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Disseldorf, April 2024
Musikschulen in Kooperationen -
Was tun, wenn handelnde bzw. unmittelbar beteiligte Personen wechseln?

Die Verdnderungen kommen im Arbeitsalltag zwar manchmal Uberraschend, sie sind
aber haufig absehbar und werden dennoch in vielen Fallen gern verdrangt: der Wechsel
bzw. ein Ausscheiden vertrauter Personen bei laufenden Kooperationen.

Sei es, dass ein Wechsel des Arbeitgebers, eine Pensionierung oder aber eine interne
Umbesetzung auf Seiten des Kooperationspartners erfolgen soll; eine solche
Veranderung bringt fir alle Beteiligten stets Arbeit mit sich und will gut organisiert
werden, wird doch der Erfolg einer Kooperation auch wesentlich von einem
eingespielten und vertrauensvollen personlichen Miteinander gepragt.

Was kann man tun, um einen solchen Wechsel vorzubereiten?

Welche Schritte sollten bedacht werden, um den Wechsel fiir alle Beteiligten moglichst
konfliktfrei und angenehm zu gestalten?

Wer ist alles in die Kommunikation und Arbeit einzubeziehen?

In diesem Papier wurde versucht, Fragen zu formulieren und eine Art Checkliste zu
erstellen in der Hoffnung, dass die aufgelisteten Punkte hilfreiche Orientierungen fir
die konkrete Situation geben kdnnen. Das Papier erhebt nicht den Anspruch auf
Vollstandigkeit oder AusschlielRlichkeit. Gern kbnnen in einer spateren Ausgabe weitere
Anregungen mit aufgenommen werden!

Vorbereitung des Wechsels

Sofern vorhanden (und je nach Zielgruppe gewollt), sollten Informationen tber die
bevorstehenden Veranderungen so friih wie moglich kommuniziert werden. Hierbei ist
es sinnvoll, gut und wachsam zu Uberlegen, wer zu welchem Zeitpunkt welche
Informationen in welcher Form erhalten soll bzw. muss. Dass die Leitungsebene der
Partner und alle unmittelbar betroffenen Kolleg:innen sehr friih eingebunden werden
mdissen, ist naheliegend. Die Informationen an die betroffenen Schuler:innen sollten
allerdings erst spater flieRen wenn absehbar ist, wer an der jeweiligen Position
nachfolgen und wie es weitergehen wird.

Falls erkennbar wird, dass die bevorstehende Verdnderung aufgrund von
Unzufriedenheit mit der vorhandenen Situation erfolgt, ist es ratsam, die Ursachen
dieser Unzufriedenheit sehr griindlich zu erforschen um — soweit moglich — die
Bedingungen zu verbessern und auf diese Weise einem friihzeitigen Ausscheiden der
jeweiligen Nachbesetzung vorzubeugen.

Im Einzelnen:

A - Die bevorstehende Verdnderung wurde angekiindigt, was ist zu tun?

1. Informationen moglichst friih streuen:
e Wer wechselt?
e Zu welchem Zeitpunkt erfolgt der Wechsel?
o Welche Informationen missen an wen weitergegeben werden?
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o Innerhalb der Musikschule: Verwaltung, Lehrkrafte, Hausmeister,
Forderverein, ...
o Ubergeordnete Stellen bzw. Amter: z.B. Kulturamt, Personalamt,
Offentlichkeitsarbeit, ggf. VHS, Blicherei, ...
o Kooperationspartner: Schulleitungen, unmittelbar betroffene Kolleg:innen,
Sekretariate, Hausmeister, ...
Welche Wege sind fir die Informationsweitergabe geeignet, abhdngig von
dem/der jeweiligen Ansprechpartner:in:
o Personliches Gesprach, Telefon
o SMS oder Messenger
o Mail
o (Rund-)Brief
o Aushang
Erst spater: Information der betroffenen Schiler:innen und ggf.
Familien. Hierbei muss besondere Sorgfalt darauf verwendet werden, dass die
Informationen auch bei allen ankommen!

