
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Allgemeine Empfehlungen 

Alle an OGS Beteiligten 

(Schulleiterin, Koordinato-

rin, Lehrinnen, Pädagogi-

sche Mitarbeiterinnen, ex-

terne Mitarbeiterinnen, El-

tern, etc.) treffen klare und 

verbindliche Absprachen zur 

Kommunikation und Koope-

ration. 

 

Allgemeine Empfehlungen 

Die Absprachen zur Kom-

munikation und Kooperati-

on werden schriftlich fest-

gehalten (z.B. Schulpro-

gramm, OGS-Konzept, Pro-

tokolle).  

 
 

Allgemeine Empfehlungen 

Die Koordinatorin wird  

(möglichst) an allen schuli-

schen Gremien (Lehrerkon-

ferenz, Dienstbesprechun-

gen, Schulkonferenzen, Sit-

zungen der Schulpflegs-

chaft) beteiligt.  

 

 

Kartenspiel 

OGS-Empfehlungen 

 

 
 

„Kommunikation und 

Kooperation“ 

 



       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Allgemeine Empfehlungen 

Es werden Tandems von pä-

dagogischer Mitarbeiterin 

und Klassenlehrerin gebil-

det, die bedarfsorientiert 

durch Fachpersonal (Fach-

lehrerin/Sonderpädagogin) 

erweitert werden können.  

 

 

Allgemeine Empfehlungen 

Bei gruppen-/ klassenori-

entierter Struktur des Ganz-

tags ist für jede Grup-

pe/Klasse ein festes 

Team/Tandem verantwort-

lich. 

 

Allgemeine Empfehlungen 

Bei offener Struktur des au-

ßerunterrichtlichen Ange-

bots werden die Verant-

wortlichkeiten individuell in 

gemeinsamer Absprache 

vereinbart. 

 

Anlassbezogene Bespre-

chungen 

Es gibt gemeinsame Gespräche wie 

Runder Tisch, Hilfeplangespräche, 

Förderkonferenzen, Klärungsge-

spräche bei Hinweisen auf Kindes-

wohlgefährdung, an denen alle für 

das Kind Verantwortlichen z.B. 

Klassenlehrerin, pädagogische Mit-

arbeiterin und/oder Koordinatorin, 

Schulleiterin,  Fachberatung des 

Trägers/ Hauptkooperationspart-

ners, Schulsozialarbeiterin, Mitar-

beiterin von Jugendamt und/oder 

Beratungsstellen beteiligt werden. 

 



       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Multiprofessionelle Steuer-

gruppe Schulentwicklung 

Die Steuergruppe trifft sich 

in regelmäßigen Abständen 

zu  den Ganztagsthemen in 

erforderlicher Häufigkeit 

Klassenpflegschaft und Ein-

beziehung der Elternvertre-

tung 

Vor der Wahl der Elternver-

tretung für die Klassen-

pflegschaft erläutert die 

Klassenlehrerin, weshalb es 

sehr wichtig ist, ein Eltern-

teil in die Klassenpflegs-

chaft zu wählen, dessen 

Kind das außerunterrichtli-

che Angebot besucht. 

 

Klassenpflegschaft und Ein-

beziehung der Elternvertre-

tung 

Diese Klassenpflegschafts-

vorsitzende nimmt die Be-

lange von Eltern mit Kin-

dern, welche das außerun-

terrichtliche Angebot besu-

chen, mit in das Gremium 

Klassenpflegschaft.   

 
 

Klassenpflegschaft und Ein-

beziehung der Elternvertre-

tung 

Klassenlehrerin und päda-

gogische Mitarbeiterin 

nehmen an der Klassen-

pflegschaftssitzung teil.  

 

 



       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klassenpflegschaft und Ein-

beziehung der Elternvertre-

tung 

Gegebenenfalls werden zu-

sätzlich themenbezogene 

Treffen der Eltern organi-

siert, deren Kinder am au-

ßerunterrichtlichen Angebot 

teilnehmen. 

 

 

Klassenpflegschaft und Ein-

beziehung der Elternvertre-

tung 

Bei unaufschiebbaren An-

lässen und Themen werden 

Gesprächstermine zwischen 

Elternvertreterinnen und 

Koordinatorin und Schullei-

terin vereinbart. 

 

Schulpflegschaft 

Durch die Wahl mindestens 

einer Klassenpflegschafts-

vorsitzenden pro Klasse, 

deren Kind das außerunter-

richtliche Angebot besucht, 

wird der Transport der be-

sonderen Anliegen der au-

ßerunterrichtlichen Angebo-

te in dieses Mitwir-

kungsgremium sicherge-

stellt.  

 
 

Elterngespräche 

Die regelmäßig stattfinden-

den pädagogischen Gesprä-

che mit einzelnen Eltern 

werden in den Tan-

dems/Teams von Lehrinnen 

und pädagogischen Mitar-

beiterinnen gemeinsam 

vorbereitet und geführt.  

 

 



       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elterngespräche 

Am Elternsprechtag werden 

bei Bedarf gemeinsame Ge-

spräche von Tan-

dems/Teams aus Klassen-

lehrerin und pädagogischer 

Mitarbeiterin geführt. 

 

 

Gremien des außerunter-

richtlichen Angebots 

Die Schulleiterin, stellver-

tretende Schulleiterin oder 

Verbindungslehrerin nimmt 

mindestens für die Dauer 

der Bearbeitung von Tages-

ordnungspunkten zum 

Vormittagsbereich an den 

regelmäßigen Teamsitzun-

gen und Konzeptionstagen 

des außerunterrichtlichen 

Angebots teil. 

