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( - nur zum internen Gebrauch der ZGB bestimmt!
Lenkungsdaten s. DokWeb


	Einführung von:
     

durch: 
     

Unterweisung  begonnen am: 
     
 beendet am:
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Hinweise:
Der/Die einzuführende Kollege/Kollegin hat auf die Vollständigkeit der Einführung zu ach​ten und ggf. den betreuenden Lehrer darauf aufmerksam zu machen. Abgabe nach 1. Monat.
[image: image4.png]traditionell fortschrittlich



Inhalte der Einführung für das erste Jahr (Checkliste F 6-1.2-1J) können vorgezogen werden.


	E
Vorstellung: 
· Schulleitungsteam   (  Sekretärinnen    (  Hausmeister    (  Personalrat    (  Abteilungsleiter

 FORMCHECKBOX 


	F 
Allgemeine Einführung: 
1.
Rundgang



 FORMCHECKBOX 

· Sekretariat (Personal, Vordrucke, Infomaterial, Schwarzes Brett, Postfächer)


	· Lageplan ZGB erläutern – Funktionsräume vorstellen (Kopierräume, Bücherei, Konferenz​zimmer, Elternsprechzimmer, Sammlungsräume, Computerräume, ...) 
· Lehrerzimmer (Schreibtisch- und Schrankzuweisung, Telefonbenutzung)

· Klassenraum (Abfalltrennung, Verdunkelung, Fenster, Rufanlage, Internetanschluss …)

· Parken (ZGB-Parkberechtigung)


	2.
Aufbauorganisation (s. QMH Kapitel 3) – Abteilungen im Überblick
  FORMCHECKBOX 

3.
Informationen über die Schule





 FORMCHECKBOX 

· Schuladresse (Telefon-Nr., Fax-Nr., Email-Adresse, ...) 

· Hompage (Aufbau, Gestaltungsprinzipien, wesentliche Inhalte)

4. Schulkultur 

 FORMCHECKBOX 



	· Leitziele der ZGB (Qualitätsbewusstsein, Kundenorientierung, Reputation nach außen ...)

· Schüler, Eltern, Betriebe (Ausbilder), ÜAB, Kammern, Hauptschulen, Schulträger, ...

· Schulleitung, Kollegen, Sekretariat, Hausmeister, Schulsozialarbeiter, Personalrat
· Schul- und Hausordnung erläutern (s. ZGB-Infobroschüre - wichtige Punkte hervorheben)
· Betriebsklima (Jahresausflug, Soiree, geselliges Beisammensein, ...)


	5. 
Unterrichtsbesuche (abgeordnete/r Lehrer/in, deshalb nicht zutreffend  FORMCHECKBOX 
 )



 FORMCHECKBOX 

· Personen (Fachberater, Schulleiter, Fachabteilungsleiter) - Dienstweg
· Vorgaben (Erwartungen, Beratung, Kriterien, Bewertung, ...)

· Dienstbericht (Kriterien, Grundlagen, ...)

6. 
Sorgfaltspflichten

 FORMCHECKBOX 

· Pausenordnung, Pausenaufsicht

· Abschließen von Zugängen (speziell Schließanlagen Bauten A und D)


	· Verhalten bei Notfällen (s.a. Prozessbeschreibungen - Unfälle, … allg. Gefahr, ...)


	G
übergebene Unterlagen – 1. Monat
1. 
Ferienplan 

 FORMCHECKBOX 

2.
Kriterienkatalog für Unterrichtsbesuche 

 FORMCHECKBOX 

3.
Kopie der Checklisten zur Einführung neuer KollegenInnen 

 FORMCHECKBOX 

4.       

 FORMCHECKBOX 



	(Fortsetzung mit Checkliste F 6-1.2-1J `… - 1. Beschäftigungsjahr´)


	Einführung wurde wie dokumentiert durchgeführt: – Datum: 
     


	unterw. Lehrkraft:
	     
	betreuender Lehrer:
	     
	Schul​leitung:
	     







































































Hinweis für Internetbesucher: nur die violett unterlegeten LINKS sind aufrufbar
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