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Umsetzungshilfe

Zweck

Ziel der vorliegenden Umsetzungshilfe ist es, Schultrager bei der kooperativen Erstellung
eines Software-Zielbildes mit ihren Schulen zu unterstutzen. Dazu werden die Schritte und
Veranstaltungsformate inhaltlich und methodisch vorgestellt.

Anwendungsempfehlungen

In den letzten Jahren haben Schulen viele Software-Anwendungen ausprobiert, verworfen
oder als festen Bestandteil in ihre didaktische, pddagogische und organisatorische Arbeit auf-
genommen. Dadurch ist ein breites Software-Angebot entstanden, welches oft einen gerin-
gen Grad an Standardisierung aufweist. Dies fuhrt teilweise zu schulscharfen Beschaffungen
von Software, welche unwirtschaftlich sein kénnen, wenn dieselbe Software an mehreren
Schulen im Einsatz ist. Ein (in Teilen) standardisiertes Software-Zielbild beim Schultrager soll
helfen, unwirtschaftliche Einzelanschaffung zu vermeiden, den Support und die Wartung der
Software zu vereinfachen und méglichst medienbruchfreie Ubergénge zwischen den Schulen
und Schulformen zu erreichen.

Haben Sie Feedback zu den Umsetzungshilfen
Schon gewusst? fiir uns? Fehlit Ihnen noch etwas?

Mehr Fachwissen zum Thema Schul-IT Ihre Riickmeldungen sind fir uns wichtig, da die Umsetzungshil-
finden Sie auf unserer Webseite: fen kontinuierlich Gberarbeitet werden. Wir freuen uns auf Ihre

. . Ruckmeldung.
& www.schul-it-navigator.de

¥ feedback@schul-it-navigator.de

Die Muster-IT-Materialien auf dieser Webseite

wurden im Rahmen einer Ressortforschung ﬂ% Bundesministerium
des Bundesministeriums der Finanzen (BMF)

erstellt, die aus Mitteln des Deutschen Aufbau-

und Resilienzplans (DARP) finanziert wurde.



https://www.schul-it-navigator.de/
https://www.schul-it-navigator.de/
mailto:feedback@schul-it-navigator.de
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Einleitung: Warum ein Software-Zielbild notwendigq ist

Die Digitalisierung an Schulen ist in den letzten Jahren stark vorangeschritten. Zahlreiche Pro-

gramme, Plattformen und Tools werden parallel eingesetzt - haufig historisch gewachsen, oft

unkoordiniert. Diese Vielfalt fuhrt zu hohen Kosten, hohem Supportaufwand und erschwert

die Zusammenarbeit zwischen Schulen.

Ein einheitliches Software-Zielbild schafft hier Orientierung und Entlastung: Es definiert, wel-

che Software woflr eingesetzt wird, wer welche Verantwortung tragt und wie ein nachhalti-

ger Betrieb sichergestellt werden kann.

Vorteile einer Vereinheitlichung von Software

. Kostenersparnis: Durch gebiindelte Beschaffung (z. B. Schultragerlizenzen oder gréRe-
re Lizenzpakete) kdnnen Volumenrabatte genutzt und Einzelldsungen vermieden wer-

den.

. Effizienterer Support: Weniger unterschiedliche Systeme bedeuten klarere Zustandig-
keiten und erméglichen spezialisierte Unterstttzung durch IT-Administratoren.

. Kollegiale Unterstutzung: Lehrkrafte konnen sich gegenseitig besser unterstutzen, da
sie mit denselben Systemen arbeiten.

. Benutzerfreundlichkeit: Schilerinnen, Schiler und Eltern profitieren von einheitlichen
Oberflachen, vereinfachten Logins und reibungslosen Ubergéngen zwischen Schularten
oder Schulen.

. Dateniibertragbarkeit: Bei Schulwechseln oder Jahrgangstbertritten kann ein einfa-
cher Datentransfer ermoglicht werden - im Rahmen der datenschutzrechtlichen Vor-
gaben.

Phasenuibersicht zur Erstellung eines Software-Zielbildes

Die Erstellung gliedert sich in vier aufeinander aufbauende Phasen:

Erhebung des IST-Standes
Erhebung der Bedarfe
Festlegung des Zielbildes
Umsetzungsplanung
Einbindung relevanter Parteien in die Erstellung des Software-Zielbildes
Fur die Erstellung eines tragfahigen und bedarfsgerechten Software-Zielbildes ist die Beteili-

gung aller relevanten Akteure im schulischen Umfeld unerlasslich.
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Das Zielbild kann nur dann praxistauglich und nachhaltig umgesetzt werden, wenn es die
unterschiedlichen Perspektiven und Anforderungen berucksichtigt, die im Schulalltag zusam-
menwirken.

Einzubeziehen sind mindestens folgende Parteien:
. Schultrager: Gesamtkoordination, strategische Planung, Finanzierung und Umsetzung.

. Schulleitungen und Lehrkrafte: Padagogische und organisatorische Anforderungen,
schulische Einsatzszenarien.

. IT-Administratoren: Technische Machbarkeit, Integration in bestehende Systeme, Sup-
portprozesse.

. gef. Medienberater des Landes: Beratung zu padagogisch-technischen Standards und
zu landesspezifischen Vorgaben sowie als Partner bei der Fortbildungsplanung flr Lehr-
krafte.

. ggf. Schilerinnen und Schiler sowie Eltern: Perspektive der Nutzerfreundlichkeit und
Praxiserfahrungen im schulischen Alltag.

. Weitere Partner im Schulumfeld: Trager der ganztagigen Betreuung oder Kooperations-
partner, die in die schulische Nutzung digitaler Systeme eingebunden sind.

Die fruhzeitige und transparente Einbindung dieser Gruppen erhéht die Akzeptanz des Ziel-
bildes und sorgt daflr, dass es die tatsachlichen Anforderungen der schulischen Praxis ab-
bildet.

Hinweise

Mit einem entsprechenden Informationsschreiben kdnnen die genannten Parteien frihzeitig
Uber das Verfahren, die geplanten Phasen und die Moglichkeiten der Mitwirkung informiert
werden. Ein solches Anschreiben sollte den Zweck des Projekts, den geplanten Ablauf sowie
die Bedeutung der Mitwirkung klar und verstandlich darstellen (vgl. beiliegendes Beispiel-
anschreiben).

Informationsschreiben an die Schulen
Sehr geehrte Schulleitungen, sehr geehrte Damen und Herren,

mit diesem Schreiben mochten wir Sie Uber ein aktuell gestartetes Projekt zur Weiterent-
wicklung der Software-Ausstattung an den Schulen der Stadt XX informieren.

Die Stadt XX ist Schultrager fur insgesamt XX Schulen aller Schularten, die bereits flachen-
deckend mit moderner IT-Infrastruktur und entsprechender Hardware ausgestattet sind.
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Derzeit werden jedoch zahlreiche Programme, Plattformen und Tools parallel eingesetzt. Die-
se Vielfalt fuhrt zu hohen Kosten, einem erhéhten Supportaufwand und erschwert die Koor-
dination und Zusammenarbeit zwischen den Schulen.

Fur die Schulen bedeutet dies einen steigenden organisatorischen Aufwand, etwa bei der Ver-
waltung digitaler Lehr- und Lernmittel, bei Klassenraumsteuerungen oder beim Einsatz von

Apps und digitalen Schulblchern.

Auch fur den Schultrager nimmt die Komplexitat zu - insbesondere bei der Verwaltung von
Lizenzen, Geraten und Supportstrukturen.

Bislang existiert kein einheitliches Zielbild fur eine bedarfsgerechte, zugleich tragfahige und
moglichst einheitliche Software-Ausstattung fur die schulischen Endgerate.

Dies mochten wir nun gemeinsam mit lhnen erarbeiten.

Im Rahmen der Erstellung dieses Zielbildes wird zunachst eine Anforderungserhebung durch-
gefuhrt, um den konkreten Softwarebedarf der einzelnen Schularten und Schulstandorte zu
ermitteln. Dabei soll den unterschiedlichen Bedurfnissen der Schulen besonderes Gewicht
zukommen - gerade weil die Stadt XX Uber eine vielfaltige Schullandschaft verfugt.

Wir mochten Sie daher herzlich um Ihre aktive Mitwirkung bitten.

In den kommenden Monaten werden wir Sie zu Workshops einladen, in denen die Bedarfe
gemeinsam erhoben und diskutiert werden.

Zu einem spateren Zeitpunkt werden wir Sie zudem in die Validierung des erarbeiteten Ziel-
bildes einbeziehen.

Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit mit Ihnen und werden uns in Kirze mit konkreten
Terminvorschlagen bei lhnen melden.

Fur Ruckfragen stehen wir Ihnen gerne unter [Kontakt einfigen] zur Verflugung.
Mit freundlichen GriRen
[Name / Funktion]

[Organisation / Stadt XX]
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Phase 1 - Erhebung des IST-Standes

Ziel der Erhebung des IST-Standes ist es, einen umfassenden Uberblick Gber die bestehende
Softwarelandschaft und die Nutzungsstrukturen an den Schulen zu gewinnen.

Diese Bestandsaufnahme schafft Transparenz Uber den tatsachlichen Einsatz digitaler Werk-
zeuge und ermoglicht auf dieser Grundlage, fundierte Entscheidungen fur die spatere Verein-
heitlichung und Weiterentwicklung zu treffen.

Die Erhebung dient somit als erster Schritt in Richtung Vereinheitlichung der Softwareland-
schaft. Sie ist auBerdem eine Argumentationshilfe im Austausch mit Schulen, um den Nutzen
eines Zielbildes zu verdeutlichen und die Grundlage fiir die Kosten- und Ressourcenplanung
auf Seiten des Schultragers zu schaffen.

Im ersten Schritt der Software-Zielbilderstellung sollte die vorhandene Software systematisch
analysiert und in Funktionsgruppen gegliedert werden.

Folgende Aspekte haben sich in der Praxis als hilfreich erwiesen:
. Kategorisierung nach Funktionsbereichen, z. B.:

. Kommunikation und Kollaboration,

. Unterricht und Lernplattformen,

. Schulverwaltung und Organisation,

. sonstige padagogische oder administrative Tools.

Dokumentation relevanter Merkmale wie:

. Lizenzmodell und Laufzeiten,

. anfallende Kosten,

. vorhandene Supportstrukturen,

. Datenschutzstatus (z. B. vorhandener Auftragsverarbeitungsvertrag (AVV), Datenschutz-
folgeabschatzung (DSFA), technische und organisatorische MaBnahmen (TOM).

Bewertung der technischen Integration, insbesondere:

. Kompatibilitat mit vorhandener Infrastruktur,

. Nutzung von Single Sign-On oder zentralen Benutzerkonten,
. magliche Schnittstellen zu bestehenden Systemen.

Diese strukturierte Erfassung hilft, die Vielfalt und den Reifegrad der eingesetzten Systeme
sichtbar zu machen und Handlungsfelder zu identifizieren.
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Vorgehensmdglichkeiten zur Datenerhebung

Um mit vertretbarem Aufwand zu einer méglichst vollstandigen Ubersicht zu gelangen, sollte

auf bereits vorhandene Informationen zurtickgegriffen werden:

. Mobile-Device-Management-Systeme (MDM) liefern oft detaillierte Ubersichten zu ins-
tallierten Programmen, Anzahl der Lizenzen, Geratetypen und teilweise auch Beschaf-
fungsdatum.

. Sachkonten und Haushaltsdaten ermdglichen eine Sicht auf Softwarekosten, Wartungs-
vertrage und Lizenzgebihren.

. Abfragen bei Schulen erganzen die technischen Daten durch padagogische und organi-
satorische Informationen.

Ein einheitliches Erhebungsformular (z. B. Excel-Tabelle oder Online-Abfrage) kann dabei hel-
fen, vergleichbare und konsistente Daten zu erhalten.

An der Erhebung des IST-Standes sollten mindestens folgende Akteure beteiligt sein:
. IT-Administration des Schultragers: technische Erfassung und Bewertung,

. Schulleitungen und verantwortliche Lehrkrafte (z. B. Systembetreuende): padagogische
und organisatorische Perspektive,

. ggf. Datenschutzbeauftragte und Medienberatung: Unterstitzung bei Datenschutzfra-
gen und Einordnung bestehender Systeme in die Nutzung.

Eine frihzeitige Abstimmung mit diesen Gruppen erleichtert den spateren Prozess der Vali-
dierung und Weiterentwicklung.

G Hinweise

Kosten und Nutzen abwaégen

Die Erhebung des IST-Standes sollte nicht Ubermaliig aufwendig gestaltet werden. Ein voll-
standiges, aber pflegeintensives Systemverzeichnis ist selten dauerhaft praktikabel. Ziel ist
in erster Linie, eine aussagekréftige Ubersicht zu gewinnen - nicht eine perfekte Detaildoku-
mentation.

Eine anschlieBende Clusterung der Software nach Funktionsgruppen kann aufzeigen, wo
mehrere Programme mit ahnlichen Funktionen im Einsatz sind.

Diese Erkenntnis bildet haufig den Einstieg in die Diskussion zur Vereinheitlichung und Kon-
solidierung der eingesetzten Software.
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Hinweise

Vorbereitung der Kategorien

Vor der Abfrage in Schulen oder Fachabteilungen sollte der Schultrager definieren, welche
Kategorien und Daten benétigt werden. Empfohlen wird ein Mindeststandard mit folgenden
Angaben:

. Softwarebezeichnung und Version,

. Funktionskategorie (bspw. Kommunikation, Schulverwaltung),

. Lizenzart und Kosten (bspw. Einzellizenz, Schultragerlizenz),

. technischer Integrationsgrad,

. Nutzendenkreis (z. B. Lehrkrafte, Schilerinnen und Schuler, Verwaltung),

. Datenschutzstatus (AVV, DSFA, Verantwortlichkeit).

Eine klare Struktur erleichtert die spatere Auswertung und Vergleichbarkeit.

Exkurs: Landeslésungen

Landesldsungen sollten bei der IST-Erhebung gesondert betrachtet werden.

Der Schultrager sollte deren Funktionen, Einsatzmaoglichkeiten und aktuelle Nutzung kennen,
um sie bei der Zielbildentwicklung angemessen zu berucksichtigen.

In der Praxis bestehen haufig Vorbehalte gegenltber Landeslésungen, z. B. aufgrund beste-
hender und gewohnter Alternativen oder wahrgenommener Funktionslucken.

Hier empfiehlt es sich, als Schultrager aktiv RiUckmeldungen an die zustéandigen Landesstellen
zu geben, um Verbesserungspotenziale anzusprechen. Auch die Férderung von Austauschen
der Schulen untereinander zur Nutzung von Landesmaoglichkeiten kann Vorbehalte abbauen
und die Nutzung erhéhen.

Hinweise

Landeslosungen bieten in der Regel ein hohes Mal3 an Einheitlichkeit, Kompatibilitdt und
rechtlicher Sicherheit und sollten daher - sofern padagogisch und technisch geeignet - be-
vorzugt berucksichtigt werden.

Die Erhebung des IST-Standes liefert die Datenbasis fur alle weiteren Phasen der Software-
Zielbilderstellung.

Sie ermdglicht eine fundierte Bewertung, deckt Redundanzen auf und unterstitzt den Schul-

trager dabei, eine zukunftsfahige, wirtschaftliche und padagogisch tragfahige Softwareland-
schaft zu entwickeln.
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Phase 2 - Erhebung der Bedarfe des Schultragers

Neben der Bedarfserhebung an den Schulen ist es ebenso notwendig, die Bedarfe und An-
forderungen des Schultragers zu erfassen.

Diese betreffen insbesondere die organisatorischen, technischen, finanziellen und rechtli-
chen Rahmenbedingungen, die fur den Betrieb und die Betreuung der Softwarelandschaft
erforderlich sind.

Die folgenden Themenfelder unterstutzen den Schultrager dabei, die eigenen Anforderun-
gen systematisch zu analysieren und zu dokumentieren.

der Schulen untereinander zur Nutzung von Landesmadglichkeiten kann Vorbehalte abbauen
und die Nutzung erhéhen.

Prozesse und Zustandigkeiten

Zunachst ist zu klaren, wie der Gesamtprozess fur die Anforderung, Prafung und Freigabe
neuer Software gestaltet werden soll.

Dabei sind Zustandigkeiten, Schnittstellen und Entscheidungswege verbindlich zu definieren.

Relevante Fragen in diesem Zusammenhang sind:

. Wer darf Softwarebedarfe anmelden (z. B. Schulleitungen, Fachschaften, schulische IT-
Beauftragte)?

. Wie erfolgt die formale Einreichung (z. B. Uber ein Formular, Ticketsystem oder Gre-
mium)?

. Wie wird der Prufprozess organisiert - welche Stellen sind beteiligt und wie wird die
Dokumentation gesichert?

