Pflichtenheft flir Informatikverantwortliche

(Gemass Erziehungsratsbeschluss vom 12. Dezember 2018

1. Zweck

Das Pflichtenheft bildet die aus heutiger Sicht notwendigen Tatigkeiten fir eine zuverlassig
funktionierende und den padagogischen Anspriichen geniigende ICT-Infrastruktur ab. Es regelt die
Zustandigkeiten und die Pflichten der Informatikverantwortlichen (1V) der Schule und ist in einen
technischen Teil (Kapitel 3) und einen pddagogischen Teil (Kapitel 4) gegliedert. Fiir beide
Aufgabenbereiche werden die Entlastungsempfehlungen gesondert angegeben.

2. Zustandigkeit

Grundsatzlich sind die IV nur zustandig fiir Gerate, welche von der Schule zur Verfligung gestellt
werden und fir die sie alleinige Administratoren in der Schule sind.

3. Technischer Support

Die IV sind verantwortlich fir die einwandfreie Funktion und Stabilitdt der Informatikmittel (ICT-
Basisinfrastruktur). Die technische Unterstilitzung der Lehrpersonen beschrankt sich auf alltagliche
Tatigkeiten. Flr den Support der ausgesprochen technischen Aspekte der Infrastruktur muss der
Schultrager mit dem Fachhandler entsprechende Servicevertrage aushandeln oder eigens eine
Fachperson anstellen, welche den Support professionell Gbernimmt.

3.1. Aufgabeniibersicht
— Verantwortlich fiir technische Installations-, Betriebs-, Support- und Wartungsprozesse
— Ansprechperson fiir externe Supportfirmen und IT-Dienstleister
— Kontaktperson fir das padagogische ICT-Fachpersonal der Schule (Animatorinnen/Animatoren
und Power-User) bei technischen Schwierigkeiten (2nd-Level-Support)
— Findet Losungen, um den padagogischen Bedarf an ICT-Mitteln technisch umzusetzen
— Betreut die LehrerOffice-Lésung (Datenbank-Hosting, LO-Touch)
— Betreut das MdM (Mobile Device Management) sofern vorhanden
— Betreut das LMS (Learning Management System)
— Beschaffung
— Budgetierung fur Beschaffungen und Dienstleistungen in Zusammenarbeit mit der SB/SL
— Einholen von Offerten fir Informatikartikel und Dienstleistungen
— Kontrolle des Wareneinganges und der Rechnungen betreffend Informatikmittel
— Beraten bei der Anschaffung von Hard- und Software
—  Verwaltung
— Erstellen und Nachfiihren des Informatikinventars
— Koordination der Benutzung der Informatikmittel
— Regelung der Stellvertretung
— Verwaltung von Verbrauchsmaterial
— Verwalten der (mobilen) Gerate: Tablets, Lehrpersonengerate, ev. PCs und Server
— Benutzer- u. Login-Verwaltung, z.B. fiir LehrerOffice, Cloud-Dienste und Unterrichtssoftware
— Betreuung der Schulwebsite
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Information
— Kontakt und periodischer Erfahrungsaustausch mit Fachstellen, anderen Schulen, anderen
IV und mit den zusténdigen Behorden (Koordination durch Kanton)
— Schulrelevante Informationen an die Lehrerschaft und an die SB/SL weitergeben
Wartung
— Beraten der Anwender bei Tagesproblemen
— Erheben von Geratestdrungen
— Einfache Wartung der Peripheriegerate (Toner, Druckerpatronen ersetzen, defekte Kabel
ersetzen, usw.)
— Defekte Hardware reparieren lassen oder ersetzen
— Neue Software und Updates installieren (auch Netzwerkversionen, Anpassungen fiir Online-
Tests und fir das elektronische Zeugnis)
— Installation und Aktualisierung von Virenschutzprogrammen
— Kontrolle und Updates von Firewall und Content Filter fiir den Internetzugang der Schule,
sofern nicht im Sal-Vertrag (Schulen ans Internet) der Swisscom integriert
— Datensicherungen
Weiterbildung
— Sich das bendtigte Fachwissen aneignen

3.2. Entlastung (Empfehlung des Erziehungsrates)

3.2.1. Bei der Beschaffung und Einrichtung von Geraten

Die IV protokollieren den Aufwand und werden entsprechend ihres Aufwandes oder nach
vorheriger Absprache mit der Schulbehérde entschadigt.

3.2.2. Wenn die Gerate beschafft und eingerichtet sind

Pro 12 zu betreuende Gerate erhalt der oder die IV eine Lektion Entlastung.

4. Padagogischer Support

4.1. Aufgabeniibersicht

Konzeption, Planung und Umsetzung der gesamten padagogischen Beratungs-, Weiterbildungs-
und Unterstltzungsangebote in den Schulhdusern

Ausarbeitung und Weiterentwicklung von Unterstiitzungsangeboten fiir Lehrpersonen zur
Mediennutzung im Unterricht, z.B.

— Workshops

— Anleitungen

Vereinbarungen unter den Stufen initiieren und koordinieren, z.B.

— Einsatz von Smartphones in der Schule

— Ubernahme der Daten der Schiiler, z.B. bei einem Stufenwechsel

Nutzungsordnung fir die Schiilerinnen/Schiiler (Charta), z.B.

— Erstellen und Uberarbeiten in Zusammenarbeit mit den Schiilerinnen und Schiilern

—  Giltigkeit: Schule und/oder daheim

— Massnahmen

Umsetzung der Schulungs- und Unterstiitzungsmassnahmen mit sinnvollem Einbezug der
Lehrpersonen

Durchfiihrung von Weiterbildungsangeboten fiir Lehrpersonen und padagogischen
Beratungspersonen in den Schulhdusern

Seite 2 von 3



— Péadagogische Entwicklungen verfolgen, z.B.
— Neue Unterrichtskonzepte prifen
— Unterrichtssoftware evaluieren
— Internetquellen und Literatur evaluieren
— Dokumentation der Resultate gegenliber dem Team (z.B. Newsletter, Blog)

4.2. Entlastung (Empfehlung des Erziehungsrates)

4.2.1. Wihrend der Aufbau-/Umsetzungsphase des lokalen pddagogischen Konzepts

Die padagogischen IV protokollieren den Aufwand und werden entsprechend ihres Aufwandes
oder nach vorheriger Absprache mit der Schulbehérde entschadigt.

4.2.2. Wahrend der Betriebsphase

Die Entlastung fiir den padagogischen Support ist wie folgt definiert:
— Pro5Klassen im 1. und 2. Zyklus (inkl. Kiga): 1 Entlastungslektion,
— Pro 3 Klassen im 3. Zyklus: 1 Entlastungslektion.
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