mit Bewerbenden ist das jeweilige Mitglied
der Schulleitung in der Anstellungskommission verantwortlich und zustandig.

Jede eintreffende Bewerbung soll schriftlich innerhalb von maximal 10 Tagen bestétigt
werden. Elektronische Bewerbungen kénnen per Email quittiert werden, der Erhalt einer
schriftlichen Bewerbung wird mit einem Brief bestatigt. In der ersten Information und
Bestéatigung an Bewerbende werden wenn maoglich die wichtigsten Termine kommuni-
ziert, so dass der grobe Fahrplan von Beginn weg bekannt ist.

Kandidaten/-innen mit unzureichender Qualifikation oder auch solche, die aus welchen
Grinden auch immer nicht in Frage kommen, sollen mdglichst schnell eine Absage er-
halten.

Verschiebt sich der Fahrplan, so werden alle sich noch im Rennen befindlichen Bewer-
benden darUber informiert.

Gerade zu Kandidaten/-innen in der engeren Auswahl soll eine direkte und enge Kom-
munikation stattfinden.

Absagen erfolgen schriftlich, sofern keine personlichen Kontakte stattgefunden haben.
Hat ein Interview, Telefongespréach oder ein Schulbesuch stattgefunden, so erfolgt die
Absage per Telefon mundlich. Schriftliche Unterlagen werden mit der schriftlichen Be-
statigung der Absage retourniert, elektronische werden geldscht und die Léschung den
Bewerbenden bestatigt.

Spontanbewerbungen auf befristete Anstellungen als Lehrbeauftragte kdnnen aufbe-
wahrt werden, falls gerade keine offene Stelle vorhanden ist. Dies wird den Bewerben-
den mitgeteilt.
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Briefvorlagen

Die vorhandenen Briefvorlagen kdnnen von jeder Schule individuell ergénzt bzw. ange-
passt und ins schuleigene Erscheinungsbild gebracht werden.

Unter www.mba.zh.ch (Personal) sind folgende Briefvorlagen vorhanden:

e Bestatigungsschreiben nach der Bewerbung; zeigt den Terminplan fur den Rekrutie-
rungsprozess auf. (Briefvorlage «Erste Bestatigung»).

¢ |nformationsbrief im Hinblick auf nachfolgende Schulbesuche. (Briefvorlage «Schul-
besuche»).

* Absagebrief fur gute Dossiers, wenn Dossier gut gefallen hat, aber weitere hervorra-
gende Bewerbungen vorliegen. (Briefvorlage «Absage gutes Dossier»).

¢ Absagebrief direkt, wenn Anforderungen nicht/unzureichend erfUllt sind. (Briefvorlage
«Absage massiges Dossier).

¢ Geduldsbrief, falls sich der Zeitplan verschiebt bzw. fir B-Kandidaten/-innen, welche
nicht in der ersten Runde berlcksichtigt werden kodnnen. (Briefvorlage «Gedulds-
brief»).

¢ Emailvorlagen bei Spontanbewerbungen — fur Bewerbende auf eine befristete Anstel-
lung als Lehrbeauftragte. (Emailvorlage «Spontanbewerbung»).
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Merkblatt Dossierbewertung

Eine vollstindige Bewerbung enthilt in der Regel folgende Dokumente:

Begleitbrief bzw. Motivationsschreiben

— Ubersichtlicher Lebenslauf

Kopien samtlicher Arbeitszeugnisse

Kopien von Ausbildungen und Berufsausbildungen inklusive Notenausweise

Die Analyse der Bewerbungsunterlagen liefert Informationen Gber den beruflichen Wer-
degang der Bewerbenden. Die Aussage dieser Informationen kann erhéht werden, wenn
einzelne Elemente wie beispielsweise Arbeitszeugnisse, Ausbildungserfolge und Arbeits-
leistungen im Zusammenhang gesehen und bewertet werden. Die Erkenntnisse, SchlUs-
se oder Unklarheiten aus der Analyse der Bewerbungsunterlagen kdnnen im Interview
thematisiert werden.