. Welche Kriterien fihren zu einer Freigabe oder Ablehnung?

. Wie wird mit Software-Anderungen und Updates umgegangen?

. Gibt es feste Freigabestufen (z. B. technische, datenschutzrechtliche, padagogische Pri-
fung)?

Hierbei sollten die Prifaufgaben klar zugewiesen werden:

. Datenschutzprifung: durch die Datenschutzbeauftragten des Schultragers, die Schul-
leitung oder andere z.B. landesseitige Freigaben

. Technische Prifung: durch IT-Administration oder beauftragte Dienstleister.

. Padagogische Einschatzung: durch Fachberatende oder schulische Vertreterinnen und
Vertreter.

Ein solcher abgestimmter Prozess stellt sicher, dass Entscheidungen transparent, nachvoll-
ziehbar und rechtssicher getroffen werden.
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Entscheidungskriterien

Um Softwareentscheidungen einheitlich und objektiv treffen zu kdnnen, sollte der Schultra-
ger verbindliche Bewertungskriterien definieren.

Diese bilden die Grundlage fur die spatere Zielbildfestlegung und die operative Umsetzung.
Wesentliche Kriterien sind:

. Datenschutzkonformitat (inkl. AVV, DSFA, Datenfllsse),

. Finanzielle Tragfahigkeit im Rahmen der verfugbaren Budgets,

. Technische Kompatibilitdt mit vorhandener Infrastruktur,

. Nutzen fur den Unterricht und die Organisation,

. Nachhaltigkeit in Bezug auf Wartbarkeit, Support und Lizenzmodell,

Diese Kriterien sollten in einem internen Leitfaden dokumentiert werden und als verbind-
liche Grundlage fur Softwareentscheidungen dienen.

Update- und Riickfallstrategien

Der Schultrager sollte festlegen, wie kinftig Updates und Systemanderungen gehandhabt
werden.

Hierzu gehoren:

. Regelungen zur Freigabe (automatisch oder manuell),

. Verantwortlichkeiten fur Tests vor der Verteilung,

. Definition von Rollback-Méglichkeiten bei Problemen.

. Verfahren zum Umgang mit fehlerhaften Updates,

Eine klare Update-Strategie reduziert Betriebsrisiken und erhéht die Stabilitat der IT-Systeme
im Schulalltag.

Fortbildung und Unterstiitzung

Auch der Schultrager selbst sollte seine Rollen in Schulung und Support definieren.

Zu klaren ist:

. ob Einweisungen und Fortbildungen zentral angeboten werden,

. wie regelmaliig Schulungen durchgefuhrt werden sollen,

. und ob die Unterstltzung intern (z. B. kommunale IT-Stelle) oder extern (z. B. Dienst-
leister, Medienberatende) erfolgt.

Ein dauerhaft etablierter Support- und Beratungsprozess - etwa uber einen zentralen Help-

desk oder ein Ticketsystem - entlastet die Schulen und stellt eine einheitliche Betreuung si-
cher.
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Finanzielle Steuerung

Die Bedarfserhebung sollte die finanzielle Dimension der Softwareausstattung klar erfassen.

Dazu gehéren:

. Planung des jahrlichen Softwarebudgets pro Schule oder Schulart,

. Abwagung zwischen festen Betragen und bedarfsorientierter Finanzierung,

. Festlegung von Leitplanken fur Mittelfreigaben (z. B. nur flr geprufte Software).

. Definition der Finanzierungsquellen (kommunale Mittel, staatliche Férderungen, Dritt-
mittel),

Transparente finanzielle Steuerungsmechanismen ermdglichen eine vorausschauende Pla-
nung und verhindern Doppelausgaben oder redundante Beschaffungen.

Lizenzierung und Nutzerverwaltung

Der Schultrager sollte auch seine Anforderungen an Lizenzmanagement und Nutzerverwal-

tung definieren.

Hierzu gehoren insbesondere:

. die bevorzugten Lizenzmodelle (z. B. Schul-, Trager- oder Volumenlizenzen),

. die EinfUhrung und Pflege personlicher Nutzerkonten (Schulerinnen und Schuler, Lehr-
krafte, Verwaltungspersonal),

. und die Organisation der Nutzerverwaltung - zentral oder dezentral, ggf. mit Anbindung
an bestehende Schulverwaltungssoftware.

Einheitliche Verfahren erleichtern die Administration, starken die IT-Sicherheit und fordern
die Nutzerfreundlichkeit.

Standardisierung und Kompatibilitat

Ein weiterer Aspekt der Bedarfserhebung betrifft den gewlnschten Grad der Standardisie-

rung.

Hier sollte der Schultrager festlegen:

. ob ein Standardwarenkorb an Software definiert wird,

. ob dieser fir alle Schulen gilt oder nach Schulformen differenziert ist,

. und welche technischen Mindestanforderungen (Plattformunabhangigkeit, Stabilitat,
Schnittstellen) erfullt sein mUssen.

Ziel ist es, ein ausgewogenes Verhaltnis zwischen Einheitlichkeit und padagogischer Flexibili-
tat zu schaffen.

Weitere Anforderungen und Zielsetzungen

AbschlieBend kénnen erganzende Zielsetzungen erfasst werden, die den Betrieb und die Zu-

sammenarbeit unterstitzen, z. B.:

. Mehrsprachigkeit und Barrierefreiheit der eingesetzten Software,

. Vereinheitlichung der Datenschutzdokumentation durch zentrale Vorlagen,

. Einfihrung einer gemeinsamen Kommunikationsplattform fir Schulen und Schultrager,
sowie die schrittweise Reduktion der Systemvielfalt zur Entlastung von Support und Ver-
waltung.
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Die strukturierte Erhebung der Bedarfe des Schultragers bildet die Grundlage fur die spatere
Priorisierung, Budgetierung und Festlegung des Software-Zielbildes.

Sie sorgt dafur, dass technische, rechtliche und organisatorische Voraussetzungen von Be-
ginn an bertcksichtigt werden und die Einfihrung einheitlicher Systeme auf einem klar defi-
nierten, tragfahigen Fundament erfolgt.

Beispiel fir Anforderungen von Seiten des Schultragers:
Anforderung Erlauterung

Datenschutz Es darf ausschlieBlich datenschutzkonforme
und sichere Software verwendet werden. Die
Einhaltung der Datenschutzvorgaben soll
einfach und nachvollziehbar dokumentierbar
sein.

Systemkompatibilitat Die Software soll auf allen gangigen Betriebs-
systemen (Windows, iOS, Android) zuverldssig
funktionieren.

Lizenzierung Wenn wirtschaftlich sinnvoll, ist der Abschluss
einer Schultragerlizenz zu bevorzugen.

Lokale Serverinfrastruktur Wo sinnvoll, soll serverbasierte Software ein-
gesetzt werden.
Systemintegration Es sollen Schnittstellen zwischen den verschie-

denen Systemen vorhanden sein.

Plattformvielfalt minimieren Die Anzahl unterschiedlicher Plattformen soll
moglichst geringgehalten werden. Es ist darauf
zu achten, dass nicht zu viele Plattformen ein-
gesetzt werden.

Nutzerverwaltung Die Verwaltung der Nutzerkonten soll einfach
gestaltet sein. Schilerinnen und Schiler soll-
ten idealerweise nur einmalig erfasst werden
mussen und das Anlegen neuer Nutzerkonten
soll schnell und unkompliziert moglich sein.

Hinweise

Bertcksichtigen Sie bei der Kriterienerstellung ebenso die BSI-Standards und das IT-Grund-
schutz-Kompendium. Der BSI-Grundschutz hat hier Anforderungen, zum Teil spezifisch auf
Softwareproduktklassen formuliert: https://www.bsi.ound.de/DE/Themen/Unternehmen-
und-Organisationen/Standards-und-Zertifizierung/IT-Grundschutz/IT-Grundschutz-Kompen-
dium/IT-Grundschutz-Bausteine/Bausteine_Download_Edition_node.html
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Erhebung der Bedarfe der Schulen

Bei der Erhebung der Bedarfe der Schulen empfiehlt es sich, bei den Schulen nicht konkrete
Software-Anwendungen oder Apps abzufragen, sondern Funktionen, die sie zur Umsetzung
ihrer organisatorischen Arbeiten sowie der Lehr- und Lernaktivitdten benétigen. Das bedeu-
tet zum Beispiel, dass man die Schulen nicht namhafte Office-Anwendungen aufzahlen lasst,
sondern sie die Funktionen dahinter beschreiben lasst: Z.B. Anwendungen fur Tabellenkalku-
lationen, Prasentationserstellungen und Textproduktionen. Dieses Denken in Funktionen er-
halt dem Schultrager die Flexibilitat, die konkrete Software im Nachgang anhand des bendtig-
ten Funktionsumfanges zu bestimmen. In diesen Bestimmungsprozess konnen die Schulen
dann auch wieder eingebunden warden.

