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Praambel

Die Freie Waldorfschule Havelhthe versteht sich als eine Gemeinschaft, in der Schiiler:innen, Eltern,
Mitarbeitende, Schulflihrung, Geschaftsfihrung und Trager gemeinsam Verantwortung fur ein
gelingendes schulisches Miteinander tragen.

Wo Menschen miteinander arbeiten, lernen und Verantwortung bernehmen, entstehen
unterschiedliche Wahrnehmungen, Erwartungen und Konflikte. Beschwerden sind deshalb Teil des
schulischen Lebens. Ein verlasslicher Umgang mit innen tragt dazu bei, Konflikte frihzeitig zu kldren,
Verantwortung wahrzunehmen und aus Erfahrungen zu lernen.

Diese Verfahrensordnung schafft hierfir einen transparenten und verbindlichen Rahmen. Sie soll dazu
beitragen, dass Beschwerden dort bearbeitet werden, wo die entsprechende Verantwortung liegt, und
zugleich sicherstellen, dass bei Bedarf eine klare Eskalation moglich ist.

Besondere Bedeutung kommt den Beschwerden von Schiler:innen zu. Ihnen missen niedrigschwellige
und vertrauensvolle Wege zur Verfligung stehen, ohne dass sie beflrchten missen, durch eine
Beschwerde Nachteile zu erfahren.

Kinderschutzrelevante Sachverhalte werden nicht nach dieser Verfahrensordnung bearbeitet. Fir sie gilt
das Schutzkonzept der Schule mit den dort festgelegten Verfahren und Verantwortlichkeiten. Dieses
folgt dem Berliner Schulgesetz und den einschlégigen kinderschutzrechtlichen Bestimmungen.

1. Zweck und Ziele

Diese Verfahrensordnung regelt den Umgang mit Beschwerden an der Freien Waldorfschule Havelh6he.
Ziele des Beschwerdemanagements sind insbesondere:

e Beschwerden ernst zu nehmen und verlasslich zu bearbeiten,

e Zustandigkeiten transparent zu machen,

e Konflikte moglichst auf der Ebene zu kldren, auf der sie entstanden sind,

e unnotige Eskalationen zu vermeiden,

e eine sachgerechte Eskalation zu ermdglichen, wenn eine unmittelbare Kldrung nicht gelingt,

e die Rechte und die Wirde aller Beteiligten zu wahren,

e Schiler:innen einen besonders zugénglichen Beschwerdeweg zu er6ffnen,

e FUhrung und Verantwortung klar zuzuordnen,

e aus Beschwerden Hinweise fir die Qualitats- und Organisationsentwicklung zu gewinnen.
Beschwerden sollen weder bagatellisiert noch unnétig formalisiert werden. Ziel ist eine der jeweiligen
Situation angemessene Bearbeitung.

2. Geltungsbereich

Die Verfahrensordnung unterscheidet drei Gruppen von Beschwerden:
A. Interne Beschwerden — Beschwerden von Mitarbeitenden.

B. Externe Beschwerden —Insbesondere Beschwerden von Eltern und Sorgeberechtigten sowie von
Kooperationspartner:innen, Besucher:innen und anderen externen Personen.

C. Beschwerden von Schiiler:innen

Die Verfahrensordnung gilt fir Beschwerden (iber schulisches Handeln, Mitarbeitende, Fihrungskrafte,
organisatorische Entscheidungen und Strukturen der Schule.
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Gesetzliche Rechte sowie das Recht, sich an zustdndige Behorden, gesetzliche Interessenvertretungen,
Beratungs-, Beschwerde- oder Schutzstellen zu wenden, werden durch diese Verfahrensordnung nicht
eingeschrankt.

3. Verantwortung und Organisationsstruktur

w

.1 Tréger und Vorstand
Rechtstrager der Schule ist der gemeinnutzige Waldorfpadagogik Havelhéhe e. V.

Der ehrenamtliche Vorstand nimmt die ihm nach Gesetz und Satzung obliegende Organ- und
Aufsichtsverantwortung wahr.

