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1. Schiilerinnen und Schiiler
1.1 Schuleintritt und -austritt
Einschreibung VIV V
Spaterer Eintritt in den Kindergarten M | E: Eltern Art. 2 Abs. 2 VSV
Reduziertes Pensum im 1. Kindergartenjahr | | E: Eltern Art. 3 VSV
Ubertritt vom Kindergarten in die Primarstufe E A M: Eltern Art. 11 Abs. e DVBS
Ubertritt-von-der Basisstufe in-das-3-Schuljahr der Primarstufe E A M:EHern Ar—H-Abs£DVBS
|Vorzeitige Schulentlassung E A M A:-Elternod-SLM:-EB- Art24-Abs1VSG
Flhren Verzeichnis von Schiilerinnen und Schulern in Privatschulen V Meldung durch Privatschulen Art. 69 VSG
1.1.1 Tagesschule; Ein- und Austritte
Bedarfsumfrage/Ausschreibung des Angebots I{V|[I]E A: Eltern
Einteilung/Zuweisung zu Tagesschulmodulen I[1|E |
Aufnahmebestatigung V E
Genehmigung Abmeldung/vorzeitiger Austritt EfT|]T]A | VTSA Art. 12
Ausserordentliche Aufnahme ohne zus. Personal E | A VTSA Art. 11
Ausserordentliche Aufnahme, Anstellung zus. Personal E| I A Gem. Vorgaben GR und Kanton VTSA Art. 11
1.2 Schul- und Klassenzuteilung / Laufbahnentscheide
Zuweisung zu Klassen und Gruppen (Normalfall) E M
Zuweisung zu fakultativem Unterricht E A: Eltern
Dispensation von fakultativem Unterricht E A: Eltern
Zuweisung zur Integration Fremdsprachiger und Entlassung daraus E A M: Eltern Art. 11 Abs. 2 a BMV
Zuweisung zur Rhythmik E A M: Eltern Art. 11 Abs. 2 b BMV
Zuwepung zum S__p'e2|al'unterr|cht bei leichten Lern- oder E A M: Eltern Art. 11 Abs. 2¢ BMV
Entwicklungsauffalligkeiten
Zuwepung zum Spezialunterricht bei schweren oder komplexen Lern- oder E M A: EB/KJPD Art. 11 Abs. 3¢ BMV
Entwicklungsstérungen
Zuweisung zur zweijahrigen Einschulung in der Regelklasse E M A: EB M: Eltern Art. 11 Abs. 3a BMV
Zuweisung zur Begabtenférderung E M A: EB M: Eltern Art. 11 Abs. 3b BMV
Zuweisung zu besonderen Klassen und Riickfiihrung in Regelklasse E M M A: EB M: Eltern Art. 11 Abs. 3d BMV
Integration Schiilerinnen und Schiiler mit Behinderungen M M M M QusEtEnriuﬁghgng/g\T_ngat Art. 11 Abs. 6 BMV
Einheitliche Praxis der Beurteilung E M Art. 2 DVBS
Schullaufbahnentscheide | E A[M Art. 11 DVBS
m E A im-deutschsprachigenKantonsteil Art—H1-Abs—1-kiim-DBVBS
Ausstellen von Beurteilungsberichten \Y Art. 28 Abs.1 DVBS
Fihren der Dokumentenmappe V Art. 13 Abs. 3 DVBS
Ausstellen von Beurteilungsberichten bei Schulwechsel V V Art. 29 Abs. 2 DVBS
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Anordnen/Vereinbaren individueller Lernziele in 1 oder 2 Fachern und

Einverstandnis Eltern

E M A M: Falls SpU als zusatzl. Massn. Art. 11 Abs. 1 a BMV

Aufhebung der Massnahme ) ) o
Erforderlich (via Heilpadagoge)
. P L . A: EB, Einverstandnis Eltern
Anordnen/Vereinbaren individueller Lernziele in mehr als 2 Fachern und E M A M: Falls SpU als zusétz. Massn. Art. 11 Abs. 1 b BMV
Aufhebung der Massnahme ) . .
Erforderlich (via Heilpadagoge)

