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Schulfiihrungshandbuch (SFHB)

1. Was ist das Schulfithrungshandbuch?

Das Schulfiihrungshandbuch ist eine Sammlung von Prozessbeschreibungen, Dokumenten und
Formularen, welche fiir das «Funktionieren» der Schule zwingend oder wichtig sind.

Die Elemente des SFHB sind:

- Prozesse
- Dokumente
— Formulare

Das Schulfiihrungshandbuch soll der zentrale Ort sein, wo man alle Informationen zu den internen
Ablaufen findet. So wird sichergestellt, dass immer nur die aktuellen Dokumente und Ablaufe
verflgbar sind.

2. Wo finde ich das Schulfithrungshandbuch?

Das SFHB ist Giber die folgende URL zu finden: https://sthb.gbwetzikon.ch/

Das SFHB findet man tUber Homepage er GBW im Bereich Intern tiber den Link SFHB.
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3. Wie ist das SFHB aufgebaut?

Seite durchsuchen

AN Schulfiihrungshandbuch
7 (SFHB) GBW

Ubersicht Kompass Prozesse Dokumente Formulare Update Start

8

Home

Schulfiihrungshandbuch GBW

Rahmenbedingungen

Schulftihrungshandbuch (H) H1 H2 H3 H4 HS5 H6

Prozesse (P) P1 P2 P3 P4 PS5 P6
Dokumente (D) D1 D2 D3 D4 D5 D6
Formulare (F) F1 F2 F3 F4 F5 F6
1 2 3 4 5 6
Schulftihrung Grundbildung Weiterbildung Qualitats- Dienste Schulent-
management und wicklung
Support und
Innovation
Metaprozesse

Der Aufbau des SFHB ist als Pyramide dargestellt. Die Hierarchie der Pyramide gliedert sich in
Rahmenbedingungen, Schulfiihrungshandbuch, Prozesse, Dokumente und Formulare.

Vertikal ist die Pyramide in die Megaprozesse der Schule gegliedert, diese umfassen folgende
Bereiche:

Schulfiihrung

Grundbildung

Weiterbildung
Qualitatsmanagement

Dienste und Support
Schulentwicklung und Innovation
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4. Die Navigation des SFHB

ESchuIﬁihrungshandbuch & | setearchuchen
(SFHB) GBW

Ubersicht Kompass Prozesse Dokumente Formulare Update Start

4.1 Ubersicht
Darstellung des SFHB als Pyramide (siehe oben).

4.2 Kompass
Darstellung der Megaprozesse mit Unterprozessen.

’b Al Schulfithrungshandbuch &  setecucnsucnen
(SFHB) GBW

Ubersicht Kompass Prozesse Dokumente Formulare Update Start
0 Rah bedi 1 filhrung 2 Grundbildung 3 Weiterbildung
4 Qualiti t 5 Di und S t 6 Schul icklung und | ion

Home / Schulfihrungshandbuch

Start »

0 Rahmenbedingungen
0.1 Die Gewerbliche Berufsschule Wetzikon 0.3 Selbstverstandnis der GBW
0.2 Strategie und Ziele 0.4 Das Schulfiihrungshandbuch

1 Schulfiihrung

1.1 Fihrungs- und Kooperationsverstandnis 1.4 Information- und Kommunikation
1.2 Organisation 1.5 Finanz- und Rechnungswesen
1.3 Mitarbeiter*innen 1.6 Schutz, Sicherheit und Recht

2 Grundbildung

2.1 padagogische Grundlagen 2.5 Berufskundlicher Unterricht
2.2 Lehrpersonen 2.6 Sportunterricht, Gesundheit und Pravention
2.3 Unterricht 2.8 Beratung-Forderung-Begleitung

2.4 Allgemeinbildender Unterricht

3 Weiterbildung
3.1 andragogische Leitideen 33 O i A i Unterricht, A
3.2 Strategie, Planung, Angebote 3.4 Qualitatssicherung

4 Qualititsmanagement
4.1 Konzept Qualititsmanagement (Q-Konzept) 4.3 Schulische Ebene
4.2 Individuelle Ebene 4.4 Zertifizierungen

5 Dienste und Support

5.1 Administration 54 HR

5.2 Infrastruktur und Unterhalt 5.5 Marketing
5.3 IT-Support

6 Schulentwicklung und Innovation
6.1 Kooperation und Partizipation 6.3 Schule als Lebensraum
6.2 Prozess, Projekt- und Innovationsmanagment
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Die Unterprozesse sind nach weiteren Bereichen gegliedert und werden als Fliesstext beschrieben.
Entsprechende Dokumente und Formulare sind im Text verlinkt.