2. Folgende Uberlegungen sind in Verbindung bzw. Vorbereitung einer
Wiederbesetzung zu titigen. Diese Uberlegungen sind maglichst friih in die
Kommunikation zu integrieren:

Landesve

Ab wann ist die Wiederbesetzung vorgesehen? (auch fir die Schiler:innen
wichtig!)

Soll bzw. muss die Wiederbesetzung ausgeschrieben werden? Wenn ja, mit
welchen Fristen Uber welche Plattformen? Ggf. muss eine Stellenbeschreibung
aktualisiert und eine Ausschreibung erstellt werden.

Werden/miussen sich im Rahmen der Wiederbesetzung weitere Veranderungen
bei der Durchfiihrung der Kooperation bzw. in der Zusammenarbeit mit dem
Partner ergeben? (z.B. bei der Organisation/Durchfiihrung und
Aufgabenverteilung innerhalb der Kooperation, bei bestimmten Zustdndigkeiten,
im inhaltlichen Bereich)

Falls eine Wiederbesetzung intern erfolgen kann: genau tberlegen, ab wann
konkrete Namen genannt werden sollen bzw. kdnnen? War die vorgesehene
Person schon zuvor in die Kooperation mit einbezogen? Wenn nein, wann und
wie kann ein Einweisungs-/Einarbeitungsprozess starten? (vgl. A3 und B)

Die Einarbeitung der Nachfolge muss konzipiert werden, vgl. auch B 1-3:

Welche Schritte sind fir die Einarbeitung vorgesehen? Checkliste erstellen!
Welche Personen werden in den Prozess einbezogen?

Wer muss vor, wahrend und nach der Einarbeitung Uber den aktuellen Stand
informiert werden?

Wie, durch wen und bis wann wird das notwendige Material zur Ubergabe
aufbereitet?

Dokumentation des Prozesses nicht vergessen.
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4. Allgemeine, die jeweilige Kooperation betreffende Aufgaben:

Ein bestehender Kooperationsvertrag sollte gesichtet und auf Giltigkeit bzw.
Aktualisierungsbedarf hin Uberprift werden.

Hat der personelle Wechsel tiefgreifende Auswirkungen auf den bestehenden
Kooperationsvertrag als Ganzes bzw. auf bestimmte organisatorische oder
inhaltliche Bestandteile? Wenn ja, auf welche? Wie soll mit den erkannten
Auswirkungen weiter umgegangen werden?

Wenn in Bezug auf den Kooperationsvertrag ein Uberarbeitungsbedarf
festgestellt wurde: Wer erarbeitet eine neue Fassung? Wer wird in den Prozess
einbezogen? Wer stimmt sich Uber die Ergebnisse ab und erklart den Prozess
schlielRlich fur vorerst beendet?

Falls kein Vertrag besteht, ware es ein willkommener Anlass zu prifen, ob der
personelle Wechsel einen Anlass bieten kann, um erstmalig einen
Kooperationsvertrag abzuschlieRen.

Ggf. mUssen, Gber einen Kooperationsvertrag hinaus, weitere digitale oder
analoge Unterlagen/Materialien gesichtet, geordnet und zur Ubergabe
vorbereitet sowie Uberarbeitet werden.

Hard- und Softwarelizenzen und -passwérter, WLAN-SchlUssel usw. fur die
Ubergabe zusammenstellen und vorbereiten.

5. Weitere vorbereitende Aufgaben in Verbindung mit dem bevorstehenden
Wechsel:

Welche Tirschlissel missen eingesammelt werden? (> Unterschriftslisten
beachten und aktualisieren!)

Termine abstimmen fir die konkrete Ubergabe

Hausmeister und weitere ,Personen im Hintergrund (Klassenpflegschaft,

Schulpflegschaft, Forderverein, Sponsoren mit engem Bezug zur jeweiligen
Person, ...) informieren

Abschiedsveranstaltung planen

Schuler:innen und deren Eltern informieren

Prozessdokumentation

6. Letzte Tage mit der ,alten” Besetzung:

Eine Veranstaltung zum Ubergang durchfithren, Abschied und Neuanfang
verbinden, mdglichst mit Anwesenheit der alten UND neuen Besetzung. (>
Einladungsliste gut planen)

Sollte keine offizielle Veranstaltung gewlinscht sein, konnte z.B. ein Gesprach
mit Amtsleitung/Dezernat oder Blrgermeister:in einen wertschatzenden
Schlusspunkt bilden.