Uberspringen und Repetieren eines Schuljahres E M M: Eltern 338285 Abs. 1VSG, Art. 11 Buchstabe b,
Ausschiuss-vom Besuch-der 9-Klasseals10-Schuliahr E M M:Eltern Art-24-Abs- 2 VSG
1.3 Dispensationen
Dispensation vom Unterricht E M A: Eltern Art. 27 Abs. 5 VSG, Art. 8 DVAD
Absenzenkontrolle E|M Art. 27 Abs. 2 VSG
1.3.1 Tagesschule; Dispensationen
Dispensation von vertraglichen Verpflichtungen mit Kostenfolge E I [ A VTSA Art. 12, Abs. 1
Absenzenkontrolle E MM
1.4 Umgang mit Schwierigkeiten
Information der Eltern bei Mangeln in Erziehung und Pflege V V Art. 29 Abs. 1 VSG
Verweise an Schiilerlnnen erteilen E A M| M Schiilerlnnen/Eltern anhéren Art. 28 Abs. 4 VSG
Gefahrdungsmeldungen | E A MM Art. 29 Abs. 2 VSG
Unterrichtsausschluss nach Art. 28 E A MM V: Fachstelle der Gde Art. 28 Abs. 5,6 VSG
Prifen von zweifelhaften Entschuldigungsgriinden E M Schilerlnnen/Eltern anhéren Art. 7 Abs. 3 DVAD
Anzeige einreichen (Schulversdumnis) E A M Schilerlnnen/Eltern anhéren Art. 32 VSG
1.4.1 Tagesschule; Umgang mit Schwierigkeiten
Information der Eltern bei Mangeln in Erziehung und Pflege 1|V \ Art. 29 Abs 1 VSG
Erteilen von Verweisen an Schiller/-innen E I [A | M| M Art. 28 Abs. 4 VSG
Geféhrdungsmeldungen | I [ E | M[M Art. 29 Abs 2 VSG
Tagesschulausschluss nach Art. 28 VSG E I A | M| M V: Fachstelle der Gde Art. 28 Abs. 5,6 VSG
Priifen von zweifelhaften Entschuldigungsgriinden E M M| M Art. 7 Abs. 3 DVAD
2. Padagogik und Qualitat
Strategische Ausrichtung der Schulen E A MM Art. 35 Abs. 2¢ VSG
Berichterstattung Giber Ergebnispriifung an Kanton E A M Art. 51 Abs. 3 VSG
Leitbild der Schule E A M| M
Selbstevaluation der Schule | E MM Art. 51 Abs. 2d VSG; Art. 89 Abs. 1c LAV
Teilnahme an Schilerleistungstests E A M Art. 35 Abs. 2c VSG; Art. 89 Abs. 1c LAV
Teilnahme an externen Evaluationen E A M Art. 35 Abs. 2c VSG; Art. 89 Abs. 1c LAV
Schwerpunkte der Qualitatsentwicklung und Planung der Umsetzung E A M Art. 51 Abs. 2 VSG
(Schulprogramm)
Qualitdtsentwicklung umsetzen E \Y Art. 17 Abs. 2b LAG, Art. 89 Abs. 1c LAV
Controlling der Umsetzung E M Art. 51 Abs. 2¢c VSG
Planung und Leitung von padagogischen Konferenzen E M| M Art. 89 Abs. 1b LAV
Gemeinsame Weiterbildung initiieren und durchfiihren E M| M Art. 59 LAV
.G.e.r.nelnsame Welterblldung fur die Lehrkrafte des Spezialunterrichts M E M: Speziallehrkréfte Art. 59 LAV
initiieren und durchfiihren
Fachliche und p&dagogische Fiihrung der Lehrkrafte E Art. 89 Abs. 1a LAV
Fachliche und padagogische Fiihrung der Speziallehrkrafte E Art. 89 Abs. 1a LAV
Selbstevaluation des Unterrichts | E Art. 57 Abs. 2 LAV
Schwerpunkte der persénlichen Unterrichtsentwicklung festlegen E A Art. 64 Abs. 2¢c LAV
Individuelle Weiterbildung der Lehrkrafte tberprifen E M Art. 69 Abs. 1 LAV
Individuelle Weiterbildung der Speziallehrkrafte Gberpriifen E M Art. 69 Abs. 1 LAV
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2.1.1 Tagesschule; Padagodik und Qualitat