Gesamteindruck

Vollstandigkeit, Ubersichtlichkeit, Stil
Begleitbrief/Motivationsschreiben

Motivation, sich flr diese Schule/Stelle zu bewerben
— Wird ein klares Profil spurbar?

Bezug zur Schule/zur Funktion vorhanden?

Sprache, Stil, Lange, Pragnanz
Insgesamt ansprechend?

Bewerbungsdossier

— Was sagt das Dossier aus Uber die Person in Bezug auf:
- den gewahiten Weg bzw. die bisherige Laufbahn («roter Faden»)
- die gewahlte Selbstdarstellung
- offene Punkte, LUcken im Lebenslauf, scheinbare Widerspriche
— Gibt es Zusatzinformationen, z.B. Uber besondere Kompetenzen,
Werte, Leitgedanken?
— Foto (Ansprechend, Qualitat, Aussage, Selbstdarstellung?)
— Logischer, klarer, Ubersichtlicher Aufbau
— Vollstandigkeit der Angaben (Personalien, Kontaktdaten, Ausbildung,
Berufslaufbahn)
— Layout/Darstellung
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Bewerbungsunterlagen

Vollstandigkeit (in Bezug auf die Angaben im Bewerbungsdossier)

— Stichworte zur Person in Arbeitszeugnissen

Nachvollziehbarkeit von Stellenwechseln

Leistung und Verhalten in Unterricht, fUr die Schulgemeinschaft, in weiteren Aufgaben

Instrument «Bewerbendenmatrix»
Die Bewerbendenmatrix ist eine pragmatische Liste um:

— den Uberblick tiber alle Bewerbungen zu halten (auch gegentiber der AK)

— Bewerbende nach einfachen Kriterien und Angaben unterscheidbar zu machen
(Selektion)

— den Bewerbungs- und Kommunikationsstatus der einzelnen Bewerbenden im
Auge zu behalten

Eine Vorlage der Bewerbendenmatrix findet sich unter www.mba.zh.ch (Personal).
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Merkblatt fir auslandische Bewerbende

FUr die Anstellung auslandischer Bewerbender als Mittelschullehrpersonen an kantonalen
Mittelschulen ist die Gleichwertigkeit der Ausbildung Voraussetzung.

Zustandig fur die Anerkennung ausléandischer Lehrdiplome im Hinblick auf eine allféllige

Gleichwertigkeit mit einem entsprechenden schweizerischen Lehrdiplom ist die Schwei-

zerische Konferenz der kantonalen Erziehungsdirektoren (EDK). Eine Anerkennung be-

antragen kann, wer eine staatliche oder staatlich anerkannte Hochschulausbildung zur

Lehrperson absolviert hat und Uber eine staatlich bescheinigte Lehrbefugnis verfugt.

— EDK-Merkblatt: Gesuch um Anerkennung auslandischer Lehrdiplome: (http://www.
edk.ch/dyn/12933.php).

Die auslandischen Bewerbenden sind daftir verantwortlich, die Anerkennung ihres Lehr-
diploms nachzuweisen. Hierflr reicht die ausléndische Lehrperson bei der Uberpriffungs-
stelle des EDK-Generalsekretariats mittels des Gesuchformulars einen Antrag um Aner-
kennung des vorliegenden Lehrdiploms ein.

— Gesuchformular Lehrdiplome (http://www.edk.ch/dyn/12933.php).