Der Vorstand ist keine operative Leitungsebene der Schule und keine regulare Beschwerdeinstanz im
schulischen Beschwerdeverfahren.

e Y T

.2 Geschaftsfiihrung

w

Der vom Vorstand bestellte hauptamtliche Geschéaftsfihrer ist als Besonderer Vertreter operativ flr den
Trager und dessen Einrichtungen verantwortlich und berichtet dem Vorstand.

Die Geschéaftsfihrung tragt die operative Gesamtverantwortung fur das Beschwerdemanagement.
Sie stellt sicher, dass

e Zustandigkeiten geklart sind,

e Beschwerden angemessen bearbeitet werden,

e die Schulfuhrung ihre Aufgaben im Beschwerdeverfahren wahrnimmt,

¢ notwendige Eskalationen erfolgen,

e besondere Verfahren erkannt und eingeleitet werden,

e strukturelle Erkenntnisse aus Beschwerden in die Organisationsentwicklung einflieBen.

Die Geschaftsflhrung ist die héchste operative Eskalationsebene des reguldren Beschwerdeverfahrens.

Die Schulfihrung besteht aus:

e Schulfihrung Padagogik
e Schulfuhrung Personal

Die Schulfiinrung bearbeitet Beschwerden innerhalb ihrer jeweiligen Verantwortungsbereiche.

Die Schulfihrung Padagogik ist insbesondere zusténdig fir Beschwerden, deren Schwerpunkt im
padagogischen Handeln, Unterricht oder in padagogischen Entscheidungen liegt.

Die Schulfihrung Personal ist insbesondere zustandig fur Beschwerden, deren Schwerpunkt im
Verhalten von Mitarbeitenden, in der Zusammenarbeit, Personalfiihrung oder in der Erfallung
arbeitsbezogener Pflichten liegt.

Bei Uberschneidungen stimmen sich beide Schulfiihrungen ab und legen eine Federfiihrung fest.

3.4 Betriebsrat
Der Betriebsrat ist die gesetzliche Interessenvertretung der Beschaftigten.

Er ist nicht Teil der betrieblichen Fihrungshierarchie und keine allgemeine Beschwerdeinstanz flr
Eltern, Schiler:innen oder externe Personen.

Die Rechte des Betriebsrats und der Beschaftigten nach dem Betriebsverfassungsgesetz bleiben durch
diese Verfahrensordnung unberuhrt.
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4. Grundsatze der Beschwerdebearbeitung
o

Jede Beschwerde wird ernst genommen und respektvoll behandelt.

Das Vorbringen einer Beschwerde darf als solches nicht zu einer Benachteiligung fihren.

4.2 Sachnahe vor Eskalation

Beschwerden sollen grundsatzlich zunédchst dort bearbeitet werden, wo der Sachverhalt entstanden ist
und die entsprechende Verantwortung liegt.

Eine Beschwerde soll nicht ohne sachlichen Grund unmittelbar auf eine hdhere Fihrungsebene
getragen werden.

4.3 Recht auf Eskalation

Kann eine Beschwerde auf der zustandigen Ebene nicht geklért werden, kann die ndchsthdhere
operative Ebene einbezogen werden. Dabei ist vorab zu klaren, welche Rolle diese Ebene im weiteren
Verfahren Gbernimmt:

e Unterstiutzung: Die ndchsthéhere Ebene unterstltzt bei der Klarung. Die Verantwortung fur die
Bearbeitung und Klarung der Beschwerde verbleibt bei der bislang zusténdigen Ebene bzw. den
beteiligten Personen.

e Moderation: Die ndchsthdhere Ebene Gbernimmt die Moderation des Klarungsprozesses. Die
inhaltliche Verantwortung fr die Bearbeitung und die Umsetzung der vereinbarten Schritte
verbleibt bei der zustédndigen Ebene.

¢ Ubernahme: Die nidchsthéhere Ebene tibernimmt die Beschwerde und damit die Verantwortung
fur das weitere Verfahren und dessen Abschluss.

Wichtig ist Rollenklarheit: Bei der Weitergabe bzw. Einbeziehung der ndchsthéheren Ebene muss
ausdricklich vereinbart werden, ob Unterstiitzung, Moderation oder Ubernahme erwartet wird.

