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H A N D R E I C H U N G      E I N S C H U L U N G

Klasse: ______________  Klassenlehrer: _________________

Vorbemerkungen: Beim Weiterführen von Klassen entfallen die durch *** 

gekennzeichneten Unterlagen bzw. Tätigkeiten.

Unterlagen:

Alle Klassenlehrer/-innen erhalten vom Sekretariat:

1.
Anwesenheitsliste 

2.
Ggf. Anmeldungen in angeforderter Zahl ***

3.
Lehrbericht 

4.
Waffenerlassvordrucke in angeforderter Zahl ***

5.
Stammblätter/Karteikarten 

6.
Klassenbuchordner Teilzeit, Vollzeit

7.
Entschuldigungsordner Vollzeit 

8.
Bestätigungsliste über die Aufbewahrung von Klassenarbeiten ***

9.
Zensurenliste 

10.
Bescheinigungen der Ausbildungsverhältnisse 

11. 
Schulbescheinigung

12..
Schülerausweise

13.
Alarmplan (im Klassenbuch notieren)

14.
Schulordnung

15.
Waffenerlass

1
Tätigkeiten in den ersten Stunden

1.1
Anwesenheitskontrolle anhand der Anwesenheitsliste 


Nicht angemeldete Schüler/-innen müssen einen Anmeldebogen vollständig ausfüllen. Ausgefüllte Anmeldebogen sind am Einschulungstag klassenweise dem/der zuständigen Koordinator/-in zuzuleiten.


Nicht anwesende Schüler/-innen sind (ggf. unter Angabe des Grundes) dem/der zuständigen Koordinator/-in zu melden.


erledigt am: ____________


____________________










Unterschrift  

1.2
Information über Schulbestimmungen

1.3
Hausbegehung

1.4
Einrichten des Klassenbuchordners und für Vollzeitklassen des 


Entschuldigungsordners.

erledigt am:




Unterschrift:


Nur für Folgeklassen:

1.5
Kontrollieren, ob die/der Ausbildende und/oder ein Erziehungsberechtigter das Jahreszeugnis unterschrieben hat/haben.

erledigt am:                       


Unterschrift:

2
Tätigkeiten ca. eine Woche nach Einschulung

2.1.
Die Klassenlehrer/-innen kontrollieren anhand der mitgebrachten Zeugnisse die schulischen Abschlüsse und zeichnen diese mit ihrem Namenszeichen auf dem Stammblatt ab. Bei Teilzeitklassen kontrollieren sie anhand der mitgebrachten Ausbildungsverträge bzw. Bescheinigungen den Ausbildungsberuf, die voraussichtliche Dauer der Ausbildung, den Ausbildungsbeginn und die Ausbildungsstufe. Diese Angaben sind ebenfalls auf dem Stammblatt abzuzeichnen. Bei Bescheinigungen der Betriebe ist der Ausbildungsvertrag auf jeden Fall nachzureichen.


Berichtigungen auf Stammblättern bitte mit Rotstift vornehmen. Richtige Stammblätter sind im Klassenbuchordner bzw. Entschuldigungsordner der Vollzeitschulen abzulegen. Zu korrigierende Stammblätter sind im Sekretariat abzugeben.

erledigt am:




Unterschrift:

2.2
Unterschriebene Kontrollabschnitte des Waffenerlasses einsammeln und mit Klassenkennzeichnung im Sekretariat abgeben.

3
Tätigkeiten bis Ende der 3. Woche nach Einschulung


Wahl des Klassensprechers und Vertreters sowie bei Vollzeitklassen zusätzlich Wahl von drei Konferenzvertretern mit Meldung an das Sekretariat 

erledigt am _________________

Unterschrift: ___________________

3.2
Korrekturlesen der korrigierten Stammblätter. Die fehlerfreien Stammblätter werden im Klassenbuch bzw. Entschuldigungsordner abgelegt. 

erledigt am: ________________

Unterschrift: ___________________

3.3
Die vom Sekretariat ausgegebenen Zensurenlisten sind mit Fächern zu versehen und bei Teilzeitklassen im blauen Klassenbuchordner und bei Vollzeitklassen im 
orangefarbenen Entschuldigungsordner abzulegen.

4 
Tätigkeiten im Laufe des Schuljahres

4.1
Zur Wahl der Elternvertreter beachten Sie bitte die Ankündigung im Mitteilungsbuch.

4.2
Die vom Sekretariat ausgegebenen monatlichen Anwesenheitslisten sind bei Teilzeitklassen im blauen Klassenbuchordner und bei Vollzeitklassen im orangefarbenen Entschuldigungsordner abzulegen.

4.3
Änderungen von Schülerdaten geben Sie bitte dem Sekretariat auf dem Stammblatt bekannt.

5
Tätigkeiten am Ende des Schuljahres

5.1
Folgende Unterlagen sind im Klassenbuchordner im Sekretariat abzugeben:


(
Lehrbericht 


(
Zensurenlisten 


(
Anwesenheitslisten 


(
Stammblätter 

Die Punkte der Handreichung habe ich, soweit erforderlich, erledigt und die

Unterlagen im Sekretariat abgegeben.

Ort/Datum: _____________________
 
Unterschrift: ____________________

Muster für einen Verlaufsplan  von Tätigkeiten 
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