? Al Schulfiihrungshandbuch PN —
(SFHB) GBW

Ubersicht Kompass Prozesse Dokumente Formulare Update Start
0 Rahmenbedingungen 1 Schulfilhrung 2 Grundbildung 3 Weiterbildung
4 Qualititsmanagement 5 Dienste und Support 6 Schulentwicklung und Innovation

2.1 adagogische Gr 2.2 Lehrpersonen 2.3 Unterricht 2.4 Allgemeinbildender Unterricht
2.5 Berufskundlicher Unterricht 2.6 Sportunterricht, G dheit und Pra ti
2.8 Ber g-Férderung-B i

Home / Schulfuhrungshandbuch / 2 Grundbildung / 2.3 Unterricht

2.3 Unterricht

Planung
Aufgrund der eingehenden Anmeldungen werden die Anzahl zu bildenden Klassen unter Beriicksichtigung der Richtwerte der
Klassengrosse gemass Schulniveau Index (SNI) der Bildungsstatistik (BISTA) des Kantons geplant.

Falls eine zu bildende oder weiterzufithrende Klasse weniger als 10 Lernende aufweist, ist zundchst eine mégliche Zusammenlegung mit
anderen Klassen zu priifen. Wenn padagogische Griinde fir eine eigenstandige Fihrung sprechen, ist eine Bewilligung des MBA
unumganglich.

Die Stundepléne werden auf der Grundlage der aktuell giltigen Bildungsverordnungen der einzelnen Berufe geplant. Die Stundeplane
sind verbindlich und auf der Homepage einsehbar.

Schullehrplan, Facheriibersicht, Moduliibersicht
Gestutzt auf die jeweilige eidgendssische Bildungsverordnung und die Bildungspléne der Berufsverbénde entwickeln die Fachschaften
den giiltigen Schullehrplan sowie die Facheriibersicht als allgemeine Grundlage fiir die konkrete Unterrichtsplanung.

Absenzensystem

Der Berufsfachschulunterricht ist obligatorisch. Der Prasenz der Lernenden wir elektronisch erfasst. Bei Abwesenheiten werden die
Lernenden und die Berufsbildungsverantwortlichen per E-Mail Giber die Abwesenheit informiert. Unentschuldbare Abwesenheiten werden
gemass kantonalem Disziplinarreglement Berufsbildung geahndet. Entschuldbare Abwesenheiten kénne innerhalb von 28 Tagen
entschuldigt werden.

Planbare Abwesenheiten miissen mittels eines Gesuchs vorgangig bewilligt werden.
Disziplinarische Massnahmen

Das Disziplinarreglement Berufsbildung (vom 5. Marz 2015) regelt alle Massnahmen und rechtlichen Ablaufe im Zusammenhang mit
disziplinarischen Fragen.

Noten und Zeugnisse

Bis Ende der zweitletzten Semesterwoche geben alle Lehrpersonen ihre Zeugnisnoten in das Schuladministrations-System ein. Bei
Abschlussklassen gelten andere Termine (Abschlusssemester).

Die Zeugnisse erhalten die Lernenden und Lehrbetriebe am Ende des Semesters per Post.

Die Grundlagen fiir die Zeugnisnoten werden durch die Lehrpersonen mindestens 12 Monate nach Notenabgabe aufbewahrt, um zu
allfalligen Einsprachen Stellung nehmen zu kénnen.

Situationsbericht

Kritische Leistungen von Lernenden werden mit einem Situationsbericht allen Beteiligten mitgeteilt um nach konstruktiven Lésungen zu
stichen



4.3 Prozesse

Tabellarische Darstellung aller Prozesse.

Home / Prozesse

Al Schulfiihrungshandbuch

(SFHB) GBW

Ubersicht Kompass Prozesse Dokumente Formulare Update Start
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Seite durchsuchen...