Strategische Ausrichtung

Art. 35 Abs. 2¢ VSG

Berichterstattung liber Ergebnispriifung an Kanton

Betriebskonzept (pddagogisch und organisatiorisch)

Inkl. Hygiene- und Notfallkonzept

Selbstevaluation

Art. 51 Abs. 2 VSG

Entwicklungsschwerpunkte festlegen (Tagesschulprogramm)

mymjmfmm

Art. 51 Abs. 2 VSG

Qualitatsentwicklung umsetzen

EEYES|ES
ZIZ =R

<<

Controlling der Umsetzung

m

Teilnahme an padagogischen Konferenzen der Schule

Koordination von Themen und Terminen

Hausaufgaben

g_

Verantwortung bei den Eltern

Zuweisung Betreuungsfaktor fir Kinder mit bes. Betreuungsbedarf

m|—m|=|=]m|>|<|Z|>|>

|:-Eltern

3. Organisation und Administration

3.1 Grundsitzliches /Behdrden /Erlasse

Vereinbarungen mit anderen Gemeinden

<

Art. 5 Abs. 2 VSG

Koordination schulbetriebliche Fragen (Gemeinde)

Schaffung oder Aufhebung von Standorten

Zustimmung ERZ

Schaffung oder Aufhebung von Klassen

>([>|m|>

Art. 47 Abs. 1 VSG, Art. 48 Abs. 1 VSG

Zustimmung ERZ

Art. 47 Abs. 1 VSG

Zuweisung-der-Stufen-und-Klassen-zu-Standorten

Relevanz

Modell und Konzept zu den besonderen Massnahmen

m

E: je nach Gemeindeordnung

Art. 4 Abs. 2 BMV

Grundsatze zur Finanzierung der Landschulwochen und Sportlager

>|>

Zl=

Regelungen Uber den freiwilligen Schulsport

M: Schulsportleiter

Art. 47 Abs. 1 VSG

Regelungen zur Elternmitwirkung

M: Elternorganisationen

Art. 31 Abs. 5 VSG; Art. 15 BR

Regelung der Schilermitwirkung

Erlass der Hausordnung, Pausenordnung usw.

< [m=|mm|ZZf m |Z|Z
2 1P MIZ[(EIZZ] P ISIZ(<]IZ

£ [Z=E=

Benutzungsordnung der Schul- und Sportanlagen ausserhalb der Schulzeit E|[A M Art. 48 Abs. 4 VSG

Erstellen der Belegungsplane fiir die Schul- und Sportanlagen wahrend der
Unterrichtszeit
Ausserschulische Benltzung der Schul- und Sportanlagen wahrend der

