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Zweck

Die Checkliste zur Bestandsaufnahme soll Ihnen die Méglichkeit geben, eine (vollstan-
dige) Ubersicht tber Ihre Schul-IT-Infrastruktur und IT-Lésungen zu erstellen und mit

entsprechenden PlanungsgrofRen abzugleichen. Insgesamt kénnen Sie die Bestandsauf- @@

nahme anhand zentraler Bereiche der Schul-IT kategorisieren und trager- sowie schul-

' N
spezifisch aufzubereiten. Als Grundlage dient das IT-Dom&dnenmodell (siehe Abbildung oo E _ ’
rechts). Hierzu wird mit Templates in Form von Excellisten auf Trager-Ebene oder fir poime ’ e \
jeden Standort (Schulen) eine angeleitete Bestandsaufnahme durchgefihrt. Die Be- \ \
standsaufnahmen fiir Schultrager und Schulen unterscheiden sich in der inhaltlichen

Befragungsfiihrung und sind auf die jeweiligen institutionellen Gegebenheiten und An- @6
forderungen der Schul-IT zugeschnitten.

Anwendungsempfehlungen

Die Empfehlung ist, dass Sie als Schultrager zuerst die Checkliste , Bestandsaufnahme_Schultrédger” bearbeiten, um an-
schlieBend {iber den Erfassungsbogen ,Bestandsaufnahme_Schulen” bedarfsorientiert eine feingliedrigere Ubersicht der
IT-Infrastruktur der Schulen in Ihrer Tragerschaft zu erhalten.

Sofern Sie aus reiner Schulperspektive eine Bestandsaufnahme durchfiihren mochten, nutzen Sie hierflir ausschlieflich
den Bogen ,Bestandsaufnahme_Schulen”.

In der vorliegenden Anleitung wird der Weg zur Bestandsaufnahme ausgehend von der Schultragerperspektive beschrie-
ben. Sofern nur der Bestandsaufnahmebogen fiir Schulen relevant ist, kann der fir den Trager relevante Teil Gbersprungen
werden.

Mit den Bestandsaufnahmebdgen wird der IST-Zustand der jeweiligen Standorte festgehalten. Zur Orientierung fiir den
SOLL-Zustand befinden sich in den Aufnahmebdgen als letzter Karteireiter eine Linksammlung fir Ausstattungsempfehlun-
gen einzelner Bundesldnder. Diese kdnnen zur Erstellung eines individuellen Ausstattungskonzeptes herangezogen und mit
dem jeweiligen IST-Zustand abgeglichen werden. Nach dem Abgleich kann ein SOLL-Zustand mit einer Zeit- und Meilen-
steinplanung definiert werden.

Zur einfacheren Auswertbarkeit beantworten Sie die Fragen bitte in den Abfragefeldern moglichst knapp und prazise. Aus-
fuhrliche Begriindungen oder Erlduterungen tragen Sie bitte ausschlieRlich im Bemerkungs-/Hinweisfeld ein.

Schritt-fiir-Schritt-Anleitung

1. Offnen Sie das Dokument , Bestandsaufnahme_Schultriger.xlsx*, es éffnet sich eine Datei mit zwei Reitern.

2. Auf dem Deckblatt (Reiter 1) tragen Sie die Informationen und Kennzahlen des Schultrégers ein.

3. Der Reiter ,Aufnahme Tréger” beinhaltet eine Abfrage zu themensortierten Prifpunkten, analog zum IT-
Domanenmodell. Die Doménen ,IT-Infrastruktur”, ,,Prozesse”, ,Services” und ,,Organisation” sind nach dem ers-
ten Offnen der Datei in Gruppen zusammengeklappt. Um die Schaltflichen
besser erkennen zu kénnen, stellen Sie die AnsichtsgroRe des Arbeitsblattes .
bitte auf 100%. »
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4. Sie kénnen das gesamte Arbeitsblatt ausklappen, indem Sie den Gruppier-Button mit der Nummer 2 anklicken.
Ein Klick auf die Nummer 1 klappt das gesamte Dokument wieder zusammen. Wenn Sie eine Domane bearbeiten,
konnen Sie durch einen Klick auf das ,,+ Zeichen” die jeweiligen Themen
ausklappen.