0 Grundlagen 1 Schulfiihrung 2 Grundbildung 3 Weiterbildung 4 Qualitait

5 Dienste und Support 6 Entwicklung

Prozesse
Tdent & Titel $ Typ Letztes Update 4  Grund
P1.2-01A Jahresziele 12.2021 -
P1.3-01A Prozess Planung Lehrpersonen 09.2022 -
P1.P1.3-02A Prozess Anstellung Einfuhrung Lehrpersonen PDF 09.2022 -
P1.3-03A Prozess Rekrutierung Schulleitungsmitglieder PDF 09.2022 -
P1.3-04A Prozess Rekrutierung mba Stelle PDF 09.2022 -
P1.3-05A Prozess Rekrutierung Lehrpersonen ohne mba Stelle PDF 09.2022 -
P1.3-06A Prozess Anstellung Einfilhrung Schulleitungsmitglieder 09.2022 -
P1.3-07A Prozess Anstellung Einfuhrung Lehrpersonen PDF 09.2022 -
P1.3-08A Prozess Fiihrung und Entwicklung Lehrpersonen PDF 09.2022 -
P1.3-09A Prozess Lehrpersonen Austritt - Kundigung durch Arbeitnehmer (kl. 60) PDF 09.2022 -
P1.3-10A Prozess Lehrpersonen Austritt - vorzeitiger Altersriicktritt (60-64) PDF 09.2022 -
P1.3-11A Prozess Lehrpersonen Austritt - Altersricktritt mit 65 09.2022 -
P1.3-12A Lehrpersonen Austritt durch Todesfall 09.2022 -
P1.3-13A Prozess Lehrpersonen Kiindigung durch Arbeitgeber (unverschuldet) PDF 09.2022 -
P1.3-14A Prozess Lehrpersonen Kundigung durch Arbeitgeber (verschuldet) PDF 09.2022 -
P1.3-15A Prozess Planung Verwaltung HD PDF 09.2022 -
P1.3-16A Prozess Rekrutierung Verwaltung HD PDF 09.2022 =
P1.3-17A Prozess Anstellung Einfuhrung MA Verwaltung u. Hausdienst 09.2022 -
P1.3-18A Prozess Fithrung u. Entwicklung VBP PDF 09.2022 -
P1.3-19A Prozess Verwaltung HD Austritt Kundigung durch Arbeitnehmer (kl. 60) PDF 09.2022 -
P1.3-20A Prozess Verwaltung HD Austritt - vorzeitiger Altersriicktritt (60-64) PDF 09.2022 -
P1.3-21A Prozess Verwaltung HD Austritt - Altersrucktritt mit 65 PDF 09.2022 -
P1.3-22A Prozess Verwaltung HD Austritt durch Todesfall 09.2022 -
P1.3-23A Prozess Verwaltung HD Kindigung durch Arbeitgeber (unverschuldet) PDF 09.2022 -
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4.4 Dokumente

Tabellarische Darstellung aller Dokumente.

A Schulfiihrungshandbuch @B | sete cunchsucnen..
(SFHB) GBW

Ubersicht Kompass Prozesse Dokumente Formulare Update Start
0 Grundlagen 1 Schulfiihrung 2 Grundbildung 3 Weiterbildung 4 Qualitit
5 Dienste und Support 6 Entwickiung

Home ; Dokumente

Dokumente

Ident ¢ Titel 4+ Typ Letztes Update ¢ Grund
D1.3-03A Merkblatt Familienzulagen 11.2021
D1.2-01A Organigramm 01.2022
D1.6-01A Reglement Videotberwachung 01.2022
D1.6-02A Arztlicher Notfalldienst 08.2022
D2.2-01A Leitbild Mentorat GBW PDF 09.2016
D2.2-02A Beispiel Mentoratsbericht PDF 09.2016
D2.3-01A Stellvertretungen Grundbildung 12.2021
D2.3-04A Beispiel Programm inklusive Notfallkontakt PDF 12.2021
D2.2-03A Berufsauftrag PDF 06.2018
D2.2-04A Richtlinien Stundenkonto PDF 01.2017
D2.2-05A Aufgaben der Klassenlehrperson 08.2019
D2.2-07A Kostenbeteiligung an Weiterbildung fur Mitarbeitende 10.2019
D2.2-06A Spesenregelung 03.2009
D2.2-08A Konzept MAB und MAG 08.2019
D2.2-09A Auftrag Reflexionsbericht PDF 08.2019
D2.2-10A Entwicklungskarte fir Lehrpersonen PDF 08.2019
D3.4-01A Handbuch Qualitat Weiterbildung GBW PDF 11.2007 -
D3.3-01A Allgemeine Geschaftsbedingungen PDF 09.2021
D5.2-02A Reglement Sportanlagen PDF 07.2022
D5.2-01A Weisung Schliisselabgabe PDF 07.2022
D5.2-03A Informationen Parkvignette/-karte PDF 07.2022
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4.5 Formulare

