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	Checkliste Neulehrer/innen
	
	Ersteller:

Aign/Wern

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

Sept. 11 
	BAKIP, HLW/FW Mistelbach
Brennerweg 8
2130 Mistelbach

	Genehmigung DIR:
                                                (Datum, Unterschrift)
	
	


	Tätigkeit
	Zuständigkeit
(nähere Infos bei)
	Check

	

	
	

	1. Einführung
	
	

	· Rundgang durch die Schule (Konferenzzimmer, Administrationsbereich, Klassenräume, etc.)
	Direktor
	

	

	
	

	2. Organisatorisches zu Beginn
	
	

	· Diverse Dokumente/Daten ans Sekretariat übermitteln (insb. Geburtsurkunde, Staatsbürgerschaftsnachweis, Strafregisterauszug, SV-Nummer, Kontoerklärung, Reifeprüfungszeugnis, Nachweise Studienabschluss)
	Sekretariat
	

	· Schulschlüssel beantragen
	Sekretariat
	

	· Pendlerpauschale und bei Bedarf Kinderzulage beantragen
	Sekretariat
	

	· Zugangsberechtigung Kopierer (ein 4-stelliger Code ist selbst zu wählen)
	Kugler Alfred
	

	· Einschulung Grundfunktionen Kopierer
	Kugler Alfred
	

	· Netzwerkzugang und E-Mail-Account sind bereits angelegt. 
· Einstieg Netzwerk:
Benutzername: NachnameVorname
Passwort: abcd (bitte gleich ändern)
· E-Mail: vorname.nachname@hlwmistelbach.ac.at
Einstieg: vorname.nachname
Passwort: abcd (bitte gleich ändern)
	Netzwerk-Admini
	

	· Erstinformation Netzwerk und E-Mail-Account
	Netzwerk-Admini
	

	· Parkberechtigungskarte beantragen
	Administratorin
	

	· Kurzeinschulung elektronischen Klassenbuch
	Tutor/in
	

	



	
	

	3. Konferenzzimmer
	
	

	· Supplierstundentafel regelmäßig checken und eine etwaige Supplierstundeneinteilung abzeichnen. Supplierstunden sind auch im elektronischen Klassenbuch ersichtlich.
	Administratorin
	

	· Postfach täglich einsehen
	
	

	· Aktuelle Infos über z.B. Schulveranstaltungen hängen i.d.R. an der Eingangstür zum Konferenzzimmer 
	
	

	· Aushänge Direktion, Administration, PV etc. regelmäßig durchschauen (Wand gegenüber der Eingangstür)
	
	

	· „Lehrerläufer“ regelmäßig einsehen.
	
	

	
	
	

	4. Sonstiges
	
	

	· Fragen zum Stundenplan
	Weinwurm Leo, Aigner Bettina,
Kaufmann Rupert, Wernhardt Claus
	

	· Diverse Dokumentenvorlagen (z.B. Stundenverschiebungen, Gebührenabrechnungen, Deckblatt Reife- und Diplomprüfung) sind online über www.hlwmistelbach.ac.at  Info abrufbar
· in der Schule auf „Vorlagen intern“
· außerhalb der Schule auf „Vorlagen extern“


Teilweise sind Dokumente auch im Sekretariat in einem Ordner „Kopiervorlagen“ oder bei den SQPMs erhältlich.

	SQPM
	

	· Krankmeldungen bis 7:