Die Uberpriifung der eingereichten Unterlagen erfolgt
gemass folgender Reglemente:

— Reglement Uber die Anerkennung von Hochschuldiplomen flr Lehrkréfte der Sekundar-
stufe | vom 26. August 1999 (http://edudoc.ch/record/29978/files/Regl_Sekl_d.pdf)

— Reglement Uber die Anerkennung der Lehrdiplome fur Maturitatsschulen vom 4. Juni
1998 (http://edudoc.ch/record/38130/files/AK_Mat_d.pdf)

— Richtlinie 89/48/EWG des Rates der Europaischen Gemeinschaft vom 21. Dezember
1988 Uber eine allgemeine Regelung zur Anerkennung der Hochschuldiplome, die
eine mindestens dreijahrige Berufsausbildung abschliessen.
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Merkblatt Telefoninterview

Ein Telefoninterview ist eine optionale Variante im Personalgewinnungsprozess, um mit
geringem Aufwand interessante Bewerbende besser kennenzulernen und allenfalls
weniger passende Kandidaten/-innen auszuschliessen. Ein kurzes Telefonat von rund
10 Minuten hinterlasst einen personlicheren Eindruck als das Dossier allein. Das Telefon-
interview wird in der Regel vom Mitglied der Schulleitung in der Anstellungskommission
durchgefuhrt.

Wann macht ein Telefoninterview Sinn?

Es gibt zwei Varianten, wobei Variante 1 jeweils flr alle Kandidaten/-innen in der engeren
Auswahl, Variante 2 dagegen eher punktuell sinnvoll ist.

Variante 1:

Sie haben viele, aufgrund der Unterlagen ahnlich attraktive Bewerbungen erhalten und
mussen sich nun auf eine «Shortlist» beschranken, die im Hinblick auf die Anzahl nétiger
Schulbesuche realistisch ist (zwei bis max. sechs Kandidaten/-innen pro Vakanz).

Variante 2:

Eine attraktive Bewerbung, die in die engere Wahl kommen durfte, wirft einige Fragen auf,
die unkompliziert geklart werden mussen. Dies kdnnen fehlende Angaben bzw. LUcken
oder unklare bzw. kritische Hinweise im Lebenslauf oder den Arbeitszeugnissen sein; es
kann sich aber auch um Fragen im Hinblick auf die zuktnftige Anstellung handeln.
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Maoglicher Ablauf des Telefongespréachs

Begriissung und kurze Nachfrage, ob der Zeitpunkt fur ein Telefongesprach passt («Kon-
nen Sie in Ruhe sprechen?»). Allenfalls vereinbaren eines alternativen Telefontermins.

Zielsetzung des Telefongesprachs klaren:

— Ihr Dossier hat uns gefallen. Es ist mir dennoch wichtig, Sie wenigstens am Telefon
kurz personlich zu sprechen und noch etwas mehr Uber Sie zu erfahren (Variante 1).

— Ihr Dossier hat uns gefallen, wir haben jedoch noch ein paar Fragen, die ich mit
lhnen besprechen méchte (Variante 2).

Mdgliche Fragen an Bewerbende :

— Auf welche Fahigkeiten und Stérken sind Sie besonders stolz? Welche Aufgaben sagen
lhnen weniger zu?

— Wie bewerten Sie Ihre Fahigkeiten im Bereich? Kénnen Sie mir ein Beispiel dazu
nennen?

— Wenn ich Ihr Dossier anschaue, stellen sich mir noch folgende Fragen:

— In Bezug auf lhre Tatigkeit an unserer Schule:

— Waren Sie interessiert an? Was ist Innen besonders wichtig?

Klaren der ndchsten Schritte — geméass dem Rekrutierungsprozess. Vielleicht hat der
Kandidat/die Kandidatin dazu noch Fragen.

Es ist im Fall von Variante 1 legitim und richtig noch offen zu lassen, ob der/die Kandidat/-
in die ndchsten Schritte ausgewahlt wird.
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Merkblatt Referenzauskunft

Zielsetzung und Kernfragen

— Faktische Bewertung der bisherigen Leistungen des/der Kandidaten/-in im Unterricht
sowie in Bezug auf Aufgaben flr die Schulgemeinschaft.

— Beschreibung der Wirkung als Person: Spurbare bzw. beobachtbare Haltung, Verhal-
ten, Kommunikation, Arbeitsweise, Ausstrahlung.

— Was zeichnet den/die Kandidaten/-in als Mittelschullehrperson aus: Wo liegen Star-
ken, woflr ist er/sie eher weniger geeignet bzw. zu begeistern?

