‘Baustein C1

Arbeitszeit-
organisation in den
Blick nehmen

Projekt Freiraume(n):
Begleitmaterial fur die Schulpraxis

4 Deutsche Telekom
Stiftung



Arbeitszeitorganisation
in den Blick nehmen

Gesprache gestalten — Strukturen verstehen —

Spielraume entdecken

Einleitung und Zielsetzung

Dieser Leitfaden wurde von den Werkstattschulen des Projekts
4Freirdume(n) — Arbeit an Schule anders organisieren® erarbei-
tet. Er richtet sich an Schulleitungen, Steuergruppen und Lehr-
krafteteams, die ihre schulischen Arbeitszeitstrukturen reflek-
tieren oder weiterentwickeln méchten.

Ziel ist es, Schulen praxisnah dabei zu unterstiitzen,

— Gesprache Uber Arbeitszeit strukturiert, wertschatzend und
ergebnisoffen zu fiihren,

— Transparenz und gegenseitiges Verstandnis im Kollegium
zu fordern,

— Entlastungspotenziale und strukturelle Spielraume zu ent-
decken und dadurch

— langfristig eine gesunde, nachhaltige Arbeitskultur zu
schaffen.

Der Leitfaden bietet Impulse und Vorgehensvorschlage,

die sich individuell an die jeweilige Schulkultur anpassen
lassen. Er kann sowohl als Einstieg genutzt werden, wenn
eine Schule sich erstmals mit dem Thema Arbeitszeit
beschiftigt, als auch zur Weiterentwicklung von bereits
laufenden Prozessen. Es handelt sich um eine vorlaufige
Fassung, die im Rahmen der zweiten Werkstattphase des
Projekts (bis Herbst 2026) gemeinsam mit Schulen erprobt,
weiterentwickelt und erganzt wird.

1 Warum das Thema wichtig ist

Die Organisation der Arbeitszeit ist weit mehr als eine Stunden-
frage — sie ist ein zentraler Hebel fiir Schulentwicklung. Haufig
ist das Thema jedoch emotional aufgeladen und konfliktreich:
Es beriihrt Fragen von Gerechtigkeit, Belastung, Rollenver-
standnis und kollegialen Erwartungen. Gespréche lber Arbeits-
zeit mlssen daher besonders sensibel, transparent und mit
gegenseitiger Wertschatzung gefihrt werden.

Ein bewusster und offener Umgang mit dem Thema kann
helfen,

— Entlastungspotenziale sichtbar zu machen,

— ein gemeinsames Verstandnis von aktuellen Strukturen zu
entwickeln,

— Missverstandnisse zu vermeiden und Transparenz zu
schaffen,

— Vertrauen und Wertschatzung zu starken,

— (padagogische) Entwicklungspotenziale fiir Schulen und
Einzelne zu identifizieren und

— langfristig zu einer gesunden, lernenden Arbeitskultur bei-
zutragen.

Im Mittelpunkt steht dabei nicht die individuelle Arbeitszeiter-
fassung, sondern die Suche nach strukturellen Spielrdumen —
also nach Maglichkeiten, durch Zusammenarbeit, kluge Organi-
sation sowie padagogische und administrative Innovation Zeit
ressourcenschonend zu nutzen.
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Der Leitfaden bietet praxisnahe Einstiegsstrategien, die an die
jeweilige Schulrealitat angepasst werden miissen.

2 Giinstige Ausgangspunkte fiir den Einstieg

Das Thema Lehrkréftearbeitszeit ist ein Querschnittsthema des
gesamten Schulalltags. Es lasst sich an viele bestehende Ent-
wicklungsprozesse andocken und sollte nicht isoliert, sondern
vernetzt gedacht werden.

Besonders geeignete Zeitpunkte flir den Einstieg sind Phasen,
in denen ohnehin tber Strukturen nachgedacht oder Prozesse
verandert werden, etwa:

— Schuljahreswechsel oder Planungsphasen flir das kom-
mende Jahr

— Projekt- oder Themenwochen, in denen neue Organisa-
tionsformen erprobt werden

— Ballungszeiten (Zeugnisse, Priifungen, Korrekturphasen),
die Anlass zur Reflexion von Belastung bieten

— Einflihrung oder Anpassung neuer Konzepte, zum Beispiel
Deeper Learning, Teamteaching oder Ganztagsmodelle

— Start neuer Arbeitsgruppen oder Entwicklungsprojekte, die
ohnehin Strukturfragen beriihren

Praxistipp: Auch wenn bereits eine Arbeitsgruppe zum Thema
besteht, sollte Arbeitszeit in allen neuen Projekten mitgedacht
werden. Dadurch wird das Thema nachhaltig und strukturiert
weiterentwickelt statt punktuell behandelt.

