Anlage 1
Checkliste Laufzettel (Registrierungsprozess)

Spezialregelung Nordrhein-Westfalen



	
Was der SEIS-Moderator (SGK) bei der Betreuung bzw. bei der Registrierung einer Schulgruppe beachten muss.



I. Schritte/Klärungsbedarfe vor der Registrierung der Schulgruppe und vor dem Anlegen einer neuen Umfrage

· Bitte beachten Sie ggf. auch die Vorgaben oder Empfehlungen des Landes oder Schulgruppe. Informieren Sie sich dazu auf www.seis-deutschland.de.
· Klären Sie ab: Wer übernimmt die Rolle des Schulgruppenkoordinators? Gibt es administrative Unterstützung für die Eingaben in der Software?

· Zeitplanung (siehe Laufzettel)

Wichtig ist, dass vor der Erhebung die Rahmendaten (wie viele Schulen werden ungefähr teilnehmen, Zeitraum der Erhebung, usw.) festgelegt und mit dem Bundeslandkoordinator, Herrn Jörg Barda, abgestimmt werden. Bitte füllen Sie zu diesem Zweck den „Laufzettel“ aus. 

Der Laufzettel ist ein verbindliches Planungsinstrument und muss mindestens 4-5 Monate vor dem geplanten Befragungszeitraum mit dem Bundeslandkoordinator abgestimmt werden. 

Wozu dient der Laufzettel? 
Im Laufzettel wird festgehalten, wann welche Planungs- und Arbeitsschritte durchgeführt werden sollen, und wer dafür zuständig ist. So können alle Schritte, von der ersten Information an die Schulen, über das Anlegen einer neuen Schulgruppe, den Beginn der Befragung bis hin zur Fertigstellung des Schulberichts in ihrer sinnlogischen Reihenfolge geplant und überblickt werden. 
Sehr wichtig ist der Laufzettel auch für den Datendienstleister. Dieser benötigt die im Laufzettel beschriebenen Zeiträume zur Ressourcenplanung.
Eine Schulgruppe kann daher das SEIS-Instrument nur dann erfolgreich nutzen, wenn eine Laufzettelplanung vorliegt und dieser Laufzettel mit dem Bundeslandkoordinator abgestimmt worden ist.
Senden Sie ihm unbedingt den ausgefüllten Laufzettel (joerg.barda@msw.nrw.de).
Der Bundeslandkoordinator prüft den Laufzettel und übernimmt die Absprache bzgl. der Kapazitäten mit dem Datendienstleister.
Als Ausfüllhilfe des Laufzettels dient Ihnen das Dokument „Planungshilfe zur Zeitplanung“. 
In diesem Dokument können Sie genau ablesen, wie viel Zeit für welchen Schritt eingeplant werden sollte. 

Es ist wichtig, dass Sie konkrete Termindaten in den Laufzettel eintragen und nicht einfach Kalenderwochenangaben machen.
Versuchen Sie bei der zeitlichen Planung, die Gegebenheiten Ihrer Schulgruppe zu berücksichtigen (Anzahl der Schulen, Größe der teilnehmenden Schulen, Schulferien, zentrale Prüfungen etc.). Planen Sie dabei zeitlich nicht zu eng und bauen Sie jeweils zwischendurch zeitliche Puffer ein (z.B. von Anmeldeschluss bis Start der Ergebung, vom Abschluss der Erhebung bis Workshop III etc.). 

Hinweis:

Während des gesamten Ablaufs ist es notwendig, mit dem Datendienstleister in engem Kontakt zu stehen. 

Der SGK sollte sich beim Datendienstleister vergewissern, dass…

· der Druck der Fragebögen rechtzeitig fertig wird,

· die Fragebögen rechtzeitig an den Schulen sind,

· die Rücksendungen der Fragebögen rechtzeitig beim Datendienstleister eingetroffen sind,

· die Bögen zum vereinbarten Zeitpunkt eingescannt sind.

· Festlegung von Klassenstufen. Bitte beachten Sie die landesspezifischen Vorgaben. Das Ministerium für Schule und Weiterbildung des Landes Nordrhein-Westfalen gibt folgende Klassenstufen vor:

· Primarstufe: Klasse 4

· Sekundarstufe I: Klasse 8
· Vorgaben für Berufskollegs und Förderschulen gibt es wegen der Komplexität dieser Systeme nicht. Sinnvoll kann aber eine regionale Vereinbarung über Befragungsgruppen sein. Für die Bildung von Referenzwerten ist es sinnvoll von jeder Schulform drei Schulen innerhalb der Schulgruppe zu haben. Ein Vergleich kann jedoch auch über die Schulformgrenzen hinweg z.B. auf Schulstufenebene statt finden.
Außerdem sollten die Schulen der gleichen Schulform die gleiche(n) Klassenstufe(n) befragen
Evtl. gelten die Vorgaben der Klassenstufen nicht für alle Schulformen.
· Bei der Festlegung des Befragungszeitpunktes und der Befragungsdauer ist der Schuljahresablauf zu berücksichtigen. Die Befragung sollte in den Schulen jeweils ein paar Tage vor den Schulferien abgeschlossen sein, damit ggf. noch Rücksprachen des SGKs betreffend der Rücksendung der Fragebögen an den Datendienstleister möglich sind.