Wer darf als Referenzgeber/-in angefragt werden?

Falls Bewerbende/r bereits in ihrer/seiner Bewerbung eine Referenzperson angibt — im
Idealfall der/die aktuelle Vorgesetzte — so kann diese Person direkt kontaktiert werden.
Fehlt eine Referenzangabe im Dossier, so muss der/die Bewerbende zuerst angefragt
werden, ob bei ihrer/seiner jetzigen Schulleitung eine Referenz eingeholt werden darf.
Allenfalls muss dem/der Bewerbenden Zeit eingerdumt werden, ihre/seine vorgesetzte
Schulleitung vorab selber zu informieren.

Mogliche Fragen im Referenzgespréch

— Wie wlrden Sie die Person beschreiben? Was sehen Sie als Starken, besondere
Fahigkeiten und im positiven Sinne Qualitaten?

— Welche Aufgaben und Besonderheiten gehodrten zum Arbeitsumfeld der Person
(schulisch/ausserschulisch)? Wie hat sich die Person in diesen Aufgaben gemacht?

— Wie hat sich die Person ins Team integriert? Was wirden die anderen Teammitglieder
Uber diese Person sagen?

— Wie haben Sie die Person erlebt in Bezug auf:
Engagement und Kiritikfahigkeit?
Kommunikationsfahigkeit und Gestaltungsmotivation?

— Gab es Vorfélle oder Erlebnisse, die Ihnen geblieben sind?

— Warum verlasst die Person lhre Schule? Oder: Warum mdéchten bzw. kénnen Sie die
Person nicht an Ihrer Schule behalten?

— Gibt es sonst noch etwas, was ich Uber die Person wissen musste?

Auswertung und Nachbereitung der Referenzauskunft

— Machen Sie sich kurz einige Notizen. Unterscheiden Sie dabei die faktischen Auskint-
te der Referenzperson und lhre eigenen Eindriicke aus dem Gesprach zum/r Kandi-
daten/-in.

— Reflektieren Sie kurz Uber die Frage, wie aussagekréftig die Referenzauskunft ist.

— Gibt es kein «Killerkriterium»? Eine Information, die eine Anstellung ausschliesst (z.B.
verlassliche, negative Aussagen)?

— Welche offenen Fragen ergeben sich durch die Referenzauskunft, die Sie gerne im
Interview thematisieren moéchten?

24



Merkblatter und Hilfsmittel

Beobachtungsblatt fiir den Unterricht

Angaben

Lehrperson: Beobachter/-in:

Fach: Evil. zweiter Beobachter/-in:

Thema: Datum, Zeit:

Zeit Beobachtungen zum Unterrichtsverlauf Bemerkungen
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Anforderungskriterium

Eindriicke und Bewertungen

Personliche Ausstrahlung und

padagogisches Engagement

Stichworte:

— Wirkung/Ausstrahlung

- Engagement/Initiative

- Authentizitat

— Flexibilitat

— Differenziertes Verhalten
— Wertschatzung/

Anerkennung

Arbeitsatmosphére in
der Klasse, Umgang mit

Schiiler/-innen

Stichworte:

— Lebendigkeit

— Begeisterung fur das Fach
— Uberblick

— Klarheit der Klassenflihrung
— Qualitét der Interaktionen

— Respektvoller Umgang

Fachkompetenz

Stichworte:

— Fachliche Souveréanitat

— Inhaltliche Prazision

— Klarheit fur das Wesentliche
— Bedeutsamkeit der Inhalte

— Einbettung im Lehrplan

Didaktik und Methodik,
besondere Unterrichtsformen,

sprachliche Gestaltung

Stichworte:

— sorgfaltige Planung/Vorbereitung
- Klare Lernziele

— Aktivierung der Schuler/innen

— Versch. Zugénge zum Stoff

— Sinnvolle Lehr-/Lernformen

— Verstandlichkeit/Pragnanz

Vollstandige Anforderungskriterien siehe Leitfaden «Anforderungskriterien fur Lehrpersonens».
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Merkblatt Interviewtechnik

Grundprinzip: Die «Dreiecksfrage»

Fragen zu den Kompetenzen sollen sich, wenn immer maéglich, auf konkrete Ereignisse
und Beispiele beziehen. Allgemeine Aussagen haben wenig Informationsgehalt darlber,
wie der/die Kandidat/-in sich im Alltag verhalt bzw. in fiktiven, zukUnftigen Situationen
verhalten wird.