Zur Erhebung der Bedarfe sollten schulformspezifische Workshops durchgeftihrt werden.
Diese kdnnen je nach Méglichkeiten digital oder in Prasenz stattfinden. Flr eine digitale Um-
setzung wird ein Arbeiten auf einem digitalen Whiteboard empfohlen.

Durch die schulformspezifischen Workshops erreicht man zum einen eine Verkleinerung der
Teilnehmendenzahl pro Workshop, was zu einem besseren Austausch untereinander fihrt.
Zudem wird den schulformspezifischen Besonderheiten Rechnung getragen. Der Erfahrung
nach haben die Schulformen trotz der unterschiedlichen Schilerschaft groBen Schnittmen-
gen. Nichtsdestotrotz sollten in den Workshops die Schulformspezifika herausgearbeitet
werden. Dies kdnnen auch allgemeine Anforderungen sein, wie z.B. die Barrierefreiheit, intui-
tive Bedienung, Mehrsprachigkeit oder einfache Sprache.

Einladung der Schulen

Die Einladung der Schulen sollte frihzeitig erfolgen und die Zeitraume fir die Workshops be-
sonders arbeitsintensive Zeiten (z.B. Schuljahresbeginn, Zeugniserstellung etc.) aussparen.
Ebenso kdnnen je nach Schulform bestimmte Tage und Uhrzeiten vorteilhafter sein. Dies gilt
es ggf. vorher zu erfragen.

Far die einzelnen Workshops sollte eine effektive Arbeitszeit von jeweils zwei Stunden kalku-
liert werden. Findet die Veranstaltung in Prasenz statt, so sind Zeiten fur Auf- und Abbau fur
die eigene Zeitplanung und Raumbuchung zu berucksichtigen.

Ein beispielhaftes Anschreiben an die Schulen wird hier dargestellt:

@ Informationsschreiben an die Schulen

Sehr geehrte Schulleiterinnen und Schulleiter, kiirzlich haben Sie von uns ein Informations-
schreiben Uber ein aktuell laufendes Projekt zur Software-Ausstattung an lhren Schulen er-
halten. Im nachsten Schritt mochten wir Sie herzlich zu einem digitalen Workshop einladen,
in dem wir mit Ihnen gemeinsam eine realistische und bedarfsgerechte Anforderungserhe-
bung fur die notige Software-Ausstattung durchfuhren.
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Der Workshop wird am XX.XX.20XX in der Zeit von XX:XX bis YY:YY Uhr [Ortsangabe bzw. di-
gital] stattfinden. Es sollten max. zwei Personen pro Schule teilnehmen. Ziel ist es, lhren und
den Bedarf der Schulen der gleichen Schulform zu erheben. Ihr Bedarf stellt die Basis fur das
zu erstellende Zielbild dar.

Vorbereitend ware es winschenswert, wenn die Personen, die an dem Workshop teilneh-
men, im Kollegium erfragen, welche Funktionen mit Software abgedeckt werden sollen (z.B.
Notenverwaltung, Tabellenkalkulation, Quizerstellung, Timer etc.) und welche konkrete Soft-
ware aus dem Arbeitsalltag und Unterrichtsgeschehen gar nicht mehr wegzudenken ist.

Wir wurden Sie bitten, uns bis Wochentag, den XY. Monat 20XX mitzuteilen, wer von Ihrer Sei-
te an der Veranstaltung teilnehmen wird [und an welche E-Mailadresse wir die Zugangsdaten

flr diese senden sollen].

Wir danken lhnen im Voraus fur ihre Unterstlitzung und freuen uns auf die gemeinsame
Arbeit.

Mit freundlichen GrufRRen
Vorbereitung des Workshops

In der Vorbereitung der einzelnen Workshops sind folgende Dinge zu beachten:

Workshop in Présenz Digitaler Workshop
Raum + Auf ausreichende GréBe achten, + Einrichtung einer Videokonferenz
sodass das Arbeiten an Tischen und » Versand der Einwahldaten

Pinnwanden moglich ist

+ Projektionsflache und Beamer vor-
handen

+ Raumbuchung vornehmen

+ Ggf. Getranke und Kekse bereit-

stellen
Material + Vier Stell-/Pinnwande (Vorder- und + Digitales Whiteboard mit Inhalten
Riickseite werden benétigt) pro Schulform vorbereiten
+ Moderationkarten + Prasentation fur allgemeine
+ Stifte Inhalte, Vorgehensbeschreibung/
+ Klebepunkte Aufgaben und nachste Schritte
* Beamer

+ Prasentation fur allgemeine Inhalte,
Vorgehensbeschreibung/ Aufgaben
und néchste Schritte

In der Prasentation werden allgemeine Folien zu.... erstellt:

. BegriflRung

. Ggf. Warm-up/ Check-in

. Agenda

. Phasenplanung und Stand zum Projekt

. Ziele des Projektes zur Erstellung eines Software-Zielbildes
. Néachste Schritte und Check-out
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Da die Workshops auch die Mdglichkeit bieten, sich Feedback zum Thema Software, Beschaf-
fung, Updates und Support einzuholen, ist zu Uberlegen, ob hierzu Aussagen vorbereitet
werden sollen. Dies kénnen durch die Teilnehmenden mittels Smiley-Abfrage im Workshop
beantwortet werden. Mogliche Aussagen kdnnten sein:

Die vorhandene Software deckt die Bedarfe der Lehrkrafte und Lernenden ab.
Updates erfolgen schnell und regelmaRig.

Der Prozess zur Beschaffung von Software ist gut nachvollziehbar.

In der Vorbereitung sind flr die einzelnen Abschnitte des Workshops die Pinnwande mit
Uberschriften und ggf. Kategorien vorzubereiten. Gleiches gilt fir das digitale Whiteboard.
Welche Inhalte vorzubereiten sind, kann der nachfolgenden Workshopplanung auf der
nachsten Seite entnommen werden.
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Zeit

15 Minuten

10 Minuten

10 Minuten

15 Minuten

5 Minuten

25 Minuten

10 Minuten

10 Minuten

15 Minuten

5 Minuten

Inhalt

BegrufRung und Agendavorstellung

Ankommen und Vorstellungsrunde; mégliche
Warm-up-Fragen: Wo ist mein Fokus jetzt? Wie
komme ich an? Was bringe ich mit und was be-
schaftigt mich?

[Bedienoberflache des digitalen Whiteboard er-
klaren]

Vorstellung des Projekts (Was bisher geschah,
aktueller Stand, Ziele der Veranstaltung)

Feedback zu Software-Umfang/ Beschaffung/
Updates

.Welche Funktionen muss Software erftllen?”
Anhand von vier Kategorien (Kollaboration,
Kommunikation, Schulorganisation und Lehr- und
Lernaktivitaten) notieren die Teilnehmenden

in Stillarbeit die eigenen Bedarfe auf Karten.
Lassen sich Funktionen diesen Kategorien nicht
zugeordnen, so wird eine flnfte, freie Kategorie
angeboten.

Pause

Gemeinsames Betrachten und Kommentieren
(Zustimmung, Nachfragen, Gegenrede) der Karten
im Plenum.

Verteilung von drei Fokuspunkten pro Person: Wo
liegen Schwerpunkte? Welche Bedarfe/Funktionen
sind zentral?

Welche konkrete Software ist aus dem Unter-
richts-/ Schulalltag nicht mehr wegzudenken?

Ausblick geben: Nachste Schritte, nachster Work-
shop

Abschluss: Riickmeldung zum Workshop in kurzer
Feedbackmethode einholen; Themenparkplatz
fur Themen, die nicht adressiert werden konnten,
anbieten

Puffer
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Material/Hinweise

Prasentation
Prasentation

[Digitales Whiteboard]

Hinweis zu den Zielen der Veranstaltung: Heute
keine Losung etwaiger Probleme. Workshop dient
nur der Bedarfserhebung (,Wunschliste” wird
erstellt, aber kein ,Bestellzettel”). Darstellung der
Rahmenbedingungen, Moglichkeiten und Gren-
zen des Schultrdgers: Ableitungen zur Effektivitat
und Wirtschaftlichkeit; Vorstellung datenschutz-
rechtlicher Notwendigkeiten;

ZIEL: Vereinheitlichung und sichere Software /
Datenschutz

Wichtig ist, den Mehrwert fur die Schulen heraus-
zustellen.