3 Voraussetzungen und Gelingensbedingungen

3.1 Haltung und Kultur

Eine erfolgreiche Auseinandersetzung mit Arbeitszeit setzt
Mut, Offenheit und eine gemeinsame Haltung voraus. Zentral
ist eine Kultur der Wertschatzung fir die unterschiedlichen
Aufgaben, Belastungen und Bediirfnisse im Kollegium. Abso-
lute Gleichheit in der Verteilung von Arbeit ist nicht erreichbar
— entscheidend ist, dass die Arbeit fair, transparent und res-
pektvoll organisiert wird. Offenheit und Vertrauen sind die
Grundlage fiir Beteiligung, und Beteiligung wiederum ist Vor-
aussetzung fiir Akzeptanz und Veranderungsbereitschaft.

3.2 Rolle der Schulleitung und Prozessbegleitung

Die Schulleitung ist Impulsgeberin und Ermdglicherin, nicht
Kontrolleinheit. Es ist ihre Aufgabe,

— den Prozess sichtbar zu legitimieren,

— Ressourcen (Zeit, Raume, Begleitung) bereitzustellen,

— eine Schutzatmosphare zu schaffen, in der ehrliche Riick-
meldungen mdglich sind, und

— Verantwortung zu teilen, etwa tiber Steuergruppen oder
Arbeitskreise.

Praxistipp: Prozessbegleiter*innen (intern oder extern) mode-
rieren, strukturieren und dokumentieren den Prozess. Sie sor-
gen dafiir, dass Diskussionen produktiv bleiben und Ergebnisse
festgehalten werden.

3.3 Praktische Voraussetzungen

— Ein klarer Zeitrahmen (z. B. drei bis sechs Monate fiir eine
erste Phase) schafft Orientierung.

— Bereits bestehende Strukturen — Steuergruppen, Teams,
Jahrgédnge - kénnen genutzt werden.

— Transparente Zielkommunikation: Warum bearbeiten wir
das Thema? Was soll erreicht werden?

— Zur fundierten Diskussion sollten Daten und Studien einge-
bunden werden (z.B. KMK- oder Gewerkschaftsstudien,
MuRmann-Tatigkeitencluster).

— Bereits zu Beginn sollte klar sein: Es geht nicht um Kon-
trolle, sondern um gemeinsames Lernen und Gestalten.

Praxistipp: Nutzen Sie Steuergruppen, um den Prozess vorzu-
bereiten, Ziele abzustimmen und Ergebnisse im Kollegium zu
spiegeln. So entstehen von Anfang an Beteiligung und Verant-
wortung auf mehreren Ebenen.

4 Stolpersteine und Umgang damit

Das Thema Arbeitszeit ist hoch emotional — es beriihrt person-
liche Uberzeugungen und Arbeitsorganisation, padagogische
Haltungen und Unterrichtsstile, Belastungserleben und
Gerechtigkeitsfragen.

Typische Stolpersteine sind

— unterschiedliche Wahrnehmungen von Arbeitsbelastung
oder Aufgabenwertigkeit,

— Rollenkonflikte zwischen Schulleitung und Kollegium,

— Uberforderung durch Komplexitit (zu viele Aspekte auf
einmal) und

— sprachliche Missverstandnisse: Begriffe wie ,Fairness”,
sEntlastung” oder ,Verantwortung“ werden unterschiedlich
verstanden.

Empfehlungen zur Pravention:

— Sorgen Sie zu Beginn fiir eine gemeinsame Begriffsklarung
(z.B. ,Was verstehen wir unter Belastung?“).

— Nutzen Sie Moderationstechniken wie zum
Beispiel aktives Zuhoren, Kartenabfrage,
strukturierte Feedbackrunden.
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— Fuhren Sie regelméaRige Minifeedbacks ein, um Stimmun-
gen zu erfassen.

— Holen Sie bei Bedarf externe Moderation hinzu, wenn Kon-
flikte sich verharten.

Praxistipp: Sprache pragt Haltung. Entwickeln Sie gemein-
same Formulierungen, die zur Schulkultur passen.

5 Erste Schritte — Vorschlag fiir die Umsetzung

Der folgende Vorschlag beschreibt einen mdglichen Prozess,
um das Thema Organisation von Lehrkraftearbeitszeit an der
eigenen Schule zu starten. Er kann modular angepasst und/
oder in bestehende Schulentwicklungsprozesse integriert
werden.

Schritt 1 - Haltung klaren
Reflexion derjenigen, die den Prozess anstof’en oder begleiten:

— Warum ist uns das Thema wichtig?
— Welche Erwartungen haben wir?
— Was wollen wir vermeiden?

Ein gemeinsames Verstandnis bildet die Grundlage fiir alle
weiteren Schritte.

Schritt 2 — Prozessstruktur entwickeln
Gemeinsam wird festgelegt:

— Wer ist beteiligt?

— Wie werden Informationen aus dem Prozess mit dem gan-
zen Kollegium geteilt und diskutiert? Wie und an welchen
Stellen wird das ganze Kollegium eingebunden?

— Wie lange soll der Prozess dauern? Welche Zeitfenster
stehen zur Verfligung?

— Was sind zentrale Etappenziele? Die Prozessstruktur sollte
transparent und sichtbar gemacht werden (z. B. mit einem
Prozessposter oder auf dem Schul-Padlet).

Schritt 3 - Einstiegsumfrage im Kollegium

Eine kurze offene Befragung dient als Einstieg und schafft
Gesprachsanlésse. Beispielhafte Fragen:

— Welche Aufgaben erleben Sie als besonders belastend oder
erfullend?