Bewahrt hat sich das folgende Dreiecksschema:

2 Verhalten Kandidat/-in
Was haben Sie gemacht?
Wie haben Sie reagiert?

1 Erlebnis/Beispiel/Vorfall 3 Resultat/Folgen
Was genau ist passiert? Wie hat es funktioniert?
Was war das Resultat?

Ziel: Der Interviewende sollte sich jeweils ein sehr konkretes «Bild» des geschilderten
Ereignisses und des Verhaltens des/der Kandidaten/-in in der beschriebenen Situation
machen kdnnen.

Einige nitzliche Hinweise

— W-Fragen stellen: Wer? Wie? Wo? Was? Weshalb? Wann? Womit?

— Kettenfragen vermeiden.

— Dem/der Kandidaten/-in auch Zeit lassen, sich eine Frage zu Uberlegen.

— Maoglichst offene Fragen stellen: Der/die Kandidat/-in soll mehr sprechen als Sie.

— Beharrlich und wiederholt nachfragen, wenn die Antwort noch zu wenig konkret
ausfallt.

— Suggestivfragen vermeiden.
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Anforderungsprofil flir Lehrpersonen/Kompetenzmodell

Fur Mittelschullehrpersonen und Lehrbeauftrage wurde ein Anforderungsprofil erarbeitet
(beachten Sie den Leitfaden «Anforderungskriterien flr Lehrpersonen». Im Gesprach
sowie in weiteren, optionalen Begegnungen kénnen sowohl unterrichtsbezogene wie
Ubergeordnete Kriterien zur Sprache kommen. Wo die Prioritaten liegen, und welche
Kompetenzen im Gesprach unbedingt thematisiert werden mussen, bestimmt die An-
stellungskommission.

Fur Verwaltungs- und Betriebsmitarbeitende bildet das Stellenprofil die Basis fur die zu
prifenden Kompetenzen.

Ergdnzend dazu findet sich beim Personalamt des Kantons Ziirich
ein Kompetenzmodell als Hilfsmittel:

www.pa.zh.ch/internet/finanzdirektion/personalamt/de/ueber_uns/was_wir_tun/kom-
petenzmodell.html.
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Was kann indirekt im Interview beobachtet werden?

Thema Fragen/Feststellungen

Erste Begegnung — Wie ist der erste Eindruck?
— Strahlt der/die Kandidat/-in «etwas Positives» aus?
— Hat der/die Kandidat/-in ein gepflegtes Erscheinungshbild?
— Wie ist die Mimik/Gestik? Wie ist der Augenkontakt? Der Handedruck?

Kommunikation — Ist der/die Kandidat/-in aktiv und gestaltet das Gesprach mit — oder eher passiv?
— Behélt der/die Kandidat/-in den roten Faden oder verliert er/sie sich im Gesprach?
— Strukturiert er/sie Sétze einfach, verstandlich oder komplex, kompliziert?
— Hort die Person aktiv zu oder redet sie ohne die Frage fertig anzuhéren?
— Beantwortet er/sie Fragen so, wie sie gestellt wurden?
— Nimmt er/sie aufmerksam am Gesprach teil oder ist er/ sie eher mit sich
selbst beschaftigt?

— Kann der/die Kandidat/-in dem Gesprach auch bei komplexeren Fragen folgen?

Wirkung — FUhlt sich der/die Kandidat/-in offenbar wohl?
Gibt er/sie RUckmeldungen, wie er/sie das Gesprach erlebt?
— Wirkt der/die Kandidat/-in nervés, angespannt oder geldst und authentisch?
— Vermittelt er/sie das Gefuhl, dass man ihm/ihr trauen kann?
Flhlen sich die Interviewenden wohl im Gesprach?