Pinnwand/ digitales Whiteboard mit Aussagen
und Skalen

Pinnwande / digitales Whiteboard mit Uberschrif-
ten der Kategorien,

Karten zum Notieren

Hinweis: Es sollen keine konkreten Software-An-
wendungen benannt werden, sondern die Funk-
tion, die diese Software erflllen soll. Hier bietet
sich an, Beispiele zu machen. Bei Kollaboration
kénnte das eine gemeinsame Dateiablage sein.
Bei Kommunikation, die Mdglichkeit Videokonfe-
renzen durchzufthren.

Pinnwande / digitales Whiteboard

Hinweis: Sollten Funktionen sehr knapp beschrie-
ben worden sein, so ist darauf zu achten, den
genauen Funktionsumfang zu erfragen und die
Aussagen dazu zu notieren.

Klebepunkte

Pinnwand/ digitales Whiteboard

Karten

Hinweis: Hier sollen die Teilnehmenden explizit
Software-Anwendungen namentlich benennen.
Doppelte Nennungen sind explizit erwlinscht, um
die Haufigkeit der Verwendung Uber die Schulen
hinweg zu messen.

Prasentation

Pinnwand/ digitales Whiteboard
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Phase 3 - Festlegung des Zielbildes

Auf Grundlage der Workshops mit den einzelnen Schulformen kann ein Abgleich der Bedarfe
erfolgen. Hier werden sich der Erfahrung nach viele Ubereinstimmung finden. Fiir den ersten
Entwurf eines Software-Zielbildes sollten diese Ubereinstimmungen gesammelt werden. In-
dividuelle Nennungen von einzelnen Funkionen, die ggf. rein schulform- oder nur schulspezi-
fisch sind, sollten separat gefUhrt werden.

Fur die Strukturierung der Funktionen bietet es sich an, diese in die bekannten Kategorien
aus dem Workshop sowie bei Bedarf (bspw. aufgrund von Ruckmeldungen aus dem Work-
shop) in weitere zu gliedern.

Zudem sollte die IT-Managementebene aufgenommen werden, da diese besonders fur die
Tatigkeiten des Schultragers relevant ist:

. Kollaboration

. Kommunikation

. Schulorganisation

. Lehr- und Lernaktivitaten

. (ggf.) Lehr- und Lernaktivitaten - fach- und schulformspezifisch
. IT-Managementebene

. Individuelle Ausstattung

Ein beispielhaftes Software-Zielbild ist in der nachfolgenden Abbildung auf der folgenden
Seite dargestellt.

Die im Software-Zielbild enthaltenen Softwareldsungen bilden einen Basisstandard fur alle
Schulformen. Es ist darUber hinaus zu prifen, ob ein Teil der benannten Funktionen bereits
mit Anwendungen aus sogenannten Landeslésungen z.B. BayernCloud, Bildungsserver MV,
Lernraum Berlin oder Thuringer Schulcloud abgedeckt werden kénnen. Die Landeslésungen
kénnen den Ausgangspunkt fir die Basisausstattung bilden. Das Fundament aller Software-
I6sungen stellen die Bestandteile der IT-Managementebene dar.

Daruber hinaus haben die verschiedenen Schulformen und Fachbereiche spezifische Soft-
ware- und Bildungsmedienbedarfe. Der breit angelegte Ansatz bei den genannten Handlungs-
feldern berucksichtigt, dass Digitalisierung in Schulen weit Gber den Einsatz von Software im
Unterricht hinausgeht. Ziel ist es, die digitale Vernetzung und Integration von Arbeits- und
Kommunikationsprozessen kontinuierlich zu verbessern. Flexible und erweiterbare Soft-
wareldsungen ermoglichen es, Ablaufe zwischen Unterricht, Verwaltung und Fachbereichen
effizient zu gestalten. So kann die digitale Organisations- und Unterrichtsentwicklung gezielt
gefordert und nachhaltig verankert werden.
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Nach der Erstellung eines Entwurfs des Software-Zielbildes sollte dieser mit den Schulen
gemeinsam validiert werden, um Unscharfen und Widerspriche zu beseitigen sowie Ergan-
zungen und Konkretisierungen vorzunehmen. Hierzu sollten die Schulen erneut zu einem
Workshop eingeladen werden. Angesicht der Komplexitat und dem angestrebten aktiven
Austausch unter den Teilnehmenden sollte der Workshop in Prasenz stattfinden. Ob dieser
Validierungsworkshop schulformspezifisch oder schulformibergreifend stattfindet ist von
mehreren Faktoren abhangig:

. Ist der Zielbildentwurf stark schulformspezifisch sollten schulformspezifische Validie-
rungsworkshops stattfinden. Sollte es eine groRe Ubereinstimmung in den Bedarfen
geben, so kann der Workshop auch schulformibergreifend stattfinden. Letzteres hat
den entschiedenden Vorteil, dass der Austausch zwischen den Schulformen geférdert
wird. So kann z.B. ein medienbruchfreier Ubergang zwischen Grundschule und wei-
terfUhrender Schule initiiert und das Wissen fur das unterschiedliche Arbeiten in den
Schulformen geférdert werden. Die Erfahrung zeigt, dass daraus neue Austausche und
Vernetzungen zwischen den Schulen entstehen kdnnen.

. Die Anzahl der Schulen/potentiell Teilnehmenden und die Notwendigkeit eines entspre-
chend grolR3en Raumes kénnten die Entscheidung beeinflussen.

. Bei schulformspezifischen Workshops mussen die Zeitressourcen des Schultragers be-
racksichtigt werden, da hie rein groRerer Aufwand mit mehreren Terminen notwendig
ist.

Auch in diesem Workshop soll der Fokus auf der Funktionsebene liegen und (moglichst) keine
Benennung von konkreter Software erfolgen. Dieser Aspekt sollte bereits in der Einladung
an die Schulen formuliert werden. Zudem ist es ratsam, den Zielbild-Entwurf zusammen mit
kurzen Erlauterungen zu den einzelnen Bestandteilen an die Schulen zu versenden.

Ein beispielhaftes Anschreiben an die Schulen wird hier dargestellt:

@ Informationsschreiben an die Schulen

Sehr geehrte Schulleiterinnen und Schulleiter, sehr geehrte Damen und Herren,

wir freuen uns, Sie am XX.XX.20XX in der Zeit von XX:XX bis YY:YY Uhr zu unserem zweiten ge-
meinsamen Workshop zum Software-Zielbild in [Ortsangabe] begrifien zu durfen.

Zur Vorbereitung erhalten Sie vorab den Entwurf des Software-Zielbilds. Er basiert auf den
schulformspezifischen Workshops, die im Monat und Monat 20XX stattgefunden haben. Darin
sind die von Ihnen erarbeiteten Funktionen in den bekannten Kategorien zusammengefuhrt.
Uber alle Workshops hinweg konnten wir groRe Ubereinstimmungen in den Funktionsum-
fangen feststellen, daher findet sich im Zielbild-Entwurf keine Unterteilung nach Schulformen
wieder.
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Besonders hervorheben moéchten wir die Bedeutung der schulform- und fachspezifischen
Software, die einen wesentlichen Bestandteil des Software-Angebots bildet und auch kinftig
erhalten bleibt. Aufgrund ihrer Vielfalt kann sie jedoch nicht vollstandig im Zielbild abgebildet
werden und wurde daher zusammenfassend im oberen rechten Quadranten des Zielbilds
dargestellt.

Im Workshop méchten wir den Zielbild-Entwurf mit Ihrer Unterstitzung validieren. Dazu wer-
den wir mittels drei Fragen vorgehen:

Was sollten wir weglassen?
Was sollten wir hinzuftgen?
Was sollten wir verbessern/konkretisieren?

Sichten Sie daher gerne das Zielbild hinsichtlich dieser Fragestellungen fur sich und lhre Schu-
le vorab. Im Workshop haben Sie die Gelegenheit, Ihre Anmerkungen zu jeder der drei Fragen
einzubringen. In Kleingruppen erarbeiten Sie gemeinsam, welche Funktionen letztendlich im
Zielbild enthalten sein sollten, um Ihre schulische Arbeit bestmdglich zu unterstutzen.

