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Liebe Schulbegleitungen,

anbei einige wichtige Informationen fiir Sie

(bitte sorgfaltig durchlesen und zur Kenntnisnahme den unteren Abschnitt an

uns unterzeichnet zurick):

Aufgaben

In allen Bereichen arbeiten die Schulbegleiter/innen (im folgenden SB genannt) in
Abstimmung und nach Anleitung durch das Lehrpersonal, die ausgehend vom
individuellen Foérderplan die Gesamtverantwortung fir das schulische Lernen der
Schilerinnen und Schiler (im folgenden Schiler genannt) tragen. Die SB sind keine
Zweitlehrer! Die Wissensvermittlung ist daher alleinige Aufgabe der Lehrkréafte. Die
SB leisten in diesem Gesamtzusammenhang Teilaufgaben, die mit dem Lehrpersonal

im Vorfeld abgesprochen werden (z.B. beim Kennenlernen bzw. spatestens am ersten

Einsatztag). Die SB werden unterrichtsunterstitzend tatig.

Da jeder Schiler eine andere Art oder Form von Behinderung/ Beeintrachtigung hat,
ist die Art der Begleitung durch eine SB auch immer unterschiedlich und sehr

individuell. Sie kann dabei sowohl pflegerische, pddagogische als auch begleitende

therapeutische Tatigkeiten umfassen. In der Regel handelt es sich um eine

Kombination aller drei Elemente.

Dabei gilt der Grundsatz: ,So wenig Hilfe wie moglich — so viel Hilfe wie notig®.

Mogliche auferunterrichtliche Tatigkeiten:

Unterstitzende Hilfestellungen bei der Verrichtung lebenspraktischer Tatigkeiten (ggf.
mit Handfiihrung), wie z.B. der Bewéltigung des Schulweges, rdumlicher Orientierung
im Klassenraum und anderen Bereichen der Schule, das An- und Auskleiden z.B. beim
Sport- und/ oder Schwimmunterricht, der Fortbewegung und der Kommunikation mit
geeigneten Hilfsmitteln, der Begleitung von Toilettengédngen, der Unterstitzung bei der
Nahrungsaufnahme, der pflegerischen (z.B. Toilettengange und Kérperhygiene) und

ggf. der medizinischen Versorgung.
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Moaliche unterrichtliche Tatigkeiten:

Hilfestellungen im Bereich des Arbeitsverhaltens, wie z.B. der Motivation des Schilers
zur Weiterarbeit, dem Bereitstellen bendtigter Materialien, dem Umgang mit
Arbeitsmaterialien, dem Halten und Lenken der Aufmerksamkeit und Konzentration,
der Strukturierung der Arbeit, der Frustrationsbewaltigung, der Belastbarkeit und

Ausdauer.

Hilfestellungen im Bereich des Sozialverhaltens, wie z.B. der Kontaktaufnahme und
dem Beziehungsaufbau mit Mitschilern und Lehrern, dem Umgang mit Kritik,
Aggressionen, Krisen und Konflikten, dem Vermitteln und Einhalten von Regeln,

Normen und Werten.
Hilfestellungen zur Ermoglichung der Teilnahme an schulischen Aktivitdten (auch

Klassenfahrten etc.) und der Aneignung von Lerninhalten.

In Pflegesituationen ist die Intimsphare der Schuler unbedingt zu wahren!

Verhalten der SB

Das Verhalten der SB muss den geltenden Schul- und Klassenregeln entsprechen.
Insbesondere wahrend der Unterrichtszeiten missen sich die SB so verhalten, dass
der Unterricht nicht gestort wird (Nebengesprache vermeiden, Handyverbot im
Unterricht und ggf. auf dem Pausenhof usw.). Das Schulgebaude ist eine rauchfreie
Zone. Rauchen in Anwesenheit von Schulern ist grundsatzlich untersagt.

Die Schulbegleiter/innen haben fir die Kinder und Jugendlichen eine

Vorbildfunktion und mussen sich dieser stets bewusst sein!

