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Leitfaden zur Organisation von SchiLF-Veranstaltungen (Schule – PI-ZKB) 
 

Beauftragung PI-ZKB – Referent*in 
(acht Wochen vor Termin) 

Vorbereitung  
(acht Wochen vor Termin) 

Durchführung und Nachbereitung 

▪ nach Möglichkeit zwei Monate vor dem  
gewünschten Termin, bei 
Tagungshäusern zwingend zwei Monate 
(nur über Website) 
 

▪ Klärung der Rahmenbedingungen durch 
Schule:  

 
Referent*in; Termin; Ort; Stellung im  
Schulentwicklungsprozess 

 
▪ Vorgespräche von Vertreter*innen der 

Schule (Schulleitung, QSE-Beauftragte, 
DPR-Mitglieder,…) mit dem/ der (von PI-
ZKB) vorgeschlagenen Referent*in 
 
 

▪ verbindliche Anmeldung der SchiLF an 
PI-ZKB mittels Formular (s. Website)  
 

▪ verbindliche Auftragsklärung mit 
Referent*in durch PI-ZKB 
 

▪ PI-ZKB schickt Link mit 
Angebotsformular an Referent*in - nur 
digitaler Ablauf 
 

▪ Rücksenden des Formulars an PI-ZKB- 
nur digitaler Ablauf 
 

▪ Bestätigung der Veranstaltung – nur 
digitaler Ablauf 
 

▪ Lehrkräfte melden sich online für die 
Veranstaltung an 
 

▪ bei Bedarf: Moderation der Veranstaltung 
durch Vertreter*in des PI-ZKB 
 

▪ Schule sendet Teilnehmer*innen-Liste 
und Feedback-Bögen an PI-ZKB zurück 
 

▪ PI-ZKB übernimmt Honorarauszahlung 
an Referent*in und Versand der digitalen 
Teilnahmebescheinigungen  
 

▪ PI-ZKB informiert Schule und Referent*in 
über Ergebnis des Feedbacks zur 
Veranstaltung (wenn gewünscht) 
 
 

 
Ihre Ansprechpartner im PI-ZKB 

 
Realschulen und Schulen besonderer Art 
Herr Daniel Hansel-Krüger 
Tel.: 233-2 73 38 
Fax: 233-2 21 08 
E-Mail: daniel.hanselkrueger@muenchen.de  

 
Gymnasien 
Frau Elena Selmeier 
Tel.: 233-2 65 87 
Fax: 233-2 21 08 
E-Mail: elena.selmeier@muenchen.de 

 
Berufliche Schulen 
Frau Ellen Herrmann 
Tel.: 233-28247 
Fax: 233-28154 
E-Mail: ellen.herrmann@muenchen.de  
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