Bitte beachten Sie, dass wir - wie bereits in den vorherigen Workshops - auf der Funktions-
ebene bleiben und keine konkreten Software-Anwendungen thematisieren werden. Selbst-
verstandlich informieren wir Sie aber gerne Gber unsere weiteren Planungen und das weitere
Vorgehen.

Wir freuen uns auf den Workshop mit Ihnen und verbleiben mit freundlichen Grifzen
Vorbereitung des Workshops

In der Vorbereitung der einzelnen Workshops sind folgende Dinge zu beachten:

Workshop in Présenz

Raum + Auf ausreichende GroRe achten, sodass das Arbeiten an Pinnwéanden und in Grup-
pen moglich ist
+ Prasentationsmedium sollte vorhanden sein (bspw. Beamer und Projektionsflache)
+ Ggf. Verpflegung bereitstellen

Material + Namensschilder mit Schulformkennzeichnung (z.B. pro Schulform eine Farbe als

Zeichen oder Klebepunkt auf dem Namensschild)

+ Vier Stell-/Pinnwande

+ Moderationkarten in den Farben der Schulformen

+ Stifte

+ Beamer

+ Prasentation fur allgemeine Inhalte, Vorgehensbeschreibung/ Aufgaben und
nachste Schritte
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In der Prasentation werden allgemeine Folien zu.... erstellt:

. BegriflRung
. Agenda

. Ggf. Warm-up/ Check-in

. Vorstellung des Entwurfs zum Software-Zielbild
. Phasenplanung zum Projektverlauf

. Check-out und Néchste Schritte

Planung/Durchfiihrung des Workshops

Die nachfolgende Workshopplanung berucksichtigt, dass alle Schulformen zu einem Validie-

rungsworkshop zusammenkommen. Die Planung lasst sich mit den entsprechenden Anpas-

sungen auch auf schulformspezifische Workshops tbertragen.

Zeit

15 Minuten

5 Minuten

5 Minuten

20 Minuten

25 Minuten

Inhalt

BegrufRung und Einflhrung

Ziele vorstellen (Zielbild reflektieren, nur Funktio-

nen betrachtet werden) und Uberblick zur Agenda
der Veranstaltung

Vorstellung der Teilnehmenden als sozimetrische

Aufstellungen (Aufstehen nach Schulform)

Blick auf den bisherigen Projektverlauf,
Erlauterung des Entstehungsprozesses des Ziel-
bilds

Vorstellung des aktuellen Entwurfs des Zielbilds

Einstieg in die Methodik des Tages: Drei Leitfragen:
1. Was sollten wir weglassen?

2. Was sollten wir hinzufigen?

3. Was sollten wir verbessern/ konkretisieren?
Erlauterung des Ablaufs der Methode: Runde
1: Kommentierung - Einzelarbeit im Galerierund-
gang

Teilnehmende passieren alle Stell-/ Pinnwéande
und kommentieren (auf Moderationskarten in
ihrer entsprechenden Schulformfarbe) aus der
entsprechenden Fragenperspektive

Moderation weist auf Zeit hin und unterstitzt,
dass alle Teilnehmenden an allen Stell-/ Pinnwan-
den Eintrage hinterlassen kénnen.

Runde 2: MaBnahmen vorschlagen - Klein-
gruppen

Neigungsbezogene (aber méglichst gleichverteil-
te) Trennung der Gruppe auf die drei Fragen, die
an drei Stell-/ Pinnwénden zu finden sind. In der
Kleingruppe entwickeln die gruppenmitglieder
gemeinsam Malinahmen, wie mit den Kommen-
tierungen umgegangen werden soll (z.B. behalten
oder verwerfen).

AbschlieBend sollen die Malinahmen konkret
formuliert werden.

Zum Abschluss wird eine Person gefunden, welche
die Erkenntnisse im Plenum prasentiert.

Material/Hinweise

Prasentation

Prasentation

Prasentation
Teilnehmende erhalten Ausdruck (A4) des Ziel-
bild-Entwurfs, um besser mitlesen zu kénnen

Prasentation

Pro Stell-/Pinnwand eine Frage als Uberschrift
und den Entwurf als A3-Ausdruck
Moderationskarten in den Farben der Schul-
formen

Stifte

Moderationskarten in den Farben der Schul-
formen

Stifte

Hinweis: Jede Gruppe wird von einer Person vom
Schultrager moderiert/ begleitet.
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Zeit Inhalt Material/Hinweise
10 Minuten + Pause
35 Minuten * Runde 3: Zusammenfiihrung und Diskussion
im Plenum

+ Jede Gruppe stellt ihre Erkenntnisse und MaB-nah-
men den anderen vor. (5 Minuten je Gruppe)

+ Nach jedem Gruppenbeitrag gibt es Zeit fur Nach-
fragen und Diskussionsbeitrége, die an den ent-
sprechenden Pinnwanden aufgenommen werden.

15 Minuten + Ausblick auf den weiteren Projektverlauf und + Prasentation
nachste Schritte
* Verabschiedung

15 Minuten + Ausblick geben: Nachste Schritte, nachster Work- * Prasentation
shop
+ Abschluss: Rickmeldung zum Workshop in kurzer + Pinnwand/ digitales Whiteboard

Feedbackmethode einholen; Themenparkplatz
far Themen, die nicht adressiert werden konnten,
anbieten

5 Minuten + Puffer

Im Nachgang zum Workshop werden die Anderungswiinsche der Schulen im Kreis des Pro-
jektteams reflektiert und in das Zielbild aufgenommen. Ergebnis ist eine Software-Zielbild,
welches zu jedem Bestandteil in einem gesonderten Dokument Erlauterungen enthalt. Die-
ses Ergebnis sollte nach interner Freigabe an die Schulen gesandt werden. In diesem Zu-
sammenhang ist es sinnvoll, dass den Schulen auch die geplanten nachsten Schritte zum
Umsetzung des Software-Zielbildes benannt werden.

Phase 4 - Umsetzungsplanung

In der Phase der Umsetzungsplanung wird festgelegt, wie das erarbeitete Software-Zielbild
schrittweise umgesetzt werden soll. Dabei werden sowohl organisatorische als auch techni-
sche MalBnahmen definiert, um eine strukturierte und realistische Einfuhrung sicherzustel-
len. Die Umsetzung soll zunachst in einer Einfihrungsphase erfolgen. Eine nach einem zu
definierenden zeitlichen Abstand erfolgende Evaluation dient dazu, zu prufen, ob das Zielbild
und die zugehdrigen Prozesse angepasst oder weiterentwickelt werden mussen.

Inhalte und Schritte

Ein zentraler Bestandteil der Umsetzungsplanung ist die Erstellung eines Software-Pools, der
Empfehlungen fur die Basisausstattung enthalt. Dieser Pool zeigt auf, mit welchen Software-
I[6sungen welche Funktionen abgedeckt werden kdnnen und bildet die Grundlage fur eine
einheitliche und zugleich flexible Systemlandschaft. Parallel dazu wird das Software-Zielbild
den Schulen zur Verfuigung gestellt - idealerweise erganzt durch erlauternde Materialien, um
Verstandnis und Akzeptanz zu férdern.

Ein Zeitplan legt die kurz-, mittel- und langfristigen Umsetzungsschritte fest. Gleichzeitig mus-
sen Verantwortlichkeiten und Kommunikationsstrukturen eindeutig definiert werden. Auch
Schulungen, Begleitangebote sowie einheitliche Verfahren fur die Softwarebeschaffung (z. B.
ein standardisiertes Formular) sollten von Beginn an berucksichtigt werden.
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Erganzend ist die Finanzierungsplanung sicherzustellen, etwa durch die Prafung von Foérder-
moglichkeiten, die Berucksichtigung kommunaler Mittel und die Integration in bestehende
Haushaltsprozesse.

Besondere Aufmerksamkeit verdient die datenschutzrechtliche Vorbereitung: So sind die
notwendigen Vereinbarungen zur Auftragsverarbeitung (AVV) zu prifen und ggf. neu abzu-
schlieBen, Informationspflichten sicherzustellen und bei Bedarf Datenschutz-Folgenabschat-
zungen (DSFA) durchzufuhren. Frihzeitige Prifungen unterstutzen die Kontinuitat und ver-
meiden den Einsatz nicht DSGVO-konformer Anwendungen.