m

m
>
<

Art. 9 Abs. 1VSV

Unterrichtszeit

Unterrichtszeit

Ausserschulische Benltzung der Schul- und Sportanlagen ausserhalb der

E:Bauverwalter

Art. 48 Abs. 4 VSG, Art. 9 Abs. 1 und 3
VSV, Gemeindereglement

Regelungen zum schuldrztlichen und schulzahnarztlichen Dienst

M: Funktionstréger

Vertrag mit Schularzt und Schulzahnarzt

Art. 59 u. 60 VSG

E:je-nach-Ausgabenkompetenz

Art. 60 Abs. 3b 1 VSG

Organisation der schularztlichen und schulzahnarztlichen
Untersuchung

m | z|m] <

Art. 59 Abs. 1 VSG, Art. 4 SDV

3.1.1 Tagesschule; Grundsétzliches, Behdérden und Erlasse

Schaffung oder Aufhebung von Tagesschulstandorten

Schaffung oder Aufhebung von Betreuungseinheiten

Art. 1, Abs. 2, Art. 11, Abs. 4 VTSA

Erlass des Tagesschulverordnung

Art. 14 BR

Regelung der Kooperationen, z.B. mit Vereinen, Musikschule

>Z|m|Z

g_

ZI=(>I=

Art. 14d Abs. 4 VSG

3.2 Unterrichtsangebot

Modellwahl Sek | / Wechsel des Modells

=

Zustimmung ERZ

Art. 46 Abs. 4 VSG

Einrichtung oder Aufhebung von Forderunterricht Sek |

Zustimmung ERZ / tber Einsitz in
BISKO Toffen

Art. 11 VSG

Einfihrung oder Aufhebung von Fakultativunterricht

Angebote der Schule, im Rahmen der
Richtlinien ERZ

Einfihrung oder Aufhebung freiwilliger Schulsport

===

Art. 47 Abs. 1b VSG

E: je nach Ausgabenkompetenz

Ausschreibungen-Fakultativunterricht Oberstufe

Ausschreibungen Fakultativunterricht KG und Prim

E4ES

Bewilligung von besonderen Anléssen, Schulreisen, Lagern usw.

mi<(K|>|f > | > |
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Zusammenarbeit mit anderen Gemeinden (z.Bsp. Sekundarstufe I)

3.3 Schulzeiten

Ferienordnung (Sportwoche)

Art. 8 Abs. 4 VSG; Kant. Ferienordnung

Jahresplanung der Schule

Bestimmen Unterrichtsschluss vor Ferien und Feiertagen

Ausnahmen zu Blockzeiten

Art. 11a Abs. 5 VSG

10 Schulhalbtage pro Schuljahr als unterrichtsfrei erklaren

AHB 12 4.1, 5. Abschnitt, LP 95

Schulzeit und Unterrichtszeit pro Woche

Art. 8 Abs.4 VSG, AHB 13-154.3LP 95

Rahmenvorgaben der Gemeinde zu den Stundenplanen

Erstellen der Stundenpléne

Art. 89 Abs. 1d LAV

Erstellen der Stundenplane/Einsatzpléne Spezialunterricht

—|—=(mjm|m{mjfm|—|m

Zm|>||>|>|>|>m|>

m|z|z|z|-|-[~|-|-

Art. 89 Abs. 1d LAV

3.3.1 Tagesschule; Offnungszeiten, Ferienangebote

Bestimmen Offnungszeiten vor Ferien und Feiertagen

Bestimmen Offnungszeiten bei Ausnahmen Blockzeiten (unterrichtsfreie
Halbtage)

>

Ferieninseln (Betreuungsangebote in den Ferien)

3.4 Klasse

Koordination von Aufgaben, Proben, Themen, Terminen in Klasse

3.5 Administration

Unterstiitzung der Schulkommission in Rechtsfragen

Gemeindeverwalter

Kontrolle und Durchsetzen der Schulpflicht

Art. 33 VSG

Fihren der Schulstatistiken

Flihren der Spezialunterrichtsstatistiken

Uberpriifung Unterrichtsdokumentation

Aktendokumentation (insbesondere Beurteilungsberichte)

m

Art. 13 DVBS

Datenschutz und Datensicherung

Art. 73 VSG

3.6 Tagesschule; Administration und Rechnungstellung

Unterstlitzung der Schulkommission in Rechtsfragen

Gemeindeverwalter

Entscheide Elterngebiihren (Mahlzeitengebiihren, TSA Light)

TSA Gebuhren gem. kantonaler
Verordnung

Art. 13, Abs. 4 VTSA

Fihren der Belegungsstatistik (Betreuungsstunden, Anzahl Kinder)

Fiihren der Statistik "Anzahl Mittagessen"

I

Datenschutz und Datensicherung

mjmjjm

Erheben Einkommen und Vermdégen der Eltern

Gemeindeverwaltung

Rechnungstellung

Gemeindeverwaltung

Kontrolle und Durchsetzen der Zahlungspflicht

Gemeindeverwaltung

Bestatigen der korrekten Abrechnung und Revision gegeniiber Kanton

mjmjmjm

Art. 9 TSV

4. Personal

Anstellung der Schulleitungen (Einstellung, Entlassung, etc.)