— Versteht der/die Kandidat/-in auch eine humorvolle Auflockerung?

Begeisterung — Fragt der/die Kandidat/-in nach?
und Interesse — Hat er/sie sich schon viel Uberlegt?
— lst sie/er interessiert an dieser Mittelschule? Hat sie/er sich vorbereitet?
Hat sie/er sich via Website oder weitere Unterlagen informiert?
— Erscheint das Gesprach kurzweilig?

— Bringt er/sie Emotionen ins Spiel? Welche?

Verabschiedung — Wie werden der Schluss des Gesprachs und die Verabschiedung erlebt?
— Was bleibt bei den Interviewenden unmittelbar zurtick
(Botschaften/Gefuhl/Stimmung)?

— Wenn Zweifel da sind: Worin bestehen sie?
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Merkblatt Agenda Interview

Es empfiehlt sich, jeweils 75 Minuten fiir ein Gesprach von 60 Minuten zu reser-
vieren, damit auch ein wenig liberzogen werden kann. Zudem bleibt den Inter-
viewenden dann noch Zeit, sich kurz auszutauschen.

Begriissung: Interviewraum (Anbieten von Getranken)

-

. Einleitung (5 Minuten)
Kurze Vorstellung der Gesprachsteilnehmenden
Je nach Bedarf: Kurzvorstellung der Struktur des Bildungswesens im Kanton ZUrich
Ablauf und Ziel des Gespraches aufzeigen

2. Kurzvorstellung der Schule/der offenen Position (max. 5 Minuten)
— Was charakterisiert die Schule (Profil/Schulkultur)?
— Was winschen wir uns in Bezug auf die neue Lehrperson?

Die Kurzvorstellung gibt dem/der Kandidaten/-in zudem Raum, sich auf das Gesprach
einzustellen und «aufzutauen».

3. Kandidat/-in stellt sich nochmals kurz vor (ca. 5 Minuten)

— Wie zum Beruf Lehrer/-in gefunden?

Wie wird das Spannungsfeld Fachkompetenz/Padagogik erlebt und genutzt?
— Beitrag an die zukinftige Entwicklung der Schule

Kandidat/-in kann sich préasentieren und wird «erlebbar». Sehr viele Eigenschaften sind
bereits beobachtbar. Die Interviewenden erfahren Hintergrundinformationen zum Dossier.

4. Kompetenzorientiertes Interview (35 Minuten)

Kompetenzbasierte Fragen: Erfahrungen/konkrete Verhaltensweisen erfragen
— Vertiefen von Kernfragen, nachfassen/konkretisieren von bereits Gesagtem
Kandidat/-in auch personlich (heraus-)fordern

Siehe dazu «Merkblatt Interviewtechnik» sowie Leitfaden «Anforderungskriterien fur Lehr-
personen» bzw. Kompetenzmodell des Kantons Zurich (fUr Verwaltungs-/Betriebsmitar-
beitende, www.pa.zh.ch)

5. Offene Fragen des/der Kandidaten/-in (5 Minuten)

6. Rahmenbedingungen und Ausblick (5 Minuten)
Anstellungsbedingungen (sofern unklar), Entiéhnung
— Starttermin

Wie weiter nach dem Gespréach, wer meldet sich?

Verabschiedung des/der Kandidaten/-in.
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Merkblatt Prasentationsaufgabe

als Teil des Interviews

Im Rahmen des kompetenzorientierten Interviews kann dem/der Kandidaten/-in eine
kurze Aufgabe gestellt werden. Die Aufgabe wird vorangekindigt, jedoch erst am Tag

des Interviews selber vorbereitet und prasentiert.

Dies erméglicht:

— den/die Kandidaten/-in in Aktion zu erleben — nicht nur im Kontext des Unterrichts,

sondern auch im Rahmen des Kollegiums.