Vorhandene Software evaluieren und Katalog bereitstellen

Im Zuge der Umsetzungsplanung sollte eine Evaluation der bestehenden Software erfolgen,
um Nutzung, Bedarf und mdogliche Dopplungen zu identifizieren. Die Ergebnisse flieBen in
einen Softwarekatalog ein, der alle zugelassenen und empfohlenen Anwendungen mit ihren
Funktionalitaten bundelt. Dieser kann in einer zentralen Wissensdatenbank veroffentlicht
und regelmaRig aktualisiert werden.

Kriterien fiir die Softwarepriifung festlegen

Zur einheitlichen Bewertung neuer Anforderungen ist ein Anforderungsformular zu entwi-
ckeln, das die schnelle Uberpriifung durch den Schultréger erleichtert. In einem begleitenden
Workshop mit Schulvertreterinnen und -vertretern sowie ggf. dem Medienzentrum werden
Mindestbedingungen und Prufungskriterien abgestimmt. Auf dieser Grundlage entsteht eine
Entscheidungsmatrix, die Muss- und Kann-Kriterien unterscheidet und eine objektive Ver-
gleichbarkeit unterschiedlicher Softwareldsungen ermdglicht.

Voraussetzungen fiir neue Prozesse schaffen

Far die Implementierung neuer Ablaufe ist die technische und organisatorische Infrastruktur
ggf. anzupassen. So kann das bestehende Ticketsystem um Queues und Statusmeldungen
erweitert werden, um Anfragen effizient zu steuern (,aufgenommen®, ,in Prufung”, ,geneh-
migt”, ,abgelehnt”).

Daruber hinaus sind meldeberechtigte Personen zu definieren, die an den Schulen Software-
anforderungen einreichen durfen. Diese Multiplikatorinnen und Multiplikatoren sollten frih-
zeitig eingebunden werden.

Far nicht standardisierte Anforderungen empfiehlt sich die Einrichtung eines Change Adviso-
ry Boards (CAB), das Uber Ausnahmen und Sonderfalle entscheidet.

Software- und Lizenzmanagement implementieren

Ein professionelles Software- und Lizenzmanagement bildet die Basis fur nachhaltige Struk-
turen. Hierfur sind klare Rollen und Verantwortlichkeiten festzulegen. Eine spezialisierte IT-
Losung kann helfen, Lizenzen Uber ihren gesamten Lebenszyklus hinweg zu verwalten - von
der Beschaffung Uber die Nutzung bis zum Rollback.

Zudem sollte der Austausch mit dem Land regelmaRig gesucht werden, um etwaige Prozesse

rund um VIDIS (Vermittlungsdienst fUr das digitale Identitdtsmanagement in Schulen) abzu-
stimmen.
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Schulungskonzept einsetzen

Parallel zur technischen Umsetzung ist ein Schulungskonzept fur Lehrkrafte und weiteres
Schulpersonal zu entwickeln. Dieses sollte technische Einweisungen in die ggf. neue Software
umfassen. In Zusammenarbeit mit dem Medienzentrum kénnen regelmaliige Fortbildungen
und praxisorientierte Unterstitzungsangebote umgesetzt werden. Erganzend kdnnen Tuto-
rials und Anleitungen bereitgestellt werden - idealerweise Uber eine zentrale Wissensplatt-
form, die bestehende Materialien aus den Schulen einbindet.

Evaluation planen und durchfiihren

Bereits zu Beginn der Umsetzungsphase sollte ein Evaluationszeitraum festgelegt werden
- etwa nach neun bis zwolf Monaten. Dabei sind Kriterien zu definieren, anhand derer die
neuen Prozesse und Inhalte Uberprift werden. Die Ergebnisse dienen der kontinuierlichen
Verbesserung und Konsolidierung der MaRnahmen. Ziel ist die Uberfiihrung der erprobten
Prozesse in den Regelbetrieb.

Kommunikation und Versendung des Software-Zielbildes an die
Schulen

Nach der Erstellung und internen Abstimmung des Software-Zielbildes erfolgt die offiziel-
le Versendung an alle Schulen im Zustandigkeitsbereich des Schultragers. Das Ziel ist, die
Schulleitungen, IT-Beauftragten und Lehrkrafte umfassend Uber die Inhalte, Hintergriinde
und praktischen Konsequenzen zu informieren.

Empfohlen wird eine mehrstufige Kommunikation:
Begleitschreiben an die Schulleitungen:

Das Schreiben erldutert Ziel, Nutzen und Hintergriinde des Software-Zielbildes. Es stellt die
Verbindung zwischen padagogischem Nutzen, organisatorischen Entlastungen und techni-
scher Vereinheitlichung her.

Beispielhaft kann das Anschreiben erldutern, welche Vorteile die Vereinheitlichung fur Schu-
len bietet: geringerer Koordinationsaufwand, besserer Support, vereinfachte Lizenzverwal-
tung und einfachere Ubergénge fur Schiilerinnen und Schuler.

Zum Begleitschreiben sollten folgende Unterlagen erganzt werden:

. Das vollstandige Software-Zielbild mit Beschreibung der Grundprinzipien, Zielsetzungen
und Entscheidungslogiken.

. der erster Software-Katalog, der aufzeigt, welche Anwendungen empfohlen oder ver-
bindlich vorgesehen sind.

. Eine Ubersicht Giber die weiteren Schritte, insbesondere zur Einfiihrung, Schulung und
Unterstutzung.

Transparente Kommunikationswege:
Es sollte von Beginn an klar sein, an wen sich die Schulen mit Rickfragen oder Vorschlagen

wenden kdénnen. Empfehlenswert ist eine zentrale Ansprechstelle beim Schultrager, etwa das
Ticketystem/ der Service Desk oder eine E-Mail.
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Veroéffentlichung auf einer Wissensplattform:

Das Software-Zielbild und zugehérige Materialien (FAQ, Formulare, Schulungshinweise) soll-
ten auf einer fur die Schulen zuganglichen Plattform bereitgestellt werden. Dies erleichtert
den Zugriff und sorgt fur einheitliche Informationsstande.

Die Versendung des Software-Zielbildes markiert den Ubergang von der Planungs- in die
Umsetzungsphase. Sie schafft Verbindlichkeit und Orientierung fur alle Beteiligten. Schulen
erhalten dadurch nicht nur Informationen, sondern auch eine Grundlage, um ihre eigenen
Prozesse und Softwareentscheidungen kinftig am Zielbild auszurichten.

Zugleich signalisiert die Kommunikation Offenheit und Kooperation: Das Zielbild wird nicht
.verordnet, sondern in einem gemeinsamen Prozess mit den Schulen weiterentwickelt.
Ruckmeldungen aus der Schulpraxis sind ausdricklich erwlinscht und kénnen in die laufende
Weiterentwicklung einfliel3en.

Erganzend sollten individuelle Jahresgesprache etabliert werden, in denen Schultrager und
Schulen gemeinsam Bedarfe, bestehende Losungen und mogliche Konsolidierungen bespre-
chen.

Q Hinweise

Ein realistischer, phasenorientierter Rollout erhoht die Akzeptanz bei den Schulen und redu-
ziert Risiken beim Wechsel von Softwarel6sungen. Die Evaluation der bestehenden Software
bildet den Abschluss dieser Phase und sichert die nachhaltige Verankerung des Software-
Zielbildes.

@ Anschreiben zum Versand des Zielbildes

Betreff: Versand des Software-Zielbildes flir die Schulen von [Name der Kommune]
Sehr geehrte Schulleitungen, sehr geehrte Damen und Herren,

mit diesem Schreiben erhalten Sie das Software-Zielbild flr die Schulen der Stadt [Name der
Kommune], das in den vergangenen Monaten unter Beteiligung verschiedener schulischer und
kommunaler Akteure erarbeitet wurde.

Das Software-Zielbild beschreibt den klnftigen Rahmen fir die Ausstattung, Nutzung und Ver-
waltung von Software an den Schulen. Es verfolgt das Ziel, eine einheitliche, datenschutzkonfor-
me und zukunftsfahige Softwarelandschaft zu schaffen, die Lehr- und Lernprozesse bestmog-
lich unterstutzt und zugleich den administrativen Aufwand reduziert.
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Einheitliche Strukturen bringen fur Schulen und Schultrager gleichermal3en Vorteile:

. geringere Aufwande fur Support und Administration,

. besser planbare Lizenzkosten,

. einfachere Nutzung fur Lehrkrafte, Schilerinnen und Schiler sowie Eltern
. vereinfachte Zusammenarbeit zwischen Schulen.

Dem Schreiben beigeflgt finden Sie:

. das vollstandige Software-Zielbild,

. den Software-Pool mit Empfehlungen fur die Basisausstattung,

. eine Ubersicht tiber die nachsten Schritte zur Einfihrung und Unterstiitzung.