Anstellung der Leitung fir den Spezialunterricht (Einstellung, Entlassung,
etc.)

E: IBEM

Art. 7 Abs. 2 LAG in Verbindung mit Art. 34
Abs. 3VSG

Vorgaben fiir das Anstellungs- und Kiindigungsverfahren der Lehrkréfte

Anstellung der Lehrkréfte (Einstellung, Entlassung, etc.)

m

Son = S sGndiokern -
Erlass-der Gemeinde-der-
S . . )

Art. 7 Abs. 2 LAG in Verbindung mit Art. 34
Abs. 3VSG

Anstellung von Inhabern von Funktionen (Schulpool, Informatikpool)

Art. 92 LAV, Anhang 4 Ziff 3.6 LAV

Anstellung Schulsekretariat

V: Gemeindeverwalter

Anstellung Hauswart

A: Gemeindeverwalter

Anstellung Stellvertretungen fir mehr als einen Monat
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Anstellung Stellvertretungen flr bis zu einem Monat

Art. 89 Abs. 1d LAV; Art. 3, Abs. 2 LADV

Sicherstellung Unterricht bei Abwesenheiten E Art. 2 LADV; AHB 13 4.3 2.Abschnitt LP95
Zuteilung von Klassen, Gruppen, Fachern, Lektionen sowie besondere Art. 89 Abs. 1d LAV, Anhang 4 Abs. 3.6
Aufgaben an Lehrkrafte E LAV
Hospitation E AHB 12 4.1 5.Absatz LP 95
Bewilligung von abweichenden Pensen (Pensenbuchhaltung) E Art. 43 LAV
Grundsatze zur Pensenzuteilung A
Pensenplanung E Art. 89 Abs. 1d LAV
Pensenfestlegung und -meldungen E gem. Pensenbewilligung Sl
Bezahlte Kurzurlaube E Art. 49 LAV
Unbezahlte Urlaube E Sk;-iber5-Tage-istE-bei- Art. 51 LAV
Anstellungsbehérde
Unterrichtsbesuche E
Richtlinien fir das Mitarbeitergesprach M Siehe Leitfaden: www.erz.be.ch/mag-
volksschule
Mitarbeitergesprache Schulleitung und Leitung Spezialunterricht Art. 63 Abs. 2 LAV
Mitarbeitergesprache Lehrkrafte E Art. 63 Abs. 1 LAV
Mitarbeitergesprache Leitung Tagesschule V doppelt Art-63-Abs- LAV
Mitarbeitergesprache Persenal Tagesschule V doppelt Art63-Abs+LAV
Mitarbeitergesprach Schulsekretariat M E: Gemeindeverwalter Art. 63 Abs 1 LAV
Mitarbeitergesprach Hauswart M E: Gemeindeverwalter Art. 63 Abs 1 LAV
Mitarbeitergespréche Speziallehrkrafte IBEM Art. 63 Abs. 1 LAV
Ausstellen von Arbeitszeugnissen E: Stelle, die MAG flihrt
Verweise E: Anstellungsbehoérde
4.1 Tagesschule; Personal
Gemass Personalreglement
Vorgaben fiir das Anstellungs- und Kiindigungsverfahren Gemeinde sowie besonderen
Vorgaben der Schulkommission
Anstellung der Tagesschulleitung M
Anstellung des pad. und nichtpad. Personals E Art. 6, Abs. 5 VTSA
Personalfiihrung E
Sicherstellung Betreuung bei Abwesenheiten E
Zuteilung von Gruppen E
Bezahlte Kurzurlaube V = Anstellungspehorde,
Stellvertretung intern regeln
Unbezahlte Urlaube \ Anstellungsbehdrde
Mitarbeitergesprach mit Tagesschulleitung Gemass Modell der Gemeinde
Mitarbeitergesprache E Gemass Modell der Gemeinde
Austellen von Arbeitszeugnissen E V: Stelle, die MAG fiihrt
Verweise an Personal E: Anstellungsbehérde
5. Information und Kommunikation
Kommunikationskonzept der Schule A stufengerechte Kommunikation nach
Vertretung der Schule nach Aussen v Kommunikationskonzept der Schule
Informationsmanagement im Krisenfall V
Pe.riodische Uberpriifung, Anpassung und Freigabe des Notfall- und IRy Jahrliche Priifung und Anpassungen
Krisenkonzeptes
Eltgrnlnformatlonen (gesamtschulisch) tiber Schulbetrieb und besondere E Art. 31 Abs. 3 VSG
Anlasse
Elterninformationen (Klasse) tiber Schulbetrieb und bes. Anlasse Art. 31 Abs. 3 VSG
Kontakte mit weiterflihrenden Schulen E
Kontaktpflege mit anderen Oberstufen E
Kontakte mit abgebenden Schulen E
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Kontaktpflege mit anderen KG und Primarschulen