· Wie nennen Sie Ihre Schulgruppe (z.B. Testschulgrupppe SGK-Schulung, Freiburger Schulgruppe, Region Emsland, etc)?

· Wie wollen Sie die Befragung nennen (z.B. 1. SEIS-Befragung in der Region Emsland)? Der Name der Umfrage erscheint auf dem Deckblatt der Fragebögen und der Berichte.
· Sollen die Schulen die Nutzungsgebühr selbst zahlen oder werden alle Schulen 
über eine Gesamtrechnung abgerechnet?

Wenn ein paar oder alle Schulen selbst zahlen sollen, dann ist dies in der zeitlichen Planung zu berücksichtigen. Es kann einige Zeit in Anspruch nehmen, bis das Geld von allen eingegangen ist.
· Für große Schulgruppen mit Schulen aus Nicht-Konsortialländern besteht die Möglichkeit mit SEIS Deutschland einen „Sondertarif“ auszuhandeln. Bitte setzen Sie sich dazu im Vorfeld frühzeitig mit der Geschäftsleitung in Verbindung.
· SEIS bietet die Möglichkeit zusätzlich ein Set von Fragen – sogenannte Schulgruppenfragen - zu entwickeln, die allen Schulen einer Schulgruppe zur Verfügung gestellt werden. Möchten Sie Schulgruppenfragen anlegen? (-> optional)

Wenn ja: Empfehlen wir die Erstellung der Schulgruppenfragen nach dem festgelegtem Schema (siehe auch unter www.seis-deutschland.de)!

· Übersetzung der Schulgruppenfragen für die Elternfragebögen (wenn benötigt) ( Russisch, Türkisch, Englisch, Französisch, Bosnisch + weitere Sprachen. 

(Die Übersetzung früh genug in Auftrag geben!)  (-> optional)

· Innerhalb einer Schulgruppe können zusätzliche Untergruppen, sogenannte Cluster, gebildet werden. Das Cluster kann als Referenzwert gewählt werden. Möchten Sie Cluster anlegen? Diese Frage stellt sich insbesondere bei beruflichen Schulen, die sich mit mehreren Teilschulen anmelden möchten (mit Hilfe der Cluster können diese Schulen, dann die eigene Schule als ersten Referenzwert erhalten)( 

Überlegen Sie sich im Vorfeld schon einmal, nach welchen Kriterien welche Schulen ein Cluster bilden sollen (-> optional).
II. Initiale Registrierung einer Schulgruppe und Anlegen einer Umfrage

Wichtig: Die Zeitplanung (insbesondere Erhebungszeitpunkt und –dauer) muss vor dem ersten Workshop geplant und mit SEIS Deutschland und dem Datendienstleister abgestimmt werden. Wird der Zeitplan den Schulen erst am Workshop I vorgestellt, sollten Änderungen am Zeitplan nur in ganz dringenden und plausiblen Fällen erfolgen. Neue Termine müssen dann aber auf alle Fälle abgestimmt werden.
1. Registrieren Sie die Schulgruppe über www.seis-deutschland.de ( bei erstmaliger Registrierung.
2. Sie bekommen die Schulgruppenzugangsdaten von SEIS Deutschland ( bei erstmaliger Registrierung.
3. Bestimmen Sie die Rahmendaten der Umfrage (Titel der Umfrage, Jahr).
4. Legen Sie die Klassenstufen, die befragt werden sollen fest. Beachten Sie die Vorgaben und Empfehlungen Ihres Bundeslandes
Sie können bei der Festlegung der Klassenstufen unterscheiden zwischen allgemein bildenden Schulen, Berufsschulen und Förderschulen.

5. Wenn Sie möchten, können Sie ein Schulgruppenlogo verwenden. Dieses erscheint auf dem Deckblatt der Fragebögen und auf dem Schulbericht.
6. Beim Datendienstleister ist es wichtig, vorher die Kapazitäten mit ihm abzusprechen. Bitte nehmen Sie daher frühzeitig mit dem Bundeslandkoordinator Herrn Barda Kontakt auf, um den von Ihnen ausgefüllten Laufzettel abzustimmen.
Variante a: Verteilung Zugangscodes am Workshop I
7. a) 
Sie wissen, wie viele Schulen ungefähr an Ihrer Schulgruppe teilnehmen sollen, bzw. wie viele Schulen Interesse an der Teilnahme bekundet haben und generieren eine entsprechende Anzahl an Kennungen für den Online-Registrierungsbogen.
Für eine größere Berufsschule kann es sinnvoll sein, mehrere Kennungen zu generieren, damit die Schule mehrere Teilschulen anlegen kann. Das gleiche gilt auch für kombinierte Grund- und Hauptschulen, die sich ebenfalls mit zwei Schulen registrieren müssen.