Teamgesprache

Wilnschenswert sind regelmallige Teamgesprache zwischen dem Lehrpersonal, den
SB und ggf. dem therapeutischen und/ oder pflegerischen Personal. Hier kénnen die

Forderplanung fir den jeweiligen Schiler und die Integration des Schilers in den
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Schulalltag besprochen werden, als auch mogliche Schwierigkeiten oder Probleme

angemessen thematisiert werden.

Weisungsbefugnis

Dienstvorgesetzter der SB und dementsprechend weisungsbefugt ist der Trager
,Cconvida gGmbh“. Er ist zustandig fur alle arbeitsvertraglichen Angelegenheiten (in
Abstimmung mit dem Kostentrager) und tber alle damit im Zusammenhang stehende
Angelegenheiten (Urlaub, Krankheit, Tatigkeiten aul3erhalb der im Vertrag
festgelegten Betreuungszeiten, Begleitung des Schulers innerhalb der Schulzeit zu
nichtschulischen Terminen) zu informieren. Dienstvorgesetzter der tbrigen in Schule
tatigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ist die Schulleitung. In Bezug auf die
Forderung des Schilers in der Schule tragt das Lehrpersonal und letztendlich die
Schulleitung die Gesamtverantwortung und ist entsprechend weisungsbefugt. Bei
Konflikten zwischen Lehrpersonal und SB, die diese nicht selbst miteinander klaren

kénnen, sind die jeweils Vorgesetzten hinzuzuziehen.

Wahrnehmung des Schutzauftrags bei Kindeswohlgefahrdung (88a SGB VIII)

Es wird entsprechend 88a Absatz 1 SGB VIII vereinbart, dass die Fachkrafte des
Leistungstragers den Schutzauftrag nach § 8a Absatz 1 SGB VIIl warnehmen und der
Abschatzung des Gefahrdungsrisikos eine insoweit erfahrene Fachkraft hinzuziehen
oder das Beratungsangebot des offentlichen Jugendhilfetragers in Anspruch nehmen.
Auf  die Inanspruchnahme  von erforderlichen Hilfen durch die
Personensorgeberechtigen ist hinzuwirken. Falls diese nicht ausreichend erscheinen,

die Gefahrdung abzuwenden, ist das Jugendamt zu informieren.

Versicherungsschutz und Aufsichtspflicht

Die SB sind wahrend ihrer Arbeitszeit durch die ,Convida gGmbH* haftpflichtversichert.
Allerdings ist eine Versicherung des Schulschlissels NICHT in dieser
Haftpflichtversicherung  enthalten. Da viele  Schulschlissel sogenannte
Generalschlissel sind und der Austausch der SchlieRanlage bei Verlust eines
Schlissels sehr kostspielig ist, ist es ratsam zu Beginn des Einsatzes als SB eine

private Haftpflichtversicherung inklusive Schliisselversicherung abzuschlieRen, bzw.
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die bereits vorhandene private Haftpflichtversicherung, um eine
Schlusselversicherung zu erweitern, sofern lhnen ein Schulschliissel anvertraut wird.
Die Aufsichtspflicht gegentiber den Schilern besteht grundsatzlich seitens der
Schule.

Arbeitszeit und Pausen der SB

Der zeitliche Betreuungsumfang wird auf Grundlage der Bewilligung festgelegt und
den Schulen sowie den SB durch die ,Convida gGmbH" mitgeteilt.

Sind die SB mehr als 6 Zeitstunden am Tag eingesetzt, steht ihnen eine gesetzliche
Pause von 30 Minuten zu, die sie nach Rucksprache mit dem Lehrpersonal und je

nach den Gegebenheiten des Stundenplans nehmen.

Wie verhalten Sie sich im Krankheitsfall richtig?

Sollten Sie als Schulbegleitung erkrankt sein, informieren Sie bitte zunéchst die
Erziehungsberechtigten Ihres Integrationskindes und anschliel3end die Schule tber
Ihren Ausfall.

Anschliel3end Informieren Sie lhre zustdndige Koordinatorin schriftlich - per SMS,
WhatsApp oder Signal, damit wir es besser nachhalten kénnen. Wir kimmern uns,

wenn maglich um eine Vertretung.

