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Matthius Runtinger

Berufliches Schulzentrum

Das erwartet Dich als Matrixbeauftragter/-e:

e Wichtig: jeder Schuler/jede Schilerin soll erreicht werden, um Transparenz Uber die
MalRnahmen/Angebote herzustellen (notfalls selbst in die Klassen reingehen)

o verlasslich Infos weitergeben

e Identifikation mit der Aufgabe + Eigeninitiative in der Sache (z. B. Schilermotivation,
Vorstellung der MaBnahme, Ansprechpartner fir die Schiler/innen in der Abteilung,
Unterstitzung bei der Abwicklung,...)

o Sicherstellen, dass Schuler/innen wirklich fir die MaRnahme geeignet sind

e Erstellung eines Abteilungsrankings

Aufgabenbereiche Fachbetreuer/-in:

Fachbetreuung Englisch:

e Befreiungen von der Notengebung in Englisch

e Organisieren und Durchfiihren der KMK-Zertifikatsprifung (Anmeldungen, Gebdihr,
Raumbuchung, Prifungsaufsichten, Korrektur, mindliche Prifung, Zertifikatserstellung,
Prufungsunterlagen bereitstellen, Abrechnung)

e mind. zwei Fachkonferenzen (p&dagogische/didaktische Neuerungen, Lehrmittelausstattung
(auch digital), Vernetzung mit "International" z. B. Begleitung, Schilerauswahl,
Vorbereitungseinheiten,...).

o Respizienz

o Fortbildungen anbieten/besuchen

Fachbetreuung Internationale Projekte:

e Projektpartnerpflege (personliche und schriftliche Kontakte, Abstimmung Uber Zeit/Ort/Inhalt der
Maflinahmen)

e Schulerakquise

e Vorbereitungseinheiten mit Schilern durchfihren (sprachlich, kulturell, organisatorisch,...)

e Vorbereitung von Dokumenten (Teilnehmer-/Lernvereinbarungen, Fragebdgen, Vertrage,
Europasse...)

e Projektdurchfuhrung (Fliige buchen, Versicherung abschliel3en, Finanzmittel beschaffen,
Antrage stellen, Begleitung wahrend des Projekts, Abschlussberichte verfassen usw.)

e RegelmaRige Fortbildungen/Tagungen bzgl. Organisation/Finanzierung von Projekten besuchen

e Abrechnung des Projekts im Beneficiary Module

e Veranstaltungen organisieren (Europassverleihung)
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Das erwartet Dich als Matrixbeauftragter/-e:

Antragsverfahren fur Nachteilsausgleich/Notenschutz (= NaNo) allen Klassenleitern bekannt
machen

Antréage moglichst friih und einheitlich stellen (inkl. der erforderlichen/hilfreichen Unterlagen)
Moglichkeit des NaNo allen Schilern bekannt machen, insbes. LRS abfragen

Grenzen des Beratungslehrers (z.B. Beratung bei beruflicher Weiterqualifikation, BL ist kein
Psychologe/Therapeut z.B. bei Prifungsangst, Schulangst, Depression)

geeignete Schuler fir SMV motivieren

Aufgabenbereiche Fachbetreuer/-in:

LRS-Antrage auf Nachteilsausgleich/Notenschutz entgegennehmen und weiterleiten
Testungen auf LRS durchfiihren (in Vertretung der Schulpsychologin)
LRS-NaNo-Bescheide fir stellv. SL vorbereiten

sonst. Griinde (z.B. Horen/Sehen) — Antrage auf Nachteilsausgleich/Notenschutz
entgegennehmen und weiterleiten

MSD anfordern
Schiiler in Schullaufbahnfragen beraten

Schiiler in besonderen Lebenssituationen beraten (Vertretung JaS) und an (Hilfs-)
Organisationen verweisen

Schiler an Schulberatungsstelle vermitteln (Problem: "fehlende” Schulpsychologin!)
SMV betreuen
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Matthius Runtinger

Das erwartet Dich als Matrixbeauftragter/-e:
e engagierte Weitergabe der Info, Nachhalten und Nachfassen,
¢ Eigeninitiative, Deutschprojekte anzusto3en und als Berufssprache voranzutreiben

o Feedback und Ideen aus Kollegium spiegeln

Aufgabenbereiche Fachbeauftragte:

Fachsitzungen, Konferenzen

Multiplikation von Infos aus Dienstbesprechungen / Fachbetreuersitzungen der Reg./Opf. bzw.
Vorgaben der Regierung.,

Erfassung BFOU zu Beginn des SJ

Beratung und Betreuungsarbeit von Kollegen (z.B. kombinierte Leistungsnachweise und
Bewertungsschemata)

SchilFs
Impulsgeber fir Methodenvielfalt im Unterricht (Theater, Lektire,..)
Ratgeber bei fachlichen Fragen

Respizienz
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Das erwartet Dich als Matrixbeauftragter/-e bzw. im Schulentwicklungsteam:

In lockerer Atmosphéare tauschen wir uns tber Projekte, Unterrichtseinheiten, Veranstaltungen,
etc., die in den verschiedenen Abteilungen laufen, aus.

Du erhéltst Informationen zu neuen Unterrichtsmethoden und Bildungsideen.
Wir Uberlegen, was "unsere Schule" weiterbringen kénnte.

Du bringst eigene Anliegen (und die Eurer Abteilung) mit und wir versuchen Lésungen dafir
zu finden.

Du darfst "Schule" mitgestalten und deine Gedanken dazu offen aussprechen.
Wir kimmern uns gemeinsam um eine aktive Schulgemeinschatft.

Matrixtreffen je nach Bedarf

Aufgabenbereiche Fachbetreuer/-in:

SE-Team aufbauen

SE-Team-Treffen planen und durchfiihren
Projekte anstol3en, begleiten und dokumentieren
SchiLFs, SchelLFs anstof3en

neue/aktuelle Unterrichtsmethoden/Bildungsideen/ Unterstiitzungsmdoglichkeiten an KuK
weitergeben

"Schule" nachhaltig und systematisch gestalten

SE-Plan schreiben

SL, AL und KuK unterstitzen

internes und (externes Feedback) organisieren und durchfiihren
fur eine gute Schulgemeinschaft sorgen

Medienentwicklungsplan schreiben
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Erwartungen / Zusammenarbeit mit verschiedenen KuK:

AL: mogliche Stunden ab November

AL: mogliche Stunden ab HJ, auch Deutsch

Mitglieder in SL: R&ume Kolloquium und Module

Beratungslehrer: Vorstellen seiner Arbeit im Rahmen der Fachsitzung
QmbS / SE: Vorstellen von SE

Pad. SB: Unterstlitzung je nach Bedarf

Aufgabenbereiche Fachbetreuer/-in:

Betreuung der Referendare/innen

Abhalten von wochentlichen Fachsitzungen

regelmafige Unterrichtsbesuche und anschliel3ende Besprechungen
Entwicklungsgesprache mit allen Referendarinnen und Referendaren fihren und dokumentieren
Im Rahmen der zweiten Staatsprifung: Abnahme der miundlichen Prifungen
Kolloguiums-Prifung organisieren und durchfiihren

Abnahme von Lehrproben an unserer Schule und an anderen Schulen (Opf./Nby.)
Korrektur von Hausarbeiten als Erst- bzw. Zweitpriferin

Erstellung Gutachtenbeitrag fur die Referendare/innen

Modulreferentin fir verschiedene Module im Hauptseminar

Dienstbesprechungen fur Seminarlehrkrafte in Regensburg

Fortbildungstagungen der Seminarlehrer fir Berufliche Schulen in Dillingen
Teilnahme an QML-Tagungen

SchiLF ,Unterstutzende Lehrkrafte - Leitfaden® fur alle unterstitzenden LK
Mitorganisation v. Padagogischen Tag gemeinsam mit Kolleg*innen

Klausurtagung zusammen mit KuK
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Matthius Runtinger

Berufliches Schulzentrum

Das erwartet Dich als Matrixbeauftragter/-e:

e Zusammenarbeit mit Fachbetreuer (FB) bzgl. Jahresbericht:

In Abstimmung mit AL bzw. KuK den Bericht fur die Abteilung (mit)erstellen, geeignete Fotos
im Lauf des SJ sammeln, Abgabetermin beachten, Hinweise zur Berichterstellung beachten,
Abstimmung Uber Anzahl der JB in der Abteilung

e Mithilfe bei der Gestaltung der Abteilungsseite auf der Homepage: Anderungen (z.B. neue
KuK in Abteilung) selbst erfassen, Projekte erfassen und evtl. auf HP kommunizieren, auf
Aktualitat achten... = Anderungen nur mit SixCMS-Schulung mdglich, ansonsten jederzeit
Uber Fachbetreuer moglich

