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Einführung von:
     

durch:      

Unterweisung  begonnen am:      

 
beendet am:      



	Hinweis:
Der/Die einzuführende Kollege/Kollegin hat auf die Vollständigkeit der Einführung zu achten und ggf. den betreuenden Lehrer darauf aufmerksam zu machen. Abgabe nach 1. Jahr.

	H 
Vertiefte Einführung: 
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1.
Schularten – Umfang – Klassenzahlen  


	· Pflichtschulen – Berufe, Klassenarten und -bezeichnungen (Abkürzungen), …
 FORMCHECKBOX 

· Wahlschulen – Dauer, Abschlüsse, …

2. 
Schulgremien  (nur Hinweis wegen einschlägiger Vorkenntnisse   FORMCHECKBOX 
 )

 FORMCHECKBOX 

· Schülermitverantwortung (SMV)

· Schulkonferenz (Elternvertreter, Ausbildervertreter) 

3.
Förderverein der ZGB 





 FORMCHECKBOX 



· Weiterbildungsmaßnahmen     
· Fortbildungsmaßnahmen (Meisterkurse)

	I
Aufgabenzuweisung

1.
Unterrichtsverpflichtung (nur Hinweis wegen einschlägiger Vorkenntnisse  FORMCHECKBOX 
 )

 FORMCHECKBOX 

· Bedeutung der Lehr- und Stoffverteilungspläne

· Unterrichtsvor- und Nachbereitung

· Unterstützung durch Kollegen / Wissensmanagement

2.
Fachlehreraufgaben (nur Hinweis wegen einschlägiger Vorkenntnisse  FORMCHECKBOX 
 )


 FORMCHECKBOX 



	· Transparenz der Notengebung (Vorschriften)


	· Schülern Stoffverteilungsplan erläutern

· Rechtzeitige Weitergabe der Noten vor Zeugnissen

· Zusammenarbeit mit Klassenlehrer (insbes. bei Erziehungs- und Ordnungsmaßnahmen)

· Faxmitteilung an Betriebe bei Fehlen von Schülern

· Regelung bei Antrag auf Unterrichtsbefreiung (`grüner Zettel´)

3. 
Dienstliche Veranstaltungen (nur Hinweis wegen einschlägiger Vorkenntnisse  FORMCHECKBOX 
 )

 FORMCHECKBOX 

· Gesamtlehrerkonferenzen (Protokolle)

· Abteilungskonferenzen

· Klassenkonferenzen

· Elternsprechtage – Kontakt mit Erziehungsberechtigten 

· Kontakt mit Ausbildern (Leistungsstand, Probezeit, Faxmitteilungen)

4.
Ablauforganisation (mit Zuständigkeiten)


 FORMCHECKBOX 



	· QM-System erläutern (QM-Handbuch, Prozessbeschreibungen, Nutzung von DokWeb)


	· Dienstnachrichten (Erlasse, Aushänge `Schwarzes Brett´ – Management-Info-System)

· Intranet (Verwaltungs- und Schülernetz)
5.
Mitarbeitergespräche (abgeordnete/r Lehrer/in, deshalb nicht zutreffend  FORMCHECKBOX 
 )


 FORMCHECKBOX 

· Laufbahnmöglichkeiten

· persönliche Ziele

· Schwerpunkteinsatz
· Sonderaufgaben


	J
Klassenlehreraufgaben  (nur Hinweis wegen einschlägiger Vorkenntnisse  FORMCHECKBOX 
 )
1.
Einweisung in S-Plan-Verwendung

 FORMCHECKBOX 

· Schülerverwaltung

· Klassenlisten

· Notenlisten


	· Klassen- und Lehrerstundenpläne
· Zeugnisausdrucke


	2.
Verwaltung von Klassen


 FORMCHECKBOX 

· Aufgaben nach der Neuaufnahme (s. Prozessbeschreibungen)


	· Lernmittelbestellung 

· Klassensprecherwahl

· Informations Infektionsschutzgesetz

· Tafelordnung

· Verantwortlich für Informationsweitergabe 

· Vertretungen

· Unterrichtsausfall

· Abschlussprüfungen
· Lernmittelrücknahme 


	3. 
Zusammenarbeit mit Fachlehrern und Klassenführung

 FORMCHECKBOX 

· rechtzeitig für Zeugnisse erforderliche Noten einfordern

· Klassenbucheinträge (Vollständigkeit)

· Ansprechpartner für Schüler

· Kontakt zu Eltern, Betrieben

· Krankmeldungen und Entschuldigungen (anhand der Verfahrensanw. besprechen)

· Führung der Klasse (Koordination, Probleme, Klassenversammlung, ...)

· Disziplin- und Ordnungsmaßnamen (u.a. nach § 90 Schulgesetz)

· Elternsprechtage – Kontakt mit Erziehungsberechtigten 

· Kontakt mit Ausbildern (Leistungsstand, Probezeit, Faxmitteilungen)

	K
Arbeitsmittel (Einweisung)






 FORMCHECKBOX 

· Anschauungsmittel (Gebrauch und Standort)   
(
Sammlungen, Schränke

· Vervielfältigungen
(
Folien

· Medienstellen (Kreisbildstelle, ...)
(
Filme, Videos

· Projektoren (OHP, Beamer, ...) 
(
Video/Fernseh-Wagen

· Intranet (Verwaltungs- und Schülernetz)
(
EDV-Ausstattungen / Software

	L
Freie Eintragungen
     

	Einführung wurde wie dokumentiert durchgeführt: – Datum: 
     



	unterw. Lehrkraft:
	
	betreuender Lehrer:
	
	Schul​leitung:
	

































































erl.





erl.





Informationszettel für Eltern, Betriebe


Änderung Saalbelegung














erl.





Sauberkeit in der Klasse


Sitzordnung


Gruppeneinteilung


Anlegen und Führen des Klassenbuches








erl.





Hinweis für Internetbesucher: nur die violett unterlegeten LINKS sind aufrufbar














Prüfungsordnungen


Mehrarbeitsstunden


Hospitationen























erforderliche Zahl der Klassenarbeiten


Einträge ins Klassenbuch
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