Tabellarische Darstellung aller Formulare.

, A Schulfiihrungshandbuch = —
(SFHB) GBW

Ubersicht Kompass Prozesse Dokumente Formulare Update Start
0 Grundlagen 1 Schulfiihrung 2 Grundbildung 3 Weiterbildung 4 Qualitat
5 Dienste und Support 6 Entwicklung

Home / Formulare

Formulare
Ident & Titel & Typ Letztes Update 4 Grund
F1.5-01A Spesenformular 10.2021 -
F1.3-03A Adressanderung fiir Lohnfortzahlung 11.2021 .
F1.3-02A Formular Anderung Familienverhaltnisse PDF 11.2021 -
F1.3-04A Formular Anmeldung Familienzulage 11.2021 -
F1.3-05A Formular Nachmeldung weiterer Kinder 11.2021 -
F1.3-01A Formular Honorarrechnung 11.2021 -
F1.3-06A Unfallmeldung PDF 11.2021 =
F1.3-07A Anmeldung u. Bewilligung fur Weiterbildungskurse 11.2021 -
F1.5-02A Spesenformular Muster 08.2022 -
F1.5-03A Barauslagen 08.2022 -
F2.3-01A Stellvertretungen Grundbildung 12.2021 -
F2.3-02A Gesuch Lehrausgang_Exkursion 12,2021 -
F2.3-02A Gesuch Lehrausgang_Exkursion PDF 12.2021 -
F2.3-03A Bestellung Geschenk fur Lehrausgange und Exkursionen PDF 06.2021 -
F2.2-01A Bewerbung als Lehrperson 01.2022 -
F2.2-02A Erganzende Personalangaben 01.2022 -
F2.2-03A Anhang zur Mitarbeiterbeurteilung 08.2019 -
F2.2-04A Protokoll MAB LP GB 08.2019 -
F2.2-05A Protokoll MAB LP WB 08.2019 -
F2.2-06A Protokoll MAG LP GB 08.2019 -
F2.2-07B Unterrichtsbeurteilung 08.2022 -
F5.2-02A Bestellung Parkvignette/-karte 07.2022 -
F5.2-01A Gesuch Vermietung Sportanlagen 07.2022 -
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4.6 Update

Neuste Formulare und Moglichkeit einen Newsletter zu abonnieren.

* Al Schulfiihrungshandbuch B | sete cuchaucnen..
(SFHB) GBW

Ubersicht Kompass Prozesse Dokumente Formulare Update Start

Je)

Home ; Update

Updates

5 Updates | Letzte 2 Monate | Letzte 6 Monate | Letzte 12 Monate | Alle

Ident 4 Titel 4 letztes Update 4 Grund ®
P1.3-01A Prozess Planung Lehrpersonen September 2022
P1.P1.3- Prozess Anstellung Einfihrung Lehrpersonen September 2022
02A
P1.3-03A Prozess Rekrutierung_Schulleit I September 2022
P1.3-04A Prozess Rekrutierung mba Stelle September 2022
P1.3-05A Prozess Rekrutierung Lehrpersonen ohne mba Stelle September 2022

Titel

Name

Vorname

E-Mail

Nutzergruppe
- Bitte auswéhlen - v

Gewiinschte Updates

- Bitte auswéhlen - 4

Nachricht
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4.7 Start

Méglichkeit alle Inhalte nach Nutzergruppe zu sortieren.