8. a) 
Nehmen Sie diese Kennungen mit zu Workshop I und verteilen Sie die Kennungen dort. 

9. a) 
Laden Sie „alten“ Schulen ein, die bereits in der Schulgruppe sind, an der aktuellen Umfrage teilzunehmen. Diese Schulen können bereits bis zu einem vereinbarten Zeitpunkt ihre Daten aktualisieren. 
Variante b: Verteilung Zugangscodes erst nach dem Workshop I
7. b)
Wenn Sie vor dem Workshop I nicht im Detail wissen, wie viele Schulen an der Schulgruppe teilnehmen möchten, sollten Sie von den interessierten Schulen eine Rückmeldung zur Teilnahme zu verlangen. 

8. b)
Anschließend können Sie jeder Schule, die rückmeldet, dass sie teilnehmen möchte, einen Zugangscode zusenden. Auf diese Weise haben Sie einen guten Überblick über den Anmeldestand und können bei Bedarf frühzeitig nachhaken.
9. b.) „Alte“ Schulen, die bereits in der Schulgruppe sind, können nach der Rückmeldung eingeladen werden, an der aktuellen Umfrage teilzunehmen. Diese Schulen können bereits bis zu einem vereinbarten Zeitpunkt ihre Daten aktualisieren.
Wichtige Hinweise: 

· Es ist wichtig, dass Sie die neuen Schulen darauf hinweisen, dass die Anmeldung mit Hilfe der Zugangscodes und des Online-Registrierungsbogens und nicht als Einzelschule in der Software erfolgen soll, damit die Schulen dann auch Teil der Schulgruppe sind. 

· Wenn Sie berufliche Schulen haben, die zu Ihrer Schulgruppe gehören, ist es sinnvoll, mit diesen Schulen zu klären, ob sie Teilschulen bilden (d.h. mehr als Ausbildungsgänge befragen  möchten). Unter www.seis-deutschland.de können Sie noch mehr Informationen zu den Besonderheiten von SEIS in beruflichen Schulen nachlesen. 

· Nachträglich können noch weitere Kennungen generiert werden, falls zu wenig generiert wurden.
· Der Papierregistrierungsbogen ist gerade für berufliche Schulen mit Teilschulen ein gutes Planungsinstrument. Es ist sinnvoll, den beruflichen Schulen zu empfehlen, diesen Bogen auszufüllen und erst danach die Anmeldung online mit Hilfe eines Zugangscodes pro Teilschule vorzunehmen. 

· Die neuen Schulen können sich auch für die Registrierung mit einem Papierregistrierungsbogen entscheiden, dann müssen jedoch alle Daten des Papierbogens vom Schulgruppenkoordinator manuell in die Software übertragen werden. Das ist ein Mehraufwand, zusätzlich besteht die Gefahr von Übertragungsfehlern.
III.
Check der Registrierungsbögen

1. Notieren Sie die Anzahl der Zugangscodes, die Sie für die Online-Registrierungsbögen generiert haben.
2. Prüfen Sie, ob die Anzahl der registrierten Schulen ungefähr mit der Anzahl der verteilten Zugangscodes übereinstimmt. Ggf. sollten Sie bei den Schulen, die sich trotz Zugangscode nicht registriert haben, nachfragen.
3. Worauf beim Check zu achten ist:

· Wurde der Bogen vollständig ausgefüllt? 

· Wurde bei der Angabe des SEIS-Koordinators eine persönliche Email-Adresse angegeben? (Diese Person erhält auch die Zugangsdaten für die Schule, deshalb sollte keine allgemeine Schulemailadresse verwendet werden, da sonst mehrere Personen evtl. auf die Schuldaten zugreifen könnten)
· Wurde die Befragungsart „Online“ oder „Papier“ bei der Bestellung der Fragebögen ausgewählt?

· Ist die Befragungsart plausibel ausgewählt?
(z. B. sollen die Eltern die Befragung tatsächlich online durchführen? Warum sollen die Schüler der 6. Klasse die Befragung per Papier und die Schüler der 8. Klasse die Befragung online durchführen?)

· Stimmt die Anzahl der Schüler- und Elternfragebögen überein (Ausnahme Geschwisterkinder, gewisse Sonderfälle einiger Schulformen)? 

· Stimmt die Anzahl der deutschen und fremdsprachigen Fragebögen der Eltern mit der Gesamtanzahl der Eltern überein?
III.
Übersicht Unterstützungs- und Planungsmaterialien

Laufzettel und Checkliste

Übersicht über die Dauer der Abläufe
Handreichung „Anleitung für Schulgruppenkoordinatoren“ 
Handreichung „Anleitung für Schulen in Schulgruppen“
IV.
Ihr Ansprechpartner für Nordrhein-Westfalen:
Ministerium für Schule und Weiterbildung
des Landes Nordrhein-Westfalen
Völklinger Str. 49
40221 Düsseldorf

Herr Jörg Barda
0211 - 5 867 32 83
joerg.barda@msw.nrw.de
www.seis-deutschland.de 
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