1]

4.4 Uberspringen einer Eben
Eine Beschwerdestufe kann insbesondere Ubersprungen werden, wenn
e sich die Beschwerde gegen die dort zustédndige Person richtet,
e eine Befangenheit oder ein erheblicher Interessenkonflikt besteht,
e eine unmittelbare Ansprache aufgrund eines Machtgefélles oder der persdnlichen Situation nicht
zumutbar erscheint,
e Schutzinteressen betroffen sein konnten,

e die Schwere des Sachverhalts dies erfordert oder
e unverzigliches Handeln notwendig erscheint.

4.5 Anhorung
Vor einer abschlieBenden Bewertung erhalten die fur die Sachverhaltsklarung erforderlichen Beteiligten
grundsatzlich Gelegenheit, ihre Sicht darzustellen.

Die Beschwerde selbst stellt noch keine Feststellung eines Fehlverhaltens dar.
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4.6 Vertraulichkeit
Beschwerden werden vertraulich behandelt.

Informationen werden nur denjenigen Personen zugénglich gemacht, deren Beteiligung fur die
Bearbeitung erforderlich ist oder deren Einbeziehung gesetzlich vorgeschrieben ist.

Eine uneingeschrankte Vertraulichkeit kann nicht zugesichert werden, wenn gesetzliche Verpflichtungen
oder Schutzinteressen eine Weitergabe erforderlich machen.

4.7 Unbefangenheit
Niemand bearbeitet eine Beschwerde gegen sich selbst.

Ist die zustandige Person unmittelbar betroffen oder befangen, ibernimmt die ndchsthéhere bzw.
anderweitig zustandige Stelle.

5. Abgrenzung zum Kinderschutz

Das Beschwerdemanagement und das Kinderschutzverfahren sind voneinander zu unterscheiden.

Ergeben sich aus einer Beschwerde Anhaltspunkte dafiir, dass ein kinderschutzrelevanter Sachverhalt
vorliegen konnte, wird die weitere Bearbeitung nach dieser Verfahrensordnung beendet bzw. ausgesetzt
und der Sachverhalt unverziglich in das im Schutzkonzept der Schule festgelegte Verfahren
Ubergeleitet.

Fur die weitere Bearbeitung gelten dann ausschlieBlich die dort vorgesehenen Verantwortlichkeiten und
Verfahrensschritte unter Beachtung des Berliner Schulgesetzes und der einschlégigen
kinderschutzrechtlichen Bestimmungen.

Dies gilt unabhéngig davon, ob der Hinweis von Schiler:innen, Eltern oder Sorgeberechtigten,
Mitarbeitenden oder anderen Personen eingebracht wurde.

Die Entscheidung dariber, ob ein Hinweis kinderschutzrelevant ist, darf nicht allein der
beschwerdefihrenden Person Uberlassen werden.

Der normale Beschwerdeweg darf notwendige SchutzmaBnahmen nicht verzégern.

6. Interne Beschwerden von Mitarbeitenden

6.1 Unmittelbare Klarung
Mitarbeitende sollen Beschwerden und Konflikte, soweit dies angemessen und zumutbar ist, zunéchst
unmittelbar mit der betreffenden Person kléren.

Bei Konflikten zwischen Mitarbeitenden ist dies grundsétzlich der erste Schritt.

Eine unmittelbare Klarung ist nicht erforderlich, wenn sie aus nachvollziehbaren Griinden nicht
zumutbar ist.

6.2 Einbeziehung der Schulfiihrung

Kann keine Klarung erreicht werden oder ist eine direkte Kldrung nicht angemessen, wird die zusténdige
Schulfihrung einbezogen.

Es gilt grundsatzlich:

e Padagogischer Schwerpunkt > Schulfihrung Péddagogik
e Personeller bzw. arbeitsbezogener Schwerpunkt > Schulfihrung Personal
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Bei Uberschneidungen legen beide gemeinsam die Federfiihrung fest.

6.3 Eskalation zur Geschaftsfiihrung
Eine Beschwerde wird an die Geschéaftsfihrung weitergegeben, wenn

e auf Ebene der Schulfihrung keine Klarung erreicht werden konnte,

e sich die Beschwerde gegen ein Mitglied der Schulfihrung richtet,

e beide Mitglieder der Schulfuhrung betroffen sind,

e die Angelegenheit die Zustandigkeit der Schulfiihrung tGberschreitet oder

e der Sachverhalt aufgrund seiner Bedeutung eine unmittelbare Befassung der Geschéaftsfuhrung
erfordert.

