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Allgemeine Handlungsanweisung
fur Schulbegleitungen von Wolkenfreie Zeit

81  Praambel
Die vorliegenden Handlungsanweisungen und Informationen sollen zu einem
reibungslosen Ablauf in und aul3erhalb der Schule beitragen, sowie als kleines
Nachschlagewerk dienen.
Ein Nachweis Uber eine zweifache Masernimpfung oder einer Immunitat
sowie das erweiterte Fidhrungszeugnis ist dem Arbeitnehmer
schnellstméglich als Kopie vorzulegen.
Die Einhaltung der Handlungsanweisung ist verpflichtend. Verstt3e gegen
obige Handlungsanweisung konnen arbeits- und strafrechtliche Konsequenzen
zur Folge haben.
82 Vorstellung bei erstmaliger Arbeitsaufnahme
Vor erstmaliger Arbeitsaufnahme hat sich die Schulbegleitung bei der
Schulleitung, deren Vertretung und im Sekretariat personlich vorzustellen.
83  Weisungsbefugnis
Die Schulleitung tbt das Hausrecht aus. In Bezug auf die zu betreuenden
Schiler*innen und die Klassenregeln sind die Lehrkrafte und die Schulleitung
im Sinne einer/eines Fachvorgesetzten gegenuber den Schulbegleitungen
weisungsbefugt. Die Schulbegleiter*sinnen arbeiten nach deren Anleitung.
Dienstvorgesetzter bleibt der Trager.
84  Schweigepflicht
Personenbezogene Daten von Schiler*innen, Eltern und Lehrkraften sowie
auch unternehmensinterne Informationen unterliegen dem Datenschutz und
dirfen nicht weitergegeben werden. Diese Informationen unterliegen der
Wahrung und Vertraulichkeit. Siehe auch Handout zur Datenschutz-
Grundverordnung (DSGVO).
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Verhaltensregeln

Die aktuelle Schulordnung der Schule gilt zwingend auch fiar die
Schulbegleitung.

Dariiber hinaus sind auf jeden Fall die folgenden Verhaltensregeln zu beachten:

1.

Wahrend der Unterrichtszeit verhalten sich die Schulbegleiter*innen derart,
dass der Unterricht nicht gestort wird. Hilfestellungen fir die zu betreuenden
Schuler*innen werden diskret und leise vermittelt, so dass der Unterricht
nicht davon beeinflusst wird. Die Klassenregeln sind einzuhalten und eigene
Interessen zuruckzustellen.

Nebengesprache mit anderen Schulbegleitungen oder Schiler*innen sind
zu unterlassen.

Das Schulgebdude und Pausengeldande sind rauchfreie Zonen. Ein
Rauchverbot gilt ebenfalls aul3erhalb der Schule, bei Ausfligen,
Klassenfahrten oder im Rahmen einer Nachmittagsbetreuung in
Anwesenheit von Schiler*innen. Sie nehmen eine Vorbildfunktion ein!

Handys und digitale Aufnahme- und Abspielgerate (MP3-Player, iPod und
Kameras etc.) sind in der Schule bitte auszuschalten. Wahrend der
Arbeitszeit ist weder Kommunikation per Messaging-App noch das Spielen
am Handy gestattet. Die Schulbegleitungen sind in Notféllen jederzeit Gber
das Schultelefon erreichbar. Bei begrindeter Ausnahme ist die Lehrkraft
oder der Arbeitgeber zu informieren.

Das Fotografieren und Filmen von Schilerfinnen und Lehrkraften ist
ausdrucklich untersagt. Dies gilt sowohl wahrend der Schulzeit als auch bei
aul3erunterrichtlichen Aktivitdten wie Tagesausfligen und Klassenfahrten.

Jeglicher Korperkontakt ist strikt untersagt, es sei denn, er dient zur
Sicherung des Kindes oder zu pflegerischen Tatigkeiten.