— mehr zu den Ideen, zur Gestaltungsmotivation, zum Auftreten, zur Kommunikation im
Rahmen einer Prasentation und Diskussion und allgemein zu den Fahigkeiten des/der

Kandidaten/-in zu erfahren.

Ablauf

FUr diese Sequenz sind rund 90 Minuten einzurechnen.

Was Wer Zeitbedarf Bemerkungen
Aufgabe Uberreichen. SL in der AK, 5 Min. Im Raum, in dem nachher die Prasen-
Kandidat/-in. tation stattfinden soll. Mit Hilfsmitteln.

Kandidat/-in bereitet sich alleine vor. Kandidat/-in. 30 Min. In dieser Zeit kann die AK den ersten
Teil des Interviews besprechen.

Publikum kommt hinzu. Kandidat/-in und 5 Min.

Minimale Vorstellungsrunde. Publikum

Prasentation. Kandidat/-in. 15 Min. Ohne Unterbruche.

Fragerunde und Diskussion. Alle 30 Min. Kann auch mehr Zeit in Anspruch
nehmen.

Schluss. SL in der AK 5 Min.

Gestaltungshinweise

— Es empfiehlt sich, das kompetenzorientierte Interview vor der Prasentationsaufgabe
einzuplanen. Wéahrend der/die Kandidat/-in sich vorbereitet kann sich die Anstellungs-
kommission (AK) bereits zum ersten Mal austauschen.

— Nach der Aufgabensequenz sollte die Anstellungskommission nochmals 15 Minuten
Zeit haben fur einen Ruckblick auf die Aufgabenstellung und die Erlebnisse und Be-
gegnungen mit dem Publikum («Wie haben wir es erlebt?»).
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Prasentationsaufgabe (1)

Damit wir Sie noch besser kennen lernen, méchten wir Sie bitten, eine Prasentation von
rund 15 Minuten Dauer vorzubereiten. FUr diese Vorbereitung haben Sie 30 Minuten Zeit.
Die Prasentation findet im Sitzungszimmer statt, in dem Sie sich befinden. Es steht lhnen
ein Flipchart als Hilfsmittel zur Verflgung.

Als «Publikum» werden der Prasentation die Mitglieder der Auswahlkommission sowie
weitere Vertreterinnen und Vertreter der Schule beiwohnen.

Nach Ihrer Prasentation bleibt Zeit fur die Beantwortung von Fragen sowie eine Diskus-
sion rund um das Thema lhrer Kurzprésentation.

Fragestellungen

1. Was sind aus lhrer Sicht die funf wichtigsten Anforderungen an eine «gute Mittel-
schullehrperson». Begriinden Sie bitte Ihre Uberlegungen und zeigen Sie uns dazu
Beispiele auf.

2. Wie sehen und bewerten Sie sich selber in Bezug auf diese Anforderungen?

Prasentationsaufgabe (2)

Damit wir Sie noch besser kennen lernen, mdchten wir Sie bitten, eine Prasentation von
rund 15 Minuten Dauer vorzubereiten. FUr diese Vorbereitung haben Sie 30 Minuten Zeit.
Die Préasentation findet im Sitzungszimmer statt, in dem Sie sich befinden. Es steht Ihnen
ein Flipchart als Hilfsmittel zur Verflgung.

Als «Publikum» werden der Présentation die Mitglieder der Auswahlkommission sowie
weitere Vertreterinnen und Vertreter der Schule beiwohnen.

Nach lhrer Prasentation bleibt Zeit fur die Beantwortung von Fragen sowie eine Diskus-
sion rund um das Thema lhrer Kurzpréasentation.

Fragestellungen

1. Was verstehen Sie unter Schulkultur?

2. Wie kann aus lhrer Sicht Schulkultur gestaltet werden? Ist das Uberhaupt moglich
und nétig?

3. Welche Beitrage sehen Sie konkret als die Ihrigen?
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Prasentationsaufgabe (3)

Damit wir Sie noch besser kennen lernen, mdchten wir Sie bitten, eine Prasentation von
rund 15 Minuten Dauer vorzubereiten. FUr diese Vorbereitung haben Sie 30 Minuten Zeit.
Die Prasentation findet im Sitzungszimmer statt, in dem Sie sich befinden. Es steht Ihnen
ein Flipchart als Hilfsmittel zur Verfugung.