Die Geschaftsfiihrung entscheidet Gber das weitere operative Vorgehen.
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6.4 Beschwerden gegen di
Beschwerden gegen die Geschéftsfiihrung werden an den Vorstand gerichtet.
Der Vorstand bearbeitet diese im Rahmen seiner Organ- und Aufsichtsverantwortung.

Betroffene oder befangene Vorstandsmitglieder wirken an der Bearbeitung nicht mit.

6.5 Betriebsrat
Beschaftigte konnen sich unabhéngig vom beschriebenen Flihrungsweg jederzeit an den Betriebsrat
wenden.

Der Betriebsrat kann im Rahmen seiner gesetzlichen Aufgaben insbesondere Beschéftigte beraten,
Beschwerden entgegennehmen, Beschéftigte begleiten und gegenuber dem Arbeitgeber auf eine
Bearbeitung bzw. Abhilfe hinwirken.

Die Inanspruchnahme des Betriebsrats ersetzt nicht automatisch den organisatorischen
Beschwerdeweg. Beide Wege kdnnen parallel bestehen.

Gesetzliche Beteiligungsrechte des Betriebsrats bei MaBnahmen, die sich aus einer Beschwerde
ergeben, bleiben unberthrt.

7. Externe Beschwerden

7.1 Grundsatz
Beschwerden von Eltern, Sorgeberechtigten und anderen externen Personen sollen grundsétzlich
zunéchst dort angesprochen werden, wo der beanstandete Sachverhalt entstanden ist.

Ziel ist eine moglichst unmittelbare Klarung zwischen den Beteiligten.

7.2 Padagogische Beschwerden

Beschwerden Uber Unterricht, padagogische Entscheidungen oder das padagogische Handeln einer
Lehrkraft sollen grundsétzlich zunéchst mit der betreffenden Lehrkraft besprochen werden.

Ist dies nicht maglich, nicht zumutbar oder fuhrt das Gesprach zu keiner Klarung, ist die Schulfiihrung
Padagogik die ndchste zustandige Ebene.

7.3 Beschwerden iiber Verhalten von Mitarbeitenden

Steht insbesondere das Verhalten einer Mitarbeiterin oder eines Mitarbeiters, die Zusammenarbeit oder
die Erfullung arbeitsbezogener Pflichten im Mittelpunkt, ist die Schulfiihrung Personal zusténdig.
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Bei padagogischen und personellen Uberschneidungen stimmen sich beide Schulfuhrungen ab.

7.4 Eskalation zur Geschaftsfiihrung
Eine Beschwerde wird an die Geschéaftsfihrung weitergegeben, wenn

e auf Ebene der Schulfiihrung keine Klarung erreicht werden konnte,

e sich die Beschwerde gegen ein Mitglied der Schulfihrung richtet,

e die Angelegenheit die Zustéandigkeit der Schulfliihrung tGberschreitet oder

e ihre Bedeutung eine unmittelbare Befassung der Geschéftsfihrung erfordert.

Mit der Entscheidung bzw. abschlieBenden Bearbeitung durch die Geschéftsfihrung ist der regulare
interne Beschwerdeweg ausgeschopft.

7.5 An den Vorstand gerichtete Beschwerden
Der Vorstand ist keine weitere Eskalationsstufe fir operative schulische Beschwerden.

Geht eine solche Beschwerde unmittelbar beim Vorstand oder bei einzelnen Vorstandsmitgliedern ein,
wird sie grundsétzlich an die Geschaftsfihrung bzw. die zusténdige operative Stelle verwiesen.

Der Vorstand fiihrt keine parallele Sachverhaltsaufklarung durch.

Dies gilt nicht, wenn sich die Beschwerde gegen die Geschéftsfihrung richtet oder eine Angelegenheit
unmittelbar die gesetzliche oder satzungsmaBige Organverantwortung des Vorstands betrifft.