¢ Infos / Veranstaltungen / Projekte in Abteilung, die im ,Intern“ erwahnt werden sollen, an
Fachbetreuer kommunizieren

e Zusammenarbeit mit FB, wenn Artikel flr Presse in der Abteilung erstellt werden

o 1 -2 Matrixtreffen pro Schuljahr

Aufgabenbereiche Fachbetreuer/-in:
o Pflege der Homepage:

Schulleben dokumentieren, Artikel einstellen, aktualisieren, l6schen
e Pflege ,Intern®:

Aktivitaten, Infos, Dokumente der SL, FB, PR, Sozialpadagogin einstellen, Organigramme aktuell
halten, Seiten der Fachbereiche und Abteilungen pflegen,

Formulare erstellen, erneuern, austauschen,
e Erstellung Jahresbericht:

Klassenfotos sammeln und z.T. erstellen, Schilerdaten einpflegen, Berichte einpflegen,
Korrekturlesen organisieren, Infos der Korrekturabziige einpflegen, Abstimmung mit Pressestelle
und Referat der Stadt Regensburg, Angebote und Abstimmung mit jeweiliger Druckerei

e Jahreskalender Uber Aktivitdten im SJ fihren
e Presseberichte:

Berichte und Fotos z.T. selbst erstellen bzw. von betreffenden KuK einsammeln, abklaren und
an SL / Stadt / evtl. Medien weiterleiten

e Mitgestaltung Werbegeschenke: Angebote einholen, Abstimmung Cl,...
e Gestaltung Infoschrank im Eingangsbereich
e Mitarbeit an Schulentwicklung

e Mitgestaltung Padagogischer Tag / Klausurtagung / sonstige Veranstaltungen
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Matthius Runtinger

Berufliches Schulzentrum

Das erwartet Dich als Matrixbeauftragter/-e:
o Angebote zuverlassig weitergeben --> Feedback geben

e bessere Unterstiitzung bei "GroRRprojekten"”, z.B. Juniorwahl - Alle Tatigkeiten sind zeitlich " on
top"

e Emails (ganz) lesen

e Fir guten PuG-Unterricht braucht man Kompetenzen und Erfahrung: Bitte Kolleginnen
einteilen, die das Fach gerne (mit Fakultas) unterrichten und Unterricht in Parallelklassen
ermaoglichen

e ca. 2 Matrixtreffen (je nach Bedarf)

Aufgabenbereiche Fachbetreuer/-in:

Unterricht:

e unterrichtsrelevante Gesetzesanderungen weitergeben

e PuG auf Laufwerk P: aktuell halten

e Fachliche Hilfe fiir Kolleginnen/Respizienzen

e Ministeriumsvorgaben/neuen Lehrplan bekanntmachen und umsetzen
e Fortbildungen besuchen (regionale Fachtagung, neuer Lehrplan..)

e Fachsitzungen/Fortbildungen durchfiihren

Projekte:

e Angebote filtern und weitergeben (Fortbildungen, Wettbewerbe, Unterrichtsmaterial)

o Referenten und Projekte planen, abstimmen und durchfiihren, z.B. Juniorwahl, Sicherheitspolitik,
Gllcksspielwoche...

¢ Kolleginnen bei der Durchflihrung von Projekten unterstitzen

Sonstiges:
e Abstimmung mit Schulleitung

o Tatigkeitsbericht/Jahresbericht/Homepage
e Prifungserstellung (AKA) fur Fachkréfte fir Lagerlogistik
o Umweltgruppe
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Das erwartet Dich als Matrixbeauftragter/-e:

Weitergabe von Informationen an Kollegen

Erster Ansprechpartner fur die Kollegen bei Problemen (daher Schulung Akteure)
Matrixakteur sollte Interesse zeigen an IT-bezogenen Themen und Uber langere Zeit konstant
Akteur bleiben

Umsetzung von Vorgaben

So-safe Informationen weitergeben

mit dem Ticketsystem umgehen kénnen

Aufgabenbereiche Fachbetreuer/-in:

alltagliche EDV-Probleme I6sen (HDMI, Maus, Tastatur, Beamer, Monitor...)
Neuanschaffung / Ersatzgerate beschaffen