— Welche Tatigkeiten beanspruchen die meiste Zeit?

— Wo erleben Sie effiziente Zusammenarbeit? Die Umfrage
kann digital (z. B. mit Forms oder Mentimeter) oder analog
durchgefiihrt werden.

— Gibt es Vorschlage zu Methodik oder Unterrichtsorganisa-
tion — etwa Aufgabenbiindelung, projektorientierter Unter-
richt, Peer-Learning —, die die Arbeitszeitorganisation posi-
tiv beeinflussen kdnnten (und ggf. zugleich padagogisch
und didaktisch eine Verbesserung darstellen)?

Schritt 4 - Ergebnisse vorstellen

Die Riickmeldungen werden im Kollegium vorgestellt — idea-
lerweise visualisiert (Diagramme, Wortwolken). So entstehen
erste Gesprachsimpulse, ohne direkt zu werten.

Schritt 5 - Informationen und Materialien einbringen

In dieser Phase werden Hintergrundwissen und Praxisbeispiele
eingebracht:

— Kurzinput zu Forschung und Studien

— Beispiele aus anderen Schulen

— Tools zur Selbsteinschatzung (z. B. Zeitaufwandstabellen,
Bewertungsraster)

Schritt 6 — Gestaffelte Auseinandersetzung
Die Reflexion erfolgt auf mehreren Ebenen:

1. Individuell — personliche Reflexion von Belastung und
Zufriedenheit

2. InTeams oder Fachschaften — Austausch lber Strukturen,
die entlasten oder belasten

3. Im Gesamtkollegium — Muster, Synergien und gemeinsame
Themenfelder erkennen

Hilfreich sind hier Tatigkeitencluster, zum Beispiel nach
Mufimann, die Vergleichbarkeit schaffen.

Kurze Zeitmessungen (zwei bis vier Wochen) liefern erste
prototypische Daten und Anhaltspunkte, sollten aber spater
auf arbeitsintensive Phasen (z. B. Priifungszeiten) ausgeweitet
werden.

Eine zweite Umfrage im Kollegium kann Veranderungen sicht-
bar machen und vertiefende Fragen stellen, zum Beispiel:

— In welchen Tatigkeitsbereichen/-clustern zeigen sich die
grofiten Belastungen oder Entlastungen?
— Welche Aufgaben werden als sinnvoll erlebt?
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Schritt 7 - Prasentation und Auswertung

Die Ergebnisse werden im Kollegium vorgestellt und gemein-
sam reflektiert. Ziel ist ein gemeinsames Verstandnis, keine
Bewertung. Daraus entstehen Ansatzpunkte fur weiterfiihrende
Schritte, etwa bei padagogischen Tagen, in Steuergruppen
oder thematischen Arbeitsgruppen.

6 Anschlussschritte — Weiterfiihrung und
Verstetigung

Nach der Analysephase kdnnen die Ergebnisse in Entwick-
lungsprozesse lberflihrt werden. Mdgliche nachste Schritte:

1. Clusterbildung und Konsensfindung: Bildung von Arbeits-
gruppen zu konkreten Themenfeldern oder Ideen

2. Testphasen und Evaluation: Malnahmen in kleinen Pilot-
phasen erproben, danach evaluieren (Feedback, Umfragen)

3. Integration in Arbeitszeitgesprache: Ergebnisse flieken in
individuelle oder teambezogene Gesprache ein (vgl.
Baustein C2).

4. Systemischer Zeitgewinn: Austausch mit anderen Schulen
— Nutzung bewahrter Beispiele, gemeinsame Materialpools

5. Digitale Austauschplattform: Einrichtung eines digitalen
Boards (z. B. Miro, Nextcloud, Padlet) fiir Dokumentation
und Austausch

6. \Verstetigung: Ergebnisse dokumentieren und in Schulpro-
grammen, Jahresplanungen oder Leitbildern verankern

Praxistipp: Beginnen Sie klein, konkret und erfahrungsbasiert
— zwei realistische MaRnahmen sind besser als zehn uner-
probte Ideen. Dokumentieren Sie lhre Erfahrungen und reflek-
tieren Sie sie regelmafig.

Mehr zum Projekt Freiraume(n)

telekom-stiftung.de/freiraeumen

7 Perspektive fiir Werkstattphase Il
»Freirdume(n)*

In der zweiten Werkstattphase (2025 bis 2026) wird der Leit-
faden gemeinsam mit Schulen erprobt, um die Praxistauglich-
keit zu erhohen und konkrete Umsetzungshilfen zu entwickeln.

Schwerpunkte:

— Vertiefung: Erweiterung um Moderations- und Gesprachs-
techniken sowie ein Folienset mit Forschungsergebnissen

— Klarung: Erprobung verschiedener Sprach- und Frage-
muster, um Kommunikationsprozesse zu verbessern

— Erweiterung: Entwicklung zusétzlicher Praxisbausteine
(Reflexionskarten, Checklisten, Protokollvorlagen)

Werkstattversion, Stand April 2025
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