8. Beschwerden von Schiiler:innen

8.1 Grundsatz

Schiiler:innen haben das Recht, Kritik, Sorgen und Beschwerden zu auBern und gehort zu werden.
Die Schule stellt hierfur niedrigschwellige, altersangemessene und vertrauensvolle Zugénge zur
Verflgung.

Schiiler:innen sind nicht verpflichtet, zunachst die Person anzusprechen, gegen die sich inre
Beschwerde richtet.

8.2 Wahl der Ansprechperson
Schuler:innen kénnen sich insbesondere wenden an:

e ihre Klassenlehrer:innen bzw. Klassenbetreuer:innen,

e eine andere Lehrkraftinres Vertrauens,

e die Schulsozialarbeit,

e eine benannte Vertrauensperson,

e die Schulervertretung,

e die Schulfuhrung Pédagogik,

e die Schulfihrung Personal.
Die Schiilerin bzw. der Schiiler entscheidet grundséatzlich selbst, welcher geeigneten Vertrauensperson
sie bzw. er sich zunachst anvertrauen méchte.

8.3 Aufgabe der angesprochenen Person
Die angesprochene Person

e hort zu,
e nimmt die Beschwerde ernst,
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e klart gemeinsam mit der Schiilerin bzw. dem Schiler das Anliegen,

e erldutert das weitere Vorgehen,

e prift, ob Anhaltspunkte flr einen kinderschutzrelevanten Sachverhalt bestehen,
e sorgt erforderlichenfalls fiir die Weiterleitung an die zustandige Stelle.

Die Verantwortung fur die weitere Bearbeitung darf nicht auf die Schilerin bzw. den Schuler
zuriickverlagert werden.

8.4 Weiterer Beschwerdeweg
Bei padagogischen Beschwerden ist grundsatzlich die Schulfihrung Padagogik zustandig.

Bei Beschwerden Uber das Verhalten oder Handeln von Mitarbeitenden ist grundsétzlich die
Schulfuhrung Personal zustandig.

Bei Uberschneidungen stimmen sich beide Schulfiihrungen ab.
Beschwerden gegen Mitglieder der Schulfiihrung werden von der Geschéftsfiihrung bearbeitet.

Beschwerden gegen die Geschéftsfiihrung werden vom Vorstand bearbeitet.

8.5 Kinderschutzrelevante Hinweise

Ergeben sich Anhaltspunkte fur einen kinderschutzrelevanten Sachverhalt, erfolgt unverziglich die
Uberleitung in das Verfahren des Schutzkonzepts geméB Ziffer 5 dieser Verfahrensordnung.

Die Schulerin bzw. der Schiiler wird in einem solchen Fall nicht darauf verwiesen, die Angelegenheit
zunachst selbst mit der betreffenden Person zu kléaren.

9. Formelle Beschwerden

Eine Beschwerde wird als formelle Beschwerde behandelt, wenn

e eine unmittelbare Klarung nicht méglich oder nicht erfolgreich war,

e ausdrlcklich eine Entscheidung oder Prifung durch eine Fihrungsebene verlangt wird,

e eine FUhrungskraft betroffen ist, ‘

e der Sachverhalt aufgrund seiner Bedeutung dokumentiert und strukturiert bearbeitet werden muss.

Formelle Beschwerden kénnen schriftlich oder mindlich vorgebracht werden.

Eine mundlich vorgebrachte formelle Beschwerde wird von der entgegennehmenden Stelle in
angemessener Form dokumentiert.

10. Verfahren bei formellen Beschwerden

10.1 Eingang und Bestatigung

Der Eingang einer formellen Beschwerde soll grundsétzlich werktags innerhalb von 48 Stunden bestéatigt
werden. Soweit moglich, werden dabei die zustandige Ansprechperson und das weitere Verfahren
benannt.

10.2 Ersteinschatzung
Die zustandige Stelle prift insbesondere:

e Worum geht es?
e Wer ist fur die Bearbeitung zustandig?
e Wurde die sachnéchste Ebene bereits einbezogen bzw. ist dies zumutbar?
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e Besteht eine mogliche Befangenheit?

e Gibt es Anhaltspunkte fur Kinderschutzrelevanz?

e Ist ein anderes besonderes Verfahren einschlégig?
e Besteht unmittelbarer Handlungsbedarf?

