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	Checkliste für Klassenvorstände (Schuljahr)
	
	Mitarbeiter:

Aign/Wern

	Qualitätsfeld: Leitung und Qualität
Q-Matrix: 2.1.2. Effiziente und transparente Schulverwaltung
	Änd. Datum

Sep. 2011 
	BAKIP, HLW/FW Mistelbach
Brennerweg 8
2130 Mistelbach

	Genehmigung DIR:
                                                (Datum, Unterschrift)
	
	



	Tätigkeit
	Termin
(wann?)

	
	

	1. Erste und zweite Schulwoche
	

	· Montag, 8:00 Uhr Klasseneröffnung durch den KV
· Schüler/innenstand feststellen (Klassenliste im Fach des jeweiligen KVs)
· Religionsbekenntnis erheben
· Abgabe der Klassenlisten im Sekretariat (lt. Terminplan)
· ab 2. Stunde Unterricht laut Stundenplan
· Eröffnungskonferenz (Klassifikationskonferenz) (lt. Terminplan)
· vor der Konferenz Aufstiegsberechtigung prüfen
· falls Abstimmung über Klausel, Anträge über Auf-/Nichtaufsteigen einbringen
· Nach der Eröffnungskonferenz (Klassifikationskonferenz)
· die Noten mit Datum in der Spalte Wiederholungsprüfung im Schüsta eintragen
· wenn nötig, die Bescheide nach den Wiederholungsprüfungen ausdrucken (bei Nichtaufsteigen) und Zustellung veranlassen (muss dem Schüler/der Schülerin am Tag nach der Konferenz übergeben- -Bestätigung!- bzw. per RSb zugestellt werden)
· Zeugnisdruck bei Gerlinde Hofer (SEK) veranlassen
· Zeugnisse kollationieren, Unterschriften einholen, Schulstempel
· altes Zeugnis einsammeln und vernichten, neues Jahreszeugnis austeilen (wenn nötig)

	1. Woche

	· Abmeldungen vom Religionsunterricht entgegennehmen (Abmeldung nur während der ersten fünf Kalendertage des Schuljahres)
· Schülerfreifahrtsantragsformulare verteilen, ausfüllen, kontrollieren und abstempeln (falls nicht schon im Juni erledigt)
· Einteilung der Klassenfunktionen:
· 2 Klassenordner/innen pro Woche(Gruppenteilungen beachten) - Liste in der Klasse aushängen.
· 2 Brandschutzbeauftragte:(im elektron. Klassenbuch eintragen) 
· 2 Klassenkassierer/innen:(im elektron. Klassenbuch eintragen)
· Kopierbeauftragte (ev. auch für Gruppen) :(im elektron. Klassenbuch eintragen)

· Brandschutz:
· vom Brandschutzbeauftragten verteilte Unterlagen vorlesen und Vermerk im elektron. Klassenbuch (unter Lehrstoff) machen
· den Brandalarmplan und das Verhalten im Brandfall in der Klasse aufhängen
· Fluchtweg abschreiten und im elektron. Klassenbuch (unter Lehrstoff) vermerken
· Auf den im Klassenzimmer ausgehängten Notruf- und Alarmplan hinweisen
· Materialbeitrag einsammeln (€ 10,--) und im Sekretariat abgeben
· Bekanntgabe der Termine des Schuljahres (siehe Terminkalender)
· Besprechung der Hausordnung (Vermerk im elektron. Klassenbuch unter Lehrstoff; in Klasse aufhängen) und auf folgende Punkte besonders eingehen:
· Pausenordnung
· Unterrichtsbeginn (Pünktlichkeit!!!)
· Unterrichtsschluss
· Entschuldigungen
· Ordnung und Disziplin 
· Abmeldungen
· in den ersten Klassen (bzw. für sonstige neu eintretende Schüler/innen Austeilen der IT-Nutzungsvereinbarung (im Fach der KVs der 1. Klassen), Inhalt besprechen, unterschreiben lassen und im Katalog ablegen. Ein Muster (Blankoformular) in der Klasse aufhängen.
· Verlängerung der Schülerausweise
· Gruppeneinteilung bei geteilten Gegenständen.(Zunächst provisorische Einteilung. Diese kann sich im Zuge der Stundenplanarbeiten noch ändern. Eventuelle Stundenplanvorgaben beachten). Die Gruppenteilungen sind im elektronischen Klassenbuch einzugeben.
· Mängelliste des Klassenraums erstellen und im Sekretariat abgeben.
	1. Schulwoche (Frist bis Ende 2. Schulwoche)
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	2. bis zur 3. Schulwoche
	