Als «Publikum» werden der Présentation die Mitglieder der Auswahlkommission sowie
weitere Vertreterinnen und Vertreter der Schule beiwohnen.

Nach lhrer Prasentation bleibt Zeit fr die Beantwortung von Fragen sowie eine Diskus-
sion rund um das Thema lhrer Kurzprasentation.

Fragestellungen

1. Wie stellen Sie sich lhren Start an unserer Mittelschule vor? Skizzieren Sie die ersten
12 Monate im Uberblick.

2. Was denken Sie wann Sie bei uns richtig «Fuss gefasst» haben bzw. richtig «ange-
kommen» sind? Begrinden Sie lhre Antworten.

3. Was sehen Sie in Bezug auf den Start als die grosste Herausforderung?
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Merkblatt Einfihrungsprogramm fiir Lehrpersonen

Der Merkblatt «Einflhrungsprogrammm flr Lehrpersonen» hilft der Schulleitung, das Ein-
fUhrungsprogramm flr neue Lehrpersonen zu planen und zu gestalten. Im Fokus stehen
neue Lehrbeauftragte (LB), die auch in den Genuss eines Mentorats kommen und unter
Umstanden zum ersten Mal als Mittelschullehrpersonen tatig sind. Das EinfGhrungs-
programm dient jedoch durchaus auch von extern kommmenden Mittelschullehrpersonen
(MLP oder MLP mbA): Je schneller neue Mittelschullehrpersonen sich zurecht findet,
desto schneller werden sie sich inte-grieren und bestmdgliche Leistungen fir Unterricht
und Schule erbringen kénnen.
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Die Einfithrungsphase im Uberblick

Vor Start
(vor Sommer-
bzw. Sport-
ferien)

Erste
Arbeitstage

1. bis
8. Woche

2. Semester-
hélfte

Einfihrungsveranstaltung

Einladung der neuen Mittelschullehrpersonen

(LB, MLP, MLP mbA):

— Begrussung und Informationen zur Mittelschule

— Mitteilungen zum Start und zum neuen Schuljahr

— Vorstellen Einfihrungsprogramm

— Auftrag zur Erstellung eines «Steckbriefs» fr den internen
Aushang oder zum Versand mit dem Semesterschreiben
an alle Mittelschullehrpersonen

— Fur LB: Vorstellen Mentorat und zuweisen Mentor/-in

Begriissung und erste Arbeitstage

— EinfUhrung durch das entsprechende Mitglied der
Schulleitung, inkl. Rundgang durch die Raumlichkeiten

— EinfUhrung im Schulsekretariat

— Ubergabe aller nétigen Schiiissel

— EinfUhrung IT (Email, Netzwerk, weitere Geréte)

— Einrichten des eigenen Arbeitsplatzes (so vorhanden)

— Evitl. gemeinsames Mittagessen

Mentorat (umfassend fur LB)

Mentorat (fur MLP/MLP mbA v.a. organisatorisch)

Kontaktaufnahme mit Fachvorstand und Fachschaft

Kennenlerngesprache: Informelle Gesprache mit
maglichst vielen Kolleginnen und Kollegen sowie den Mit-
gliedern des Verwaltungsbereichs. Wird von der neuen

Mittelschullehrperson in eigener Regie gestaltet.

Feedbackgesprach mit dem zustéandigen Mitglied der
Schulleitung (Nach rund 8 Wochen).

2. Semesterhilfte bis Ende Semester (nur fir LB):

Prozess der MAB (Mitarbeitendenbeurteilung)

Schlussgesprach am Semesterende mit dem zusténdigen
Mitglied der Schulleitung. Gemeinsame Auswertung des Starts

im ersten Semester.
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