10.3 Sachverhaltsklarung
Die zustandige Stelle klart den Sachverhalt in dem flr eine angemessene Bearbeitung erforderlichen
Umfang.
Dazu kénnen insbesondere gehoren:
e Gesprach mit der beschwerdefuhrenden Person,
e Anhorung der betroffenen Person,
e Gesprache mit weiteren Beteiligten,

e Prufung relevanter Unterlagen,
¢ Einholung interner oder externer fachlicher Beratung.

Umfang und Form der Sachverhaltsklarung richten sich nach Art und Bedeutung der Beschwerde.

10.4 Bewertung
Nach Abschluss der Sachverhaltsklarung erfolgt eine Bewertung.

Eine Beschwerde kann insbesondere bestatigt, teilweise bestatigt, nicht bestétigt oder aufgrund der
verfliigbaren Informationen nicht abschlieBend geklért werden.

Ebenso kann festgestellt werden, dass ein anderes Verfahren fur die weitere Bearbeitung zustandig ist.

10.5 MalRRnahmen
Aus einer Beschwerde kdnnen je nach Sachverhalt insbesondere folgen:

e klarende Gespréche,

¢ Vereinbarungen zwischen Beteiligten,

e padagogische MaBnahmen,

e organisatorische Veréanderungen,

e Moderation oder Mediation,

e Beratung, Fortbildung oder Supervision,

e MaBnahmen der Personalfihrung,

e arbeitsrechtliche MaBnahmen,

e MaBnahmen der Qualitédts- oder Organisationsentwicklung.

10.6 Abschluss und Riickmeldung
Die beschwerdeflihrende Person erhalt eine Riickmeldung Gber den Abschluss des Verfahrens.

Dabei wird Uber das Ergebnis in dem Umfang informiert, der unter Beachtung des Datenschutzes, der
Personlichkeitsrechte, des Beschaftigtendatenschutzes und gegebenenfalls bestehender
Schutzinteressen zuldssig ist.

Insbesondere besteht kein Anspruch auf Mitteilung vertraulicher PersonalmaBnahmen gegenuber
anderen Personen.
11. Bearbeitungszeiten

Beschwerden werden ohne vermeidbare Verzégerungen bearbeitet. Als Orientierungsrahmen gelten:
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e Eingangsbestatigung und Klarung der Zustandigkeit: grundsatzlich werktags innerhalb von 48
Stunden,
Kann das Verfahren nicht innerhalb eines angemessenen Zeitraums abgeschlossen werden, erhélt die
beschwerdeflinrende Person eine Zwischeninformation.

Dringende Sachverhalte werden entsprechend ihrer Dringlichkeit behandelt.

Kinderschutzrelevante Hinweise unterliegen den Fristen und Verfahrensanforderungen des
Schutzkonzepts.

12. Dokumentation und Datenschutz
Formelle Beschwerden werden angemessen dokumentiert. Die Dokumentation umfasst grundséatzlich:

e Datum des Eingangs,

e Gegenstand der Beschwerde,

e Beschwerdekategorie,

e zustandige Stelle,

e wesentliche Bearbeitungsschritte,

e Ergebnis,

e gegebenenfalls vereinbarte oder veranlasste FolgemaBnahmen.

Fiir die Dokumentation gilt der Grundsatz: So viel wie erforderlich, so wenig wie mdglich.

Zugriff auf Beschwerdeunterlagen erhalten nur Personen, die diesen zur Wahrnehmung inrer Aufgaben
bendtigen.

Die Verarbeitung, Speicherung und Loschung personenbezogener Daten richtet sich nach den geltenden
datenschutzrechtlichen Bestimmungen und den entsprechenden Regelungen des Tragers.

Beschwerdeunterlagen werden nicht atlein aufgrund des Eingangs einer Beschwerde Bestandteil einer
Personalakte.