	· Garderobenkästchen (Bitte die Garderobenschlüssel für die eigene Klasse bei Gerlinde Hofer abholen und an die Schüler/innen austeilen; Zuteilung auf einer Liste dokumentieren; die Schüler/innen sind darauf hinzuweisen, dass im Verlustfall € 15 zu bezahlen sind; bei event. Problemen mit Schlüsseln bzw. Kästchen  Schulwarte)
· Sitzplan anfertigen 
· Einverständniserklärungen bei volljährigen Schüler/innen einholen, dass Eltern Informationen bezüglich der Leistungen weitergeben werden dürfen (Formblatt)
· Vorbereitung des Elternabends (nur in den 1. Klassen; Koordination mit KV der Parallelklasse)
	Frist bis Ende 3. Schulwoche

	
	

	3. bis zur 5. Schulwoche
	

	· Klassensprecher/innenwahl innerhalb der ersten 5 Wochen durchführen
· Namen der Klassensprecher/innen und –stellvertreter/innen im Sekretariat melden
· zum Vorstellen in die Direktion schicken
· im Klassenbuch vermerken
· Bekanntgabe und Aushang der Sprechstundenliste im Klassenraum

· Arbeitskalender vom Schulleiter unterschreiben lassen (Rundstempel nicht vergessen). Der Arbeitskalender ist im Katalog abzulegen. Die Schularbeitstermine sind auch im elektronischen Klassenbuch zu vermerken.
· Fächer mit dazugehörigen Lehrer/innen im Schüsta eintragen (Reihenfolge laut Stundentafel)
	Frist bis Ende 5. Schulwoche

	· Schüler-Stammdatenkontrolle
· Ausdruck der Kontrollblätter (Schüsta; Stammblattführung; Kontrollblatt)
· Verteilen, korrigieren und unterschreiben lassen
· Änderungen im Schüsta erfassen
	

	4. Laufende Tätigkeiten
	

	· Bekanntgabe des Stundenplans (falls es Änderungen gibt, Pläne im Fach des jeweiligen KVs)
· Kontrolle der Fehlstunden und Entschuldigungen (im elektron. Klassenbuch als entschuldigt eintragen)
· Überprüfung des elektron. Klassenbuchs (Lehrinhalte, Abwesenheiten)
· Verständigungen, Elterninformationsblätter etc. austeilen und gegebenenfalls unterschrieben einsammeln
· Ausstellung von Frühwarnungen (Kopie der Frühwarnungen aufheben, ev. vermerken, wann die Frühwarnung ausgehändigt wurde bzw. Empfang durch Unterschrift bestätigen lassen)
· Vorstellung des Schulleitbildes (1.Klasse) – hängt in allen Klassen und im Konferenzzimmer aus.
	laufend

	
	

	5. Schuljahresende
	

	· Projekttage für die Klasse koordinieren
· Notenliste (leer) ausdrucken und in Ordner ablegen
· Noten ins Schüsta eintragen und Notenliste, Statistiken ausdrucken (Übersicht/Noten und Schülererfolgsstatistiken/Konferenz und /LSR); auch zu Semesterschluss
· Klassifikationskonferenz
· Anträge auf Verhaltensnoten
· Beantragung von Aufstiegsklauseln (Bei Annahme Eintrag im Schüsta, da sonst die Klausel nicht am Jahreszeugnis vermerkt ist!!!)
· Koordination der Wiederholungsprüfungen
· Bescheide bei Nichtaufsteigen (muss dem Schüler/der Schülerin am Tag nach der Konferenz übergeben- -Bestätigung!- bzw. per RSb zugestellt werden)
· Erfassung der Verhaltensnoten im Schüsta lt. Konferenzbeschluss (WICHTIG: Es muss bei jedem/r Schüler/in eine Verhaltensnote (1 bis 4 sind möglich) eingegeben werden!!! (außer Abschlussklassen)
· Abgabe der Statistiken („LSR“ und „Konferenz“) beim/bei der Protokollführer/in
· Zeugnisse drucken (Gerlinde Hofer), kontrollieren, unterschreiben (lassen)
· Elektron. Klassenbuch abschließen (Entschuldigungen und Lehrer/inneneintragungen)
· KV-Mappe (Katalog – Schülerstammblätter ausdrucken!) – siehe Merkblatt zum Katalog
· Klasse räumen
· Zeugnisvergabe
· ev. für Stellungnahme im Berufungsfall bereit halten
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