 

Regelmäßige Besprechun-

gen auf Leitungsebene 

Für die Besprechungen wird 

vor dem jeweiligen Treffen 

eine gemeinsame Tages-

ordnung aufgestellt.   

 

 

Regelmäßige Besprechun-

gen auf Leitungsebene 

Die Ergebnisse (Verabre-

dungen, offene Themen, 

Aufgabenverteilung, Termi-

ne etc.) werden stichwortar-

tig protokolliert. 

 



 

 

  

Regelmäßige Besprechun-

gen auf Leitungsebene 

Einmal pro Woche findet an 

einem festen Termin ein 

Austausch zwischen Schul-

leiterin und Koordinatorin 

statt. Bei Bedarf werden 

weitere Personen wie stell-

vertretende Schulleiterin, 

stellvertretende Koordinato-

rin, Verbindungslehrerin, 

Schulsozialarbeiterin, Sek-

retärin oder Hausmeister 

hinzugezogen.  

 

Regelmäßige Besprechun-

gen auf Leitungsebene 

Mindestens einmal halb-

jährlich findet zur Reflexion, 

Evaluation und Planung ein 

Treffen zwischen dem Trä-

ger/ Hauptkooperations-

partner, der Koordinatorin 

und der Schulleiterin, stell-

vertretenden Schulleiterin 

und/oder Verbindungsleh-

rerin statt.  

 

 

Regelmäßige Besprechun-

gen auf Leitungsebene 

Es wird festgelegt, welche 

Gesprächsergebnisse wann, 

von wem, an welche Gremi-

en oder Personen weiterge-

geben werden.  

 
 

Regelmäßige Besprechun-

gen auf Leitungsebene 

Es wird ein Themenspeicher 

angelegt.  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Regelmäßige Besprechun-

gen der Teams/Tandems 

aus päd. Mitarbeiterinnen 

und Lehrerinnen 

Mindestens einmal im Quar-

tal findet eine Besprechung 

der Teams/ Tandems von 

pädagogischen Mitarbeite-

rinnen und Lehrerinnen zu 

Themen wie Lernzeiten, 

Förderplänen oder Projek-

ten, Vorbereitung von Klas-

senpflegschaftssitzungen 

statt.    

 

 

Lehrerkonferenz 

Bei den Lehrerkonferenzen 

gibt es einen festen Tages-

ordnungspunkt zu Themen 

des außerunterrichtlichen 

Angebots. 

 

Lehrerkonferenz 

Die Koordinatorin nimmt 

mindestens für die Dauer 

der Bearbeitung des Tages-

ordnungspunktes „außerun-

terrichtliches Angebot“ teil. 

 

Lehrerkonferenz 

Die Koordinatorin ist 

stimmberechtigt bei Tages-

ordnungspunkten, in denen 

es inhaltlich um das außer-

unterrichtliche Angebot 

geht. 
 



 

 

 

 

 

 

  

Schulkonferenz 

An den einmal pro Halbjahr 

stattfindenden Schulkonfe-

renzen nehmen die Ko-

ordinatorin sowie ein El-

ternteil, dessen Kind das 

außerunterrichtliche Ange-

bot wahrnimmt, als bera-

tende Mitglieder teil. 

 
 

 

Schulkonferenz 

Die Koordinatorin und das El-

ternteil können durch eine Wahl 

in der Lehrerkonferenz bzw. 

Schulpflegschaft mit Mandat und 

Stimmrecht ausgestattet werden. 

Ggf. kann von der in § 66 Abs. 2 

SchG eingeräumten Möglichkeit 

der Erhöhung der Mitgliederzahl 

Gebrauch gemacht werden. Die 

Vorgabe, bei einer Erhöhung das 

1:1-Verhältnis Eltern – Lehrer (§ 

66 Abs. 3 SchG) zu wahren (§ 66 

Abs. 2 SchG), wäre damit erfüllt. 

 

Schulkonferenz 

In der Schulkonferenz gibt 

es einen festen Tagesord-

nungspunkt „außerunter-

richtliches Angebot“. 

 
 

Schulinterne OGS-

Konferenz 

Mindestens einmal jährlich 

findet eine schulinterne 

OGS-Konferenz zu pädago-

gischen, fachlichen, organi-

satorischen und strukturel-

len Themen statt. 

 

 

 



 

Schulinterne OGS-

Konferenz 

An der schulinternen OGS-

Konferenz nehmen alle an 

OGS-Beteiligten (Schullei-

terin, Koordinatorin, Lehrin-

nen, Pädagogische Mitar-

beiterinnen etc.) teil. 

 

 

Schulinterne OGS-

Konferenz 

Für die schulinterne OGS-

Konferenz gibt es ein Zeit-

kontingent von 12 Stunden 

pro Schuljahr , das flexibel auf 

die einzelnen Konferenzen 

verteilt werden kann. Die Ver-

teilung dieses Zeitkontingents 

auf einzelne Konferenzen  

wird in Absprache zwischen 

Schulleiterin und Koordinato-

rin festgelegt (z.B. 3x4 Std. 

oder 1x8 Std. + 1x4 Std.). 

 

Joker 

Die pädagogischen Fach-

kräfte des Nachmittags ha-

ben regelmäßigen Kontakt 

zu den Klassenlehrerinnen 

der „besonderen Kinder“. 

 

Joker 

Eine Fachberatung des Trä-

gers des Offenen Ganztags 

steht den pädagogischen 

Fachkräften des Nachmit-

tags zur Verfügung, z. B. für 

Fallbesprechungen, zur Un-

terstützung bei Fördermaß-

nahmen, Coaching, Tea-

mentwicklung, Kompetenz-

training, etc. 

 