13. Besondere Verfahren und externe Stellen

Diese Verfahrensordnung ersetzt keine besonderen gesetzlichen oder internen Verfahren. Dies betrifft
insbesondere:

e das Schutzkonzept und Kinderschutzverfahren,

e Verfahren bei sexualisierter Gewalt,

e arbeitsrechtliche Verfahren,

e betriebsverfassungsrechtliche Verfahren,

e datenschutzrechtliche Verfahren,

e gesetzliche Melde-, Anzeige- und Aufsichtsverfahren.

Soweit erforderlich, konnen geeignete externe Fachstellen beratend oder unterstitzend hinzugezogen
werden.

Hierzu kdnnen je nach Sachverhalt insbesondere Fachberatungsstellen, SIBUZ, die zustandige
Schulaufsicht, externe Mediator:innen oder Supervisor:innen sowie geeignete fachliche Stellen der
Waldorfschulbewegung gehoren.

Die Mitgliedschaft der Schule bzw. des Tragers im Bund der Freien Waldorfschulen und in der
Landesarbeitsgemeinschaft der Waldorfschulen Berlin-Brandenburg begrundet keine zusétzliche
reguldre Eskalationsstufe im internen Beschwerdeverfahren.
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14. Rolle des Vorstands im Beschwerdemanagement

Der Vorstand (bt seine Verantwortung als ehrenamtliches Organ des Rechtstragers aus. Die operative
Verantwortung liegt bei der Geschéftsfihrung.

Der Vorstand

e beaufsichtigt die Geschaftsfliihrung im Rahmen seiner Organverantwortung,

e bearbeitet Beschwerden gegen die Geschéaftsfuhrung,

e befasst sich mit Angelegenheiten, die unmittelbar seine gesetzliche oder satzungsmaBige
Verantwortung betreffen, _

e erhélt die regelmaBige aggregierte Auswertung des Beschwerdemanagements.

Der Vorstand Uibernimmt grundséatzlich nicht

e die Bearbeitung operativer Beschwerden gegen Mitarbeitende,

e die Bearbeitung padagogischer Einzelbeschwerden,

e die Personalfiihrung gegenUber Mitarbeitenden unterhalb der Geschéaftsfihrung,

e parallele Sachverhaltsaufklarungen zu laufenden operativen Beschwerdeverfahren.

Damit bleiben Aufsicht und operative Flihrung klar voneinander getrennt.

15. Beschwerdecontrolling und Organisationsentwicklung

Beschwerden sollen auch dazu genutzt werden, wiederkehrende oder strukturelle Probleme zu
erkennen.

Die Geschaftsfiihrung stellt deshalb gemeinsam mit der Schulfihrung eine regelmaBige anonymisierte
bzw. aggregierte Auswertung des Beschwerdegeschehens sicher. Dabei kénnen insbesondere
betrachtet werden:

e Anzahl der formellen Beschwerden,

e Art und Herkunft der Beschwerden,

¢ betroffene Themenfelder,

e Bearbeitungsdauer,

e Eskalationen,

e wiederkehrende Konfliktmuster,

e strukturelle Ursachen,

e daraus abgeleitete VerbesserungsmagBnahmen.
Die Auswertung dient der Qualitats-, Personal- und Organisationsentwicklung und nicht der
nachtraglichen Bewertung einzelner Personen.

Der Vorstand und das Kollegium erhalten mindestens einmal jahrlich eine aggregierte Auswertung.

Schwerwiegende Sachverhalte, die aufgrund der Organ- und Aufsichtsverantwortung des Vorstands eine
unmittelbare Information erfordern, bleiben hiervon unberahrt.

16. Zustandigkeitsmatrix

Beschwerdegegenstand Erste Ebene Formelle Beschwerde / Operative

nachste Ebene Eskalation

Padagogisches Handeln einer
Lehrkraft

betreffende Lehrkraft Schulfihrung Péddagogik Geschaftsfuhrung
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Erste Ebene