Einblick ins Schulgeschehen verschaffen VIV V

5.1 Tagesschule; Information und Kommunikation

Kommunikation/Marketing I |M|[V]E Homepage

Offentlichkeitsarbeit Elm v|v Stufenge'rechte Kommunikation nach
Kommunikationskonzept

Informationsmanagement im Krisenfall E \ Nach Kommunikationskonzept

Elterninformationen tber Betrieb und besondere Anlasse M| I [E

Elterninformationen | [ E Art. 31 Abs. 1, 2, 3VSG

Kontakte/Networking E

Kontakte mit Betreuungsangeboten Vorschulbereich E

Einblick in den Tagesschulalltag verschaffen V|V \ Einzelne Mitglieder

6. Finanzen

Budgetierung ElalmImlivIivmIm Zustandigkeit zur V.c-zrfugun.g Uber

- - beschlossene Kredite gemass

Bestimmen des Anbietenden Beschluss des Gemeinderats

Auftragserteilung gestutzt auf die-OgV das OGR der
betreffenden Gemeinde

Visum der Kreditorenrechnungen (Budgetverantwortliche)

. gestltzt auf-OgV das OGR der
Zahlungsanweisungen E betreffenden Gemeinde
Budgetkontrolle I JE[V ]I B .

udgetveranwortliche
Begriinden der Kreditabweichungen 1] 1 I|V|E|E 9
Inventarfiihrung E[{M|M im Zustandigkeitsbereich
Abkiirzungen

KG = Kindergarten

EB = Erziehungsberatung des Kantons Bern
KJPD = Kinder- und Jugendpsychiatrischer Dienst
ERZ = Erziehungsdirektion des Kantons Bern

GEF = Gesundheits- und Flirsorgedirektion des Kantons Bern

ALBA = Alters- und Behindertenamt
VSG = Volksschulgesetz
TSV = Tagesschulverordnung
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VSV = Volksschulverodnung
LAG = Gesetz liber die Anstellung der Lehrkrafte
Verordnung Uber die Anstellung der Lehrkréafte

LAV

BMV = Verordnung Uber die besonderen Massnahmen in der Volksschule
DVBS = Direktionsverordnung Uber die Beurteilung und Schullaufbahnentscheide in der

Volksschule

DVAD = Direktionsverordnung liber Absenzen und Dispensationen in der Volksschule
LADV = Direktionsverordnung uber die Anstellung der Lehrkréfte

LP 95 = Lehrplan Volksschule 1995
AHB = Allgemeine Hinweise und
Bestimmungen LP 95

OgV = Organisationsverordnung
der Gemeinde

SDV = Verordnung Uber den
schularztlichen Dienst
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