Home / Start

Start

A Schulfiihrungshandbuch @ [ sore awormucnen.
(SFHB) GBW

Ubersicht Kompass Prozesse Dokumente Formulare Update Start
Lernende Grundbildung Lehrpersonen Weiterbildung Lehrpersonen Alilgemeinbildung
Lehrpersonen Berufskunde Lehrpersonen Sport Schulleitung Schulkommission
Verwaltung Hausdienst Informatik Studenten WB Qualitat und Entwicklung

A = Ausfithrung
| = Information
E = Entscheidung

NiDZeSST L rdent 4+ Dokument ¢ Typ | | | B | e | e | s | v | | mE | B | e

0.1 SFHBO.1 Die Gewerbliche Berufsschule Wetzikon

0.2 SFHBO.2 Strategie und Ziele

0.3 SFHBO0.3 Selbstverstandnis der GBW

0.4 SFHBO.4 Das Schulfuhrungshandbuch

1.P1.3 P1.P1.3-02A Prozess Anstellung Einfahrung Lehrpersonen PDF

1.1 SFHB1.1 Fiihrungs- und Kooperationsverstandnis

1.2 D1.2-01A Organigramm PDF I I I 1 1l I 1 I
P1.2-01A Jahresziele PDF 1
SFHB1.2 Organisation

1.3 D1.3-03A Merkblatt Familienzulagen m 1 1 1 1 1 1 1|1
F1.3-01A Formular Honorarrechnung
F1.3-02A Formular Anderung Familienverhéltnisse A A A A E A A
F1.3-03A Adressanderung fur Lohnfortzahlung A A A A E A A
F1.3-04A Formular Anmeldung Familienzulage A A A A E A A
F1.3-05A Formular Nachmeldung weiterer Kinder A A A A E A A
F1.3-06A Unfallmeldung A | A A | A 1 E Al A
F1.3-07A Anmeldung u. Bewilligung fiir Weiterbildungskurse A | A A | A E 1
P1.3-01A Prozess Planung Lehrpersonen PDF
P1.3-03A Prozess Rekrutierung Schulleitungsmitglieder PDF
P1.3-04A Prozess Rekrutierung mba Stelle PDF
P1.3-05A Prozess Rekrutierung Lehrpersonen ohne mba Stelle PDF
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5. Wie finde ich etwas im SFHB?

Am einfachsten findet man einen Prozess, Dokument oder Formular Gber die Suchfunktion (oben
rechts).

& Schulfilhrungshandbuch e ——
(SFHB) GBW

Ubersicht Kompass Prozesse Dokumente Formulare Update Start

Home / Suche

Suche

Sie haben nach "spesen" gesucht.

Ihre Suche ergab 26 Ergebnis(se).

D2.2-06

https://sthb.gbwetzikon.ch/media/je3mdoq4/d22-06-spesenregelung.pdf

Dateiformat: PDF

Gewerbliche Berufsschule Wetzikon D2.2-06A GBW 17.03.2009 Bau Holz 1/2 Elektro Auto Garten Unterhalt Spesenregelung Grundsatz Als Spesen gelten die Auslagen, die den
Angestellten in Ausilibung ihrer Tatigkeit am Amtssitz oder auf Dienstreisen anfallen. Die Angestellten sind verpflichtet, ihre Spesen maéglichst ...

D2.2-07

https://sthb.gbwetzikon.ch/media/gxyg5fov/d22-07-kostenbeteiligung-an-weiterbildung-fuer-mitarbeitende.pdf

Dateiformat: PDF

D2.2Gewerbliche Berufsschule Wetzikon D2.2-07A GBW 22.10.2019 Bau Holz 1/3 Elektro Auto Garten Unterhalt Kostenbeteiligung Weiterbildung Mitarbeiter*innen GBW Art der
Gesetzliche Umfang / Kosten Nutzen Beteiligung GBW Bemerkungen Ausbildung Grundlagen Berufsschullehrer/in BBG BBV 4 — 6 Semester Erweiterung des Semestergebihr mit ...

P1.3-11

https://sthb.gbwetzikon.ch/media/hskpkktv/111-prozess-lehrpersonen-austritt-mit-65_sfhb.pdf

Dateiformat: PDF

Gewerbliche Berufsschule Wetzikon P1.3-11 30.08.2022 GBW Bau 1/5 Holz Elektro Auto Garten Unterhalt 1.11 Prozess Lehrpersonen Austritt —Altersrticktritt mit 65 Lehrperson (obA
oder mbA) erreicht 65. Altersjahr Ausgangslage Hinweis: LB = befristet Lehrperson ist im Sinne der BVK Statuten ordentlich ...