Prasent zum Dank fir die erfolgreiche Zusammenarbeit besorgen und
vorbereiten (ggf. auch von Seiten der SuS)

Informationen an die Offentlichkeit geben (Pressebericht oder -termin, Foto,
Social Media usw.)
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B - Der Abschied/Wechsel findet in Kiirze statt oder hat bereits stattgefunden. Was

kommt nun?

1. Kennenlernen organisieren

Information und Kommunikation innerhalb der eigenen Organisation
sicherstellen. Wer Gibernimmt hier welche Aufgabe (Verwaltung, (Fach-)Leitung,
Kolleg:innen, ...)?

Erste Treffen organisieren (auf unmittelbar betroffener Ebene, also z.B. auf
Leitungsebene oder von Lehrkraften untereinander)

Kennenlernen der Teams untereinander organisieren und durchfiihren
Kennenlerntermine mit Hausmeister:in und anderen ,,Personen im Hintergrund”
ansetzen

Kommunikation Uber den Verlauf der geplanten Einarbeitung bzw. Zeitpunkt der
Verantwortungsiibernahme (in beiden Teams + SuS); Infos hieriber fir alle
zuganglich machen

Wenn moglich, ist es sehr begriRenswert, wenn die ausscheidende Lehrkraft
ihre Nachfolge einmal in den Unterricht mitnimmt und dort vorstellt. Noch
besser ware in dem Zusammenhang, wenn der:die Nachfolger:in einige Stunden
im Unterricht hospitiert. Dies dirfte allerdings an vielen Stellen aufgrund
organisatorischer und finanzieller Rahmenbedingungen scheitern.

Neuen Lehrkraften, die sich erst einfinden mussen, kann mit Hilfe von ihnen
zugeteilten Mentor:innen ein leichterer Start erméglicht werden.

Gibt es neue Konzepte, neue Ideen fir die Kooperation (seitens der Leitung bzw.
der neuen Person)? Falls aktuell noch nicht, aber geplant: unbedingt auf
gemeinsame Entwicklung drangen!

In diesem Zusammenhang auch: Wird sich etwas inhaltlich/organisatorisch
andern infolge der Umbesetzung? Falls zutreffend: Wie und ab wann sollen die
neuen Ideen in die laufende Kooperation eingespielt werden?

Insbesondere bei Lehrkraften: Einflihrung in das neue Unterrichtsumfeld,
Vorstellung und Ubergabe an SuS; Informationen tber Lernstand der Sus, Ziele
und weitere Plane

Ggf. besonderes Highlight/Veranstaltung/Aktion fir einen guten Start planen
(motivierend fir die betroffene Person, die SuS und Partner)

Informationen an die Offentlichkeit geben (Presse, Social Media, Homepage
aktualisieren usw.)

2. Materialien aktualisieren

Mitarbeiterhandbuch o.4. (falls vorhanden; gilt fir Musikschule und
Kooperationspartner)

Telefonlisten

Stunden- und Raumplane

Homepage u.a.

Falls relevant: Zugang zu Instagram o0.3. einrichten

Ggf. Namensschilder, Visitenkarten neu drucken
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3. Konkrete Einweisung in das Arbeitsumfeld

Wer Gbernimmt hierfir die Verantwortung?

Wer flhrt die Einweisung praktisch durch? (vgl. B 1.)
Gebdude

Unterrichtsraum, Ausweichrdume

Lehrerzimmer

Toiletten

Sonstiges

5. Fortlaufende Qualitatssicherung

Falls relevant: veranderte Organisation und neue Abldufe im Blick halten, ggf.
nachsteuern

Regelmalig: Vereinbarungen auf Aktualitat hin untersuchen; Frequenz hierflr
finden und beachten

Regelmalig und verlasslich Kommunizieren!

Protokolle der Gesprache usw. erstellen.

Evaluationstermine planen und durchfiihren: zunachst in kiirzeren Abstanden,
dann grolRer werdend; ,Haupttermine” z.B. 1-2x/Schuljahr

Alfred Schulze-Aulenkamp, LVdM NRW e.V.
April 2024
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