Mittelfristige Finanzbedarfsplanung

Verknipfung Amtl17

Koordination mit Firma Humig

Passwortverwaltung, Zusammenwirkung mit ISV (Zusammenarbeit mit ISV-Team)
Passwortlisten zu Verfligung stellen

Organisation Rechneraustausch, Kommunikation mit Amt 17

Schilfs fur EDV-bezogene Tatigkeiten (Klassenzimmerverkabelung etc, Win+P, Win+K)
WebUntis (Zusammenarbeit ScFl)

Lehrerdienstgerate managen

(Ausbildungsgerate managen fiir Refis --> Florian Schaffer)
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Matthius Runtinger

Berufliches Schulzentrum

Das erwartet Dich als Matrixbeauftragter/-e:
e Erster Ansprechpartner fur die Kolleginnen und Kollegen
o Offenheit fir neue Anwendungssoftware

e "Fobi" flr so-safe Unterstiitzung

Besprechung mit AL:

Vorauswahl von Anwendungen im DMS Shop;

Link im Intern mit Beschreibung: Besprechung mit Akteuren, die diese Infos in Abteilung
weitergeben

Aufgabenbereiche Fachbetreuer/-in:

Ansprechpartner fir Referenten (techn. Unterstiitzung)

ByCS

Schilf

- Anleitungen, Handreichungen

- alltéagliche Probleme

- Ansprechpartner flir ByCS Probleme (--> gemeinsam mit ByCS Koordinatoren)
- Passwort / Zugangsverwaltung

Ansprechpartner / Hilfestellung fir neue Software, fur Unterrichtsanwendungen (Video
schneiden, aufnehmen), neue Apps einfihren

Schnittstelle mit Siegert Edith (Reg. Opf)

Medienentwicklungsplan

Austattungsplan

Fortbildungsplan

neue Software / Anwendungen finden, testen

Urheberrecht, (Datenschutz)
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Das erwartet Dich als Matrixbeauftragter/-e:

Passwortriicksetzung bei Schilerinnen und Schulern der eigenen Abteilung

Ansprechpartner fur grundséatzliche Fragen zu den ByCS-Anwendungen (fur
Abteilungskollegium)

Kursverwaltung fur die eigene Abteilung / Umsetzung neuer Matrixvorgaben

Weitergabe von Informationen und Neuerungen

Aufgabenbereiche der Fachbeauftragten:

Anlegen/Einspielen von Accounts / Zusammenarbeit ISV

Zugangsverwaltung Lehr- und Verwaltungspersonal

Zugangsverwaltung Schilerinnen und Schiler

Durchfuihrung von Fortbildungen zu Neuerungen

Erstellen von Videotutorials, Handreichungen, Anleitungen

Trouble-Shooting bei allen ByCS- Anwendungen (Ausgenommen Schulerpassworter!)
Verwalten und Erstellen von Berechtigungskonzepten (Drive/Messenger)
Dienststellenwechsel von Lehrkréften

Verwaltung des ByCS-Dashboards
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Matthius Runtinger

Berufliches Schulzentrum

Aufgabenbereiche Fachbetreuer/-in:
Systembetreuung, Schulverwaltung, Sekretariat & Hausmeister, Homepage im Detail:

e Systembetreuung Software: Betreuung, Wartung, Schulung, Userverwaltung,

o Administration von: BYCS, SAP, WINS, ASV, WebUntis, VisaVid, Lehrerdienstgeréte,
Schulerleihgerate, WlanPortal,

e Systembetreuung Hardware: Losung technischer Probleme aller Art vor Ort, AMT17 und Humig

e Systembetreuung allgemein: Uberwachung und Durchfiihrung ICDL Priifung, IHK-Prifung,
Tonerbestellungen, Klammern und regelmafiges Tauschen Toner und Klammern, Fragebogen
zur IT-Ausstattung bayerischer Schulen, Berichtswesen fir H1, Amt17 und KMK; Auf- und Abbau
und Bereitstellung von Beamer etc. flr externe Vortrage und Organisation, Auf- und Abbau BOS
und BFS Feiern, z. B. Zeugnisverleihungen

e Schulverwaltung: Statistik und Matrix, Zwischen-, Jahres- und Abschlusszeugnisse erstellen, ...

o Homepage: Einstellung aktueller Beitrdge BFS/BOS, Archivierung alte Schuljahre,
Dokumentation fir SQM, Erstellung von Workflow und Dokumentation