Wahrend der Schulpausen sind mit den zu betreuenden Schuler*innen die
dafur vorgesehenen Raumlichkeiten (Pausenhalle, Schulhof) aufzusuchen.
Mitunter hat insbesondere in der Schulpause der Fokus bei den zu
betreuenden Schiler*innen zu liegen und sollte sich nicht auf Gespréache mit
anderen Schulbegleitungen verlagern. Das Kind muss immer im Blickfeld
bleiben (ausgenommen sind Toilettengénge).
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7. Das Verlassen des Schulgelandes fur andere als den Schulzweck dienende
Tatigkeiten, ist wahrend der Arbeitszeit und in der Pausenzeit strikt
untersagt.

8. Die Hygienekonzepte, die an der besuchten Gemeinschaftseinrichtung
gelten, sind einzuhalten.

Ruhepausen

Der Grundsatz fur Ruhepausen istin 8 4 ArbZG geregelt. Danach steht einem*r
Arbeitnehmer*in eine Pause von 30 Minuten nach sechs Stunden Arbeit zu.
Nach neun Stunden Arbeitszeit verlangert sich die Pause auf 45 Minuten.

Bei einer Arbeitszeit von unter sechs Stunden besteht grundsatzlich kein
Anspruch auf Pause. Schulpausen sind insoweit Arbeitszeit, dass sich die
Schulbegleitung uneingeschrénkt um die zu betreuenden Schiler*innen zu
kiimmern bzw. diese zu beaufsichtigen hat.

Sofern Sie erforderliche Ruhepausen einlegen, sind diese in Absprache mit der
Lehrkraft zu nehmen.

Krankheitsbedingter Ausfall

Bei krankheitsbedingtem Ausfall der Schulbegleitung hat dieser die Schule und
die Eltern telefonisch und den Tréger schriftlich per Threema rechtzeitig vor
Arbeitsbeginn, spatestens jedoch bis um 7:00 Uhr zu informieren.

Vertretung

Sollte das zu begleitende Kind aus gesundheitlichen oder anderen Grinden
nicht zur Schule kommen kénnen, hat die Schulbegleitung dies unmittelbar
nach Kenntnisnahme dem Arbeitgeber mitzuteilen. Die Schulbegleitung hat bei
Ausfall des Schulbegleitungskindes Vertretung bei anderen Kindern zu leisten,
sofern ein Vertretungsbedarf besteht.

Austausch zwischen Schulbegleitung und Tréger

Schulbegleitung und Trager befinden sich im regelmaldigen Austausch, was die
Entwicklung der zu betreuenden Schiler*innen, die Zusammenarbeit mit den
Lehrkraften als auch Gesprache mit den Erziehungsberechtigten anbelangt.
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Berichte zur Vorbereitung der Hilfeplangesprache / Fallkonferenzen sind auf
gesonderte Anforderung zu fertigen.

Bei Kommunikation via Messenger ist aus Grinden des Datenschutzes
ausschlieB3lich auf die Messaging-App Threema zurtickzugreifen.

Arbeitszeiterfassung und Ubermittlung

Der Leistungsnachweis erfolgt Uber die digitale Zeiterfassungs-App ,Kilanka®“.
Die Anfangs- und Endzeit hat dem Stundenplan zu entsprechen. Die
Arbeitszeiten sind taglich einzutragen und nicht vor- oder nachzutragen.
Ausflige und Klassenfahrten missen rechtzeitig angekiindigt werden, da diese
vom Kostentrager genehmigt werden missen. Ohne vorherige Freigabe konnen
Mehrstunden nicht vergutet werden. Die Kosten der Individualbeférderung des
Schulbegleitungskindes mit dem PKW kdnnen ohne vorherige Genehmigung
des entsprechenden Kostentragers nicht ibernommen werden. Dies gilt sowohl
fur den Schulweg als auch fur Fahrten zu Ausfliigen oder Klassenfahrten.

Stundenplan
Zu Schuljahresbeginn Ubermittelt die Schulbegleitung den aktuellen
Stundenplan an Wolkenfreie Zeit. Uber Anderungen im Stundenplan ist

Wolkenfreie Zeit unmittelbar zu informieren. Die tatséchlich geleisteten Stunden
sind wahrheitsgemald dem Stundenplan entsprechend zu dokumentieren.

Zweitschrift erhalten, zur Kenntnis genommen und einverstanden:

Ort, Datum Unterschrift Schulbegleitung
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