Suchen Sie anschlie3end Ihren Arzt auf und Informieren Sie uns uber lhren
Arztbesuch. Wir kdnnen lhre Krankmeldung elektronisch erst dann abrufen,
wenn wir den genauen Tag lhres ersten krankgeschriebenen Tages von lhnen
mitgeteilt bekommen. Auch dies bitte per SMS, WhatsApp oder Signal mitteilen,

damit wir es besser nachhalten konnen.

Sollte Ihr Integrationskind erkrankt sein, informieren Sie lhre zustandige Koordinatorin
unverzuglich dartiber. Wir schauen dann, ob wir Sie zu einem anderen Integrationskind

zur Vertretung einsetzen kénnen.
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Weitergabe der Schulfreien Tage

Bitte denken Sie daran uns uber freie Schultage (z.B. Padagogische Tage,
Lehrerkonferenz, Briickentage, bewegliche Schulferientage ect.) rechtzeitig zu
Informieren. Auch dann, wenn Sie denken, dass es Klar ist, dass am gegebenen Tag

unterrichtsfrei ist. Ebenfalls in schriftlicher Form, um es besser nachhalten zu kénnen.

Bitte leiten Sie uns immer neue Stundenplane weiter

Wir benétigen stets den aktuellen Stundenplan, um zum einen lhre Arbeitszeit
nachhalten zu kdnnen und zum anderen, falls Sie eine Vertretung benottigen und wir
somit die Unterrichtszeiten mit den jeweiligen anstehenden Schulfachern weitergeben
kénnen. Sollten mit einem neuen Stundenplan (z.B. beim Schulhalbjahreswechsel
oder neuem Schuljahr), die Stundenanzahl von Ihren bisherigen Stunden abweichen,
mussen wir (nach Absprache mit Ihnen) eine Vertragsanpassung anfertigen. Teilen
Sie uns dazu noch den Namen des Klassenlehrers / der Klassenlehrerin und der

aktuellen Klasse (Schulbesuchsjahr) mit.

Klassenfahrten und Ausflige

Bitte geben Sie uns direkt nach Bekanntgabe einer bevorstehenden Klassenfahrt oder
Ausfluges dartiber Bescheid, da wir zunéchst prifen muissen, ob Sie an der
Klassenfahrt teilnehmen dirfen. Geben Sie der entsprechenden Lehrkraft die
Information, dass Sie sich mit der lhnen zustdndigen Koordinatorin in Verbindung
setzen musste (per Telefon oder E-Mail), da dafiir ggf. einige Unterlagen erforderlich

sind (eine Stellungnahme der Schule und anfallende Kosten).

Stundennachweise

Um einen reibungslosen und fristgerechten Ablauf der Korrespondenz zwischen dem
Arbeitgeber und den zustandigen Kostentragern zu gewahrleisten, ist Convida auf die
und den zustandigen Kostentragern zu gewahrleisten, ist die verantwortungsbewusste

Mitarbeit der Schulbegleitungen angewiesen.

Bei der Auflistung der Stunden ist unbedingt die Umrechnungstabelle zu beachten, um

Fehler zu vermeiden.
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Bis zum 10. des Folgemonats haben Sie Zeit lhre Stundennachweise
(Einsatznachweis Kind und Mitarbeiternachweis) bei Frau Potofski einzureichen.
Achten Sie bitte darauf,

dass der Einsatznachweis (Kind) vor der Einreichung immer von der Schule
unterschrieben ist. Sollte dies nicht der Fall sein, schickt Frau Potofski diesen an Sie
zuriick, da die Kostentrager den Einsatznachweis nicht akzeptiert und wir somit nicht
mit denen abrechnen kdnnen. Bitte halten Sie sich an die Frist. Sollte irgendetwas
sein, kdnnen Sie sich immer gerne mit Frau Potofski diesbeztiglich in Verbindung

setzten. Es wird immer eine Losung gefunden.

Weitere Info zum Stundennachweis: Sollte lhr Integrationskind aus bestimmten
Grunden friher als geplant Schulschluss haben, so kdnnen Sie lediglich bis zu dieser
Zeit die Stunden auf dem Stundennachweis notieren. Bei Fehlbesuchen (Sie sind

bereits an der

Schule und Ihr I-Kind ist nicht da) darf lediglich eine Zeitstunde (60 min) auf dem
Stundennachweis notiert werden. Sollten Sie weniger als 24 Stunden die Information
erhalten haben, dass Ihr I-Kind nicht zur Schule kommt, dann durfen Sie eine halbe

Zeitstunde (30 min) auf Ihren Stundennachweis notieren.