P1.3-10

https://sthb.gbwetzikon.ch/media/rxdgc4am/110-prozess-lehrpersonen-austritt-vorzeitiger-altersruecktritt-60-64-_sfhb.pdf

Dateiformat: PDF

Gewerbliche Berufsschule Wetzikon P1.3-10 30.08.2022 GBW Bau 1/56 Holz Elektro Auto Garten Unterhalt 1.10 Prozess Lehrpersonen Austritt — vorzeitiger Altersriicktritt (60 — 64)
Lehrperson obA oder mbA) reicht Kiindigung ein und ist 60 oder Zlter, hat jedoch das 65 Altersjahr ...

P1.3-09

https://sthb.gbwetzikon.ch/media/tyfnq3fn/19-prozess-lehrpersonen-austritt-kuendigung-durch-arbeitnehmer-kl60-_sfhb.pdf

Dateiformat: PDF

Gewerbliche Berufsschule Wetzikon P1.3-09 30.08.2022 GBW Bau 1/4 Holz Elektro Auto Garten Unterhalt 1.9 Prozess Lehrpersonen Austritt — Ktndigung durch Arbeitnehmer (<60)
Lehrperson (obA oder mbA) reicht Kiindigung ein Ausgangslage Hinweis: LB = befristete Anstellung; Vertrag/Verfiigung lauft automatisch aus Ergebnis ...

P1.3-14

https://sthb.gbwetzikon.ch/media/xpqjorj2/114-prozess-lehrpersonen-kuendigung-durch-arbeitgeber-verschuldet-_sfhb.pdf

Dateiformat: PDF

Gewerbliche Berufsschule Wetzikon P1.3-14 30.08.2022 GBW Bau 1/5 Holz Elektro Auto Garten Unterhalt 1.14 Prozess Lehrpersonen Kiindigung durch Arbeitgeber (sebstverschuldet)
Ausgangslage Lehrperson wird selbstverschuldet gekundigt Ergebnis Austritt Lehrperson Prozessverantwortliche/r AL / Adjunkt*in Prozessleiter/in Rektor*in Erganzende Dokumente
Vorgehender Prozess / Schritt ...

Oder man geht direkt Giber das Menu Dokumente oder Formulare und sucht das Dokument in der
tabellarischen Ansicht.
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' A Schulfiihrungshandbuch =R ——
(SFHB) GBW

Ubersicht Kompass Prozesse Dokumente Formulare Update Start
0 Grundlagen 1 Schulfilhrung 2 Grundbildung 3 Weiterbildung 4 Qualitat
5 Dienste und Support 6 Entwicklung

Home s Formulare / 2 Grundbildung

Grundbildung

Ident & Titel & Typ Letztes Update 4  Grund 4
F2.3-01A Stellvertretungen Grundbildung 12.2021
F2.3-02A Gesuch Lehrausgang_Exkursion 12.2021
F2.3-02A Gesuch Lehrausgang_Exkursion 12.2021
F2.3-03A Bestellung Geschenk fur Lehrausgange und Exkursionen 06.2021
F2.2-01A Bewerbung als Lehrperson 01.2022
F2.2-02A Erganzende Personalangaben PDF 01.2022
F2.2-03A Anhang zur Mitarbeiterbeurteilung 08.2019
F2.2-04A Protokoll MAB LP GB 08.2019
F2.2-05A Protokoll MAB LP WB 08.2019
F2.2-06A Protokoll MAG LP GB 08.2019
F2.2-07B Unterrichtsbeurteilung 08.2022




	1. Was ist das Schulführungshandbuch?
	2. Wo finde ich das Schulführungshandbuch?
	3. Wie ist das SFHB aufgebaut?
	4. Die Navigation des SFHB
	4.1 Übersicht
	4.2 Kompass
	4.3 Prozesse
	4.4 Dokumente
	4.5 Formulare
	4.6 Update
	4.7 Start

	5. Wie finde ich etwas im SFHB?