5. Flllen Sie die mittleren Spalten ,Angaben zum IST-Zustand“ und ,,Angaben —
zum SOLL-Zustand” aus. In der letzten Spalte (,Bemerkungen und Hin- |+ P A; e
weise”) erganzen Sie alle weiteren notwendigen Informationen oder zu- |.......
satzliche Ausfiihrungen - die Zeilenhéhe wird dem Inhalt automatisch an- | iz e,
gepasst. Speichern Sie das bearbeitete Dokument anschliefend an einem |
geeigneten Ort ab.

6. Offnen Sie das Dokument , Bestandsaufnahme_Schulen.xlsx” und tragen
im ,,Deckblatt” die entsprechenden Informationen ein. Der Reiter ,Verglei-
che” ist zum Bearbeiten gesperrt und dient der libersichtlichen Darstel-
lung. Hier werden alle Informationen der verschiedenen Schulen zusam-
mengefasst und kdnnen miteinander verglichen werden. Zur besseren
Lesbarkeit kdnnen sie jedoch die Zeilenhdhe und Spaltenbreite nach Belie-
ben anpassen.

7. Inden Reitern ,Schule 1 bis ,,Schule 10“ werden zu den einzelnen Schulen
die Informationen abgefragt. Bitte fiillen Sie den Kopf der jeweiligen Ta- o
belle vollstéandig und fiir jede Schule separat aus. Die Namen der Reiter
diirfen NICHT umbenannt werden. Analog zum Dokument des Schultragers kdnnen Sie die jeweiligen Kategorien
auf- und zuklappen. Befiillen Sie auch hier die mittleren Spalten mit den entsprechenden Angaben zum IST- und
SOLL-Zustand und ergdnzen Sie um weitere relevante Informationen in der Spalte ,,Bemerkungen und Hinweise”.

8. Die Netzwerkinformationen in der Kategorie ,Infrastruktur” sind doppelt nebeneinander dargestellt. Auf der lin-
ken Seite tragen Sie bitte die Informationen zum Padagogischen Netzwerk, auf der rechten Seite die Informatio-
nen zum Verwaltungsnetzwerk ein, auch wenn Informationen identisch sein sollten.

Mlles ausklappen

Bestandsaufnahme Trager

1

Gruppen
ausklappen

79 Organisation

Hinweis:
Zahlreiche Prifpunkte halten in einem Kommentar (erkennbar an einer roten Ecke in der Zelle) weitere Informationen oder
Hinweise zum Ausfillen fir Sie bereit.

Glossar:

Domane Fachgebiet, Wissensgebiet

IT (Informationstechnologie) Oberbegriff fir die Informations- und Datenverarbeitung auf Basis daftr
bereitgestellter technischer Services und Funktionen.

Services beschreibt alle Arten einer Dienstleistung. IT-Services beziehen sich auf
Dienstleistungen, die mit der Anwendung von technischem und betriebs-
wirtschaftlichem Fachwissen entwickelt wurden, um die Nutzung der Tech-
nologie fir Unternehmen und Endbenutzer zu erleichtern. Auch ein Server
kann einen Service als Dienst bereitstellen (z.B.: Emailserver, Dateiablage-
server, Chatserver ...)

Die vorliegende Anleitung im Modul ,Bestandsaufnahme” wurde im Rahmen o Finanziert von der
einer Ressortforschung des Bundesministeriums der Finanzen (BMF), = % Europaischen Union
finanziert aus Mitteln des Deutschen Aufbau- und Resilienzplans (DARP), T x :
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