soweit zumutbar: betreffende

Formelle Beschwerde /

nachste Ebene

Operative
Eskalation

fih P L aftsfihr
Lehrkraft/Mitarbeiter:in Person Sehulkhming Peeehe RsnESRg
Konflikt zwischen
sMisasisaitonden direkte Klarung zustdndige Schulfihrung Geschaftsfihrung
Schulfiihrung Padagogik Geschéftsfihrung Geschaftsfuhrung -
Schulfiihrung Personal Geschéftsfihrung Geschaftsfiihrung -
zustandige Fihrung/ Py
Verwaltun Geschéftsfi n -
‘ Geschaftsfiihrung eschaftsfihrung
Geschiftsfihrung Vorstand Vorstand -
Vertrauenslehrkraft oder frei
{ i ; ’ o
A lgt?me it Bescivmards gewdhlte geeignete zustandige Schulfihrung Geschéftsfihrung
Schiiler:in
Vertrauensperson
Vertrauenslehrkraft oder frei
Schiiler:in tiber Mitarbeiter:in gewahite geeignete zustandige Schulfihrung Geschéftsfuhrung
Vertrauensperson
Kinderschutzrelevanter gesignete Ansprechperson Uberleitung in das Verfahren gemas
Hinweis g R P Schutzkonzept Schutzkonzept

Fir Mitarbeitende besteht unabhangig hiervon das gesetzliche Recht, sich an den Betriebsrat zu
wenden.
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17. Beschwerdeweg in Kurzform
Die drei Zugangswege folgen einer gemeinsamen Eskalationslogik. Der Kinderschutz hat stets Vorrang.

ELTERN UND EXTERNE PERSONEN
Unmittelbar zusténdige Person

¢ falls keine Klarung mdoglich
Schulfiihrung Padagogik oder Schulfiihrung Personal
Geschaftsfuhrung

¥

Regulédrer interner Beschwerdeweg abgeschlossen

MITARBEITENDE
Direkte Klarung, soweit zumutbar
¥
Zustandige Schulfiihrung

Geschiftsfiihrung

Parallel: Der Betriebsrat kann jederzeit eingeschaltet werden. Beschwerde gegen die Geschéftsflihrung
> Vorstand.

SCHULER:INNEN
Frei gewdhlte geeignete Vertrauensperson

¥

Schulfiihrung Padagogik oder Schulfiihrung Personal
€

Geschéftsfiihrung

Schuler:innen missen die Person, Uber die sie sich beschweren, nicht zunachst selbst ansprechen.
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GEMEINSAME KINDERSCHUTZ-WEICHE

Anhaltspunkte fiir Kinderschutzrelevanz?
v JA
Regularen Beschwerdeprozess verlassen bzw. aussetzen
¢

Unverziigliche Uberleitung in das Verfahren des Schutzkonzepts

Grundsatz: Eine Ebene kann bei Befangenheit, Unzumutbarkeit, Schutzinteressen oder besonderer
Schwere Ubersprungen werden.

18. Kommunikation und Zuganglichkeit
Die Schule macht die Beschwerdewege fur die Schulgemeinschaft transparent. Hierzu werden aus
dieser Verfahrensordnung zielgruppengerechte Informationen entwickelt:

1. eine kurze Ubersicht fir Eltern und Sorgeberechtigte,
2.eine interne Ubersicht fir Mitarbeitende,
3. eine altersgerechte Darstellung fir Schiler:innen.

Die jeweiligen Ansprechpersonen und Kontaktmaglichkeiten werden leicht zugénglich veroffentlicht.

Fur Schuler:innen ist darauf zu achten, dass Beschwerdemadglichkeiten nicht ausschlieBtich digital oder
schriftlich zur Verfligung stehen.

19. Evaluation

Die Verfahrensordnung wird nach dem ersten vollsténdigen Schuljahr ihrer Anwendung evaluiert.

Danach erfolgt eine Uberpriifung mindestens alle zwei Jahre sowie bei wesentlichen Veranderungen der
Organisationsstruktur, des Schutzkonzepts, der gesetzlichen Rahmenbedingungen oder aufgrund
wesentlicher Erkenntnisse aus der Beschwerdepraxis.

Geschéftsfihrung und Schulfihrung verantworten die Evaluation.

Soweit Rechte des Betriebsrats beriihrt werden, erfolgt dessen Beteiligung nach MaBgabe der
gesetzlichen Bestimmungen.

20. Inkrafttreten

Diese Verfahrensordnung wurde am 17.08.2026 beschlossen und tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft.

7 -
| /‘iorstand// Geschaftsfuhrun

&

Berlin, den 17.08.2026
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