26 von 30

In den kommenden Monaten werden wir Sie im Rahmen von Informationsveranstaltungen und
Workshops Uber die Umsetzungsschritte informieren und mit Ihnen gemeinsam prufen, wie die

Einfihrung an lhrer Schule bestmdglich gestaltet werden kann.

Fur Ruckfragen steht Ihnen das Projektteam ,XXX" jederzeit gerne zur Verfigung:

E-Mail-Adresse und Telefonnummer

Wir bedanken uns herzlich fur lhre Mitwirkung und Ihr Engagement auf dem Weg zu einer ge-

meinsamen, modernen und tragfahigen IT-Struktur fur unsere Schulen.
Mit freundlichen GriRRen
[Name / Funktion]

im Auftrag des Schultragers [Name der Kommune]

Evaluation des Software-Zielbildes

Die Evaluation dient der Uberpriifung, ob das eingefiihrte Software-Zielbild sowie die damit
verbundenen Prozesse, Kommunikations- und Entscheidungsstrukturen in der Praxis tragfahig
sind. Sie stellt sicher, dass sowohl organisatorische als auch technische MalRinahmen wirksam

greifen, die angestrebten Ziele erreicht werden und mogliche Anpassungsbedarfe frihzeitig er-

kannt werden.

Inhalte und Vorgehen

Die Evaluation sollte idealerweise nach einer ersten EinfiUhrungsphase erfolgen - in der Regel
nach neun bis zwolf Monaten. Dieser Zeitraum erlaubt es, erste Erfahrungen aus der prakti-

schen Umsetzung zu sammeln und auf dieser Basis fundierte Ruckmeldungen einzuholen. Ziel
ist es, Starken und Schwachen des Zielbildes zu identifizieren, die Akzeptanz bei den Schulen zu

bewerten und Verbesserungspotenziale systematisch abzuleiten.
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Evaluationskriterien

Die Evaluation kann sich an folgenden Kriterien orientieren:

. Erreichung der Zielsetzungen: Wurden die im Zielbild definierten Ziele (z. B. Vereinheitli-
chung, Effizienzsteigerung, Datenschutzkonformitat) erreicht oder befinden sich diese auf
gutem Weg?

. Akzeptanz und Nutzung: Wie wird das Software-Zielbild von den Schulen angenommen?
Welche Rickmeldungen geben Lehrkrafte, IT-Beauftragte und Schulleitungen?

. Prozessqualitat: Funktionieren die eingeflihrten Prozesse zur Softwareanforderung, Pru-
fung und Freigabe zuverlassig und nachvollziehbar?

. Kommunikation und Support: Wie wirksam sind Informationswege, Schulungsangebote
und Unterstutzungsstrukturen? Welche Veranderungen sind im Supportaufkommen und
in der Zufriedenheit mit dem Support festzustellen?

. Technische Stabilitat: Gibt es Probleme in der Integration, Kompatibilitat oder Performance
der eingesetzten Systeme?

. Datenschutz und Sicherheit: Sind die datenschutzrechtlichen Anforderungen weiterhin er-
fullt? Besteht Anpassungsbedarf bei AVV, Informationspflichten oder DSFA?

. Wirtschaftlichkeit: Entsprechen Kosten und Ressourceneinsatz den Erwartungen, und wur-
den Einsparpotenziale durch Standardisierung realisiert?

Durchfihrung

Die Durchfiihrung der Evaluation sollte mehrere Perspektiven berucksichtigen. Dazu zahlen:

. Rickmeldungen der Schulen: z.B. Uber strukturierte Befragungen, Interviews oder Work-
shops.

. Auswertung technischer Kennzahlen: z. B. Anzahl genutzter Softwareprodukte, Support-
anfragen, Lizenzkosten.

. Interne Reflexion beim Schultréger: Bewertung der Prozesse und Verantwortlichkeiten
durch die zustandigen Stellen (IT, Datenschutz, Verwaltung).

. Abgleich mit strategischen Zielen: Uberpriifung, ob die Umsetzung mit den (ibergeordne-
ten Zielsetzungen des Schultragers und der Bildungsverwaltung Gbereinstimmt.

Die Ergebnisse sind zu dokumentieren und in einem Evaluationsbericht zusammenzufassen.
Dieser sollte klare Handlungsempfehlungen enthalten - etwa zur Anpassung des Software-
Pools, zur Weiterentwicklung von Prozessen oder zur Nachscharfung von Zustandigkeiten.

Nachbereitung und Verstetigung

Im Anschluss an die erste Evaluation erfolgt eine Konsolidierungsphase, in der die erprobten
Prozesse in den Regelbetrieb Uberfuhrt werden. Gleichzeitig werden identifizierte Verbesse-
rungspotenziale umgesetzt. Das Zielbild bleibt dabei ein lernendes System: Es soll regelmaRig
Uberpruft und fortgeschrieben werden, um technologische Entwicklungen, neue padagogische
Anforderungen und geanderte rechtliche Rahmenbedingungen angemessen zu berucksichti-
gen.
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Eine regelmaRige Fortschreibung - beispielsweise alle zwei bis drei Jahre - gewahrleistet, dass
das Software-Zielbild langfristig wirksam bleibt und weiterhin als strategische Grundlage fir Be-
schaffung, IT-Betrieb und padagogische Entwicklung dient.

Die Erstellung eines Software-Zielbildes ist ein zentraler Schritt, um die digitale Infrastruktur an
Schulen strukturiert, effizient und nachhaltig zu gestalten. Die vier Phasen - Erhebung des IST-
Standes, Erhebung der Bedarfe, Festlegung des Zielbildes sowie die Umsetzungsplanung und
anschlieBende Evaluation - bauen systematisch aufeinander auf und sichern eine fundierte,
praxisgerechte Umsetzung.

Die Erhebung des IST-Standes liefert eine transparente Bestandsaufnahme der bestehenden
Softwarelandschaft, der technischen Infrastruktur, der Lizenzstrukturen und der organisatori-
schen Ablaufe. Sie bildet die Grundlage fur die spatere Konsolidierung, die Definition von Stan-
dardldsungen und die Priorisierung von MaBnahmen. Gleichzeitig unterstitzt sie die Kommuni-
kation mit den Schulen, da sie nachvollziehbare Argumente fur Veranderungen liefert.

In der Gesamtschau gewahrleistet dieser strukturierte Ansatz, dass die Softwarelandschaft der
Schulen transparent, wirtschaftlich, datenschutzkonform und padagogisch sinnvoll gestaltet
wird. Gleichzeitig schafft er eine gemeinsame Grundlage fir den Schultréger und die Schulen,
um zuklnftige Herausforderungen in der digitalen Schulorganisation systematisch und partner-
schaftlich zu bewaltigen.

Hinweise
Ein Software-Zielbild ist kein starres Dokument, sondern ein lebendes Instrument, das kontinu-
ierlich angepasst und weiterentwickelt wird. Es verbindet Planung, Umsetzung und Evaluation

zu einem geschlossenen Prozess, der die Grundlage fur eine zukunftsfahige, einheitliche und
effiziente Softwarelandschaft an Schulen bildet.
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Glossar
Auftragsverarbeitungsver- IT-Service-Management (ITSM) bezeichnet die Gesamtheit von Malnahmen und Methoden, die nétig
trag (AWV) sind, um die bestmdgliche Unterstitzung von Geschéaftsprozessen durch die IT-Organisation zu er-
reichen. ITSM beschreibt insofern den Wandel der Informationstechnik zur Kunden- und Serviceorien-
tierung.
Datenschutz-Folgenabschat- Allgemein bezeichnet man mit Asset die Vermdgenswerte in einer Organisation. In der IT bedeutet
zungen (DSFA) ein IT-Asset sowohl die Hardwarekomponenten, als auch die eingesetzte Software in einer Organisa-

tion. Das Asset Management ist fir den Prozess verantwortlich, dass die Assets einer Organisation
dokumentiert, bereitgestellt, gewartet, aktualisiert und stillgelegt werden, wenn der Zeitpunkt dafur
gekommen ist.
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Haben Sie Feedback zu den Umsetzungshilfen
Schon gewusst? fiir uns? Fehlit Ihnen noch etwas?

Mehr Fachwissen zum Thema Schul-IT Ihre Riickmeldungen sind fir uns wichtig, da die Umsetzungshil-
finden Sie auf unserer Webseite: fen kontinuierlich Gberarbeitet werden. Wir freuen uns auf lhre
Riackmeldung.
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