Anbei Beispiel Stundennachweise zur Orientierung und die Umrechnungstabelle

in Dezimalzahl. Bei Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfigung.

abzurechnende Zeit (Stunden und Minulen) 545 (5 Sturden und 45 Minuten}
sbrurechnende el (dezimal): 5 75
Urnreshnung von Minuten in Dezimalzshlen

1 Min- 002 3. 11 Min- 0,12 End. 21 Win- 0,35 S, # Min- 082 S 41 Mdin- 0,58 Sid 51 Min- 0LB5 Sid,

2 M- 0008 S 12 Mine 0,20 8. | 22 Mlin- 0,37 54, A2 Min- 055 S 42 Min- 0,71 St 52 Min- 0,67 5ad,

A M- 106 Sid. 13 Wine 0,22 Bid. | Z3 el 0,58 S, A M- 0,58 S 43 Min- 072 il 63 Mir- QB8 Sad

& Min- 0.00 5id. 14 Mie- 0,23 Sid 4 i (40 S, 34 M- 0,67 Sid. 44 Min- 073 Sid. 4 Win- 0,80 5.

-

Sdn-Dod S 15 Min- (1,25 Sid. 2 M 0,42 il A5Min-08E S 45 Min- 0075 Sid. 55 Min- 0,82 5.

S 050 Sid. T Mlin- 0,27 Sl 26 Min- 0,43 Bid. 55 Win- OuRd Ead. 'amqﬂu o6 Min- 0,83 Ead.

T Min- 0,132 8 1T Min- 020 S 27 Min- 045 Bid. 3T Win- OVBE Exd, AT Min- 0,76 S, 47 Min- 0,85 5.

& Min- 0,13 Sial ALL R E 28 Min- 047 8id. | 38 Win- 083 Ead, &8 hin- 0,80 5. GE WEn- 0,07 Enl,

= Min. 0,15 Sha. 18 Min- 0,32 8, 2H Min- 140 Sid. 5 M- OU05 Bl | &0 Min- O R2 Sad, 0 Wi 0,089 S,

A0 Min- 0,17 Bd. | 20 Min- 0,33 51, 0 K- 0,50 B ﬂﬁhﬂ.ﬂ'il B0 it O3 B BD Win- 1,0 e
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Arbeitssuchend melden

Sollen Sie noch nicht Gber einen unbefristeten Arbeitsvertrag verfigen, so sollten Sie
sich bitte 3 Monate vor Vertragsende bei der Agentur fur Arbeit arbeitssuchend

melden. Melden

Sie sich zur Sicherheit auch dann dort arbeitssuchend, wenn Sie eigentlich geniigend

Plusstunden fur Gber die Sommerferien angesammelt haben (prophylaktisch).

E-Mail-Postfach

Wir méchten Sie bitten regelmafig in lhrem E-Mail-Postfach nachzuschauen, ob Sie
von uns ggf. eine E-Mail erhalten haben. Bitte schauen Sie auch regelmé&Rig in lhrem
SPAM-

Ordner nach. In der Regel erhalten Sie dort auch Informationen tber bevorstehende
Schulungen, Fortbildungen, Erste-Hilfe-Kurse, wichtige Informationen etc.

Sollte es eine Anderung lhrer E-Mail-Adresse geben oder Sie gar keine besitzen, so

teilen Sie uns dies bitte mit.

Datenschutz, Schweigepflicht und Mitteilungen

Regelungen zum Datenschutz und der Schweigepflicht sind Bestandteil der

Arbeitsvertrage der SB und dort nachzulesen.

Grundsatzlich gilt, dass auch die SB der Schweigepflicht beztglich Schiler, Lehrern
und der Schule allgemein unterliegen. Die Weitergabe von Informationen an unbefugte

Dritte ist strengstens untersagt.

Bisher ist es am einfachsten gewesen Uber den Messanger ,WhatsApp“ zu
kommunizieren. Auch wir benutzen gerne diesen Weg, weil es einfach und
unkompliziert lauft. Leider ist ,WhatsApp“ datenschutztechnisch nicht gut gesichert.
Dariber mussen sich dem im Klaren sein, wenn Sie lhre vertraulichen

Daten/Mitteilungen an uns senden.

Daten/Kontakte/Mitteilungen aus denen hervorgeht, um wem es in der Nachricht geht,

sollten abgekirzt werden, sodass Dritte die Personen nicht zuordnen kénnen.
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Alternativ konnen wir den Messenger ,Signal” nutzen. Dieser ist Datenschutztechnisch
viel besser gesichert. Der E-Mail-Weg ware auch noch méglich, jedoch bekommen wir
E-Mails nicht so schnell mit und die Bearbeitung kénnte somit langer dauern. Dies ist
im Vertretungsfall eher sehr unglnstig. Bei der SMS konnten ggf. Kosten bei lhren
Mobilfunkanbieter anfallen.

Kreuzen Sie auf der beigefligten Seite bitte den fur Sie am gunstigsten,

schriftichen Kommunikationsweg an. Denken Sie dabei an den Datenschutz.

Bei Fragen konnen Sie sich gerne mit lhrer jeweiligen Koordinatorin in Verbindung

setzten.

Zum Schluss

Uns ist es wichtig, dass ein reibungsloser und offener Kontakt sowie ein
wertschatzendes Miteinander und Freundlichkeit in der gemeinsamen Arbeit gepflegt
werden. Denn nur so kann die Zusammenarbeit zur Zufriedenheit aller Beteiligten
gelingen. Fehler konnen geschehen, Probleme konnen entstehen und auch
Unsicherheiten und Unzufriedenheit kdnnen das Arbeitsverhéltnis stéren. Wichtig ist
es dann, zeitnah das Gesprach miteinander zu suchen und im Sinne des jeweiligen
Schilers gemeinsam eine angemessene Losung zu finden. Auch wir kénnen seitens

der Koordination bei der Losungsfindung unterstitzen, wenn dies gewtinscht wird.
Wichtige Kontaktdaten:

Die Convida gGmbH hat eine Gibergeordnete Koordination des Integrationsdienstes
eingerichtet, um den Belangen aller im Netzwerk der Integrationshilfe zum tragen
kommenden Instanzen professionelle Ansprechpartner; Innen zur Verfiigung zu

stellen. Diese sind:
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Miriam Fischer-Kosanovic

-Koordinatorin der Schulbegleitung -
Tel.: 02931-54506-37
fischer-kosanovic@convida-gmbh.de

Zustéandigkeitsbereich:
Arnsberg und Ortsteile

Cornelia Muer
- Koordinatorin der Schulbegleitung -
Tel.: 02931-54506-39
muer@convida-gmbh.de

Zustandigkeitsbereich:
Arnsberg, Sundern und Ortsteile

Britta Pirzkall
- Koordinatorin der Schulbegleitung -
Tel.: 02931-54506-35
pirzkall@convida-gmbh.de

Zustéandigkeitsbereich:
Brilon, Bestwig, Eslohe, Hallenberg,
Meschede, Olsberg, Schmallenberg,

Sandra Rocholl
- Koordinatorin der Schulbegleitung -
Tel.: 02931-54506-36
rocholl@convida-gmbh.de

Zustandigkeitsbereich:
Arnsberg, Soest, Werl, Hamm
und Ortsteile
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Ivonne Wobbe-Potofski
-Buroleitung und Verwaltung-
Tel.: 02931-54506-44
potofski@convida-gmbh.de
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Bestatigung den Leitfaden gelesen und verstanden zu haben

Durch meine Unterschrift bestatige ich,

Vorname: Name:

Geburtsdatum:

ausdrucklich, dass ich den Leitftaden Schulbegleitung der Convida
gemeinnutzige GmbH Stand 10.07.2024 gelesen und verstanden zu haben. Bei
Fragen kann ich jederzeit eine Koordinatorin der Schulbegleitung oder andere

kontaktieren.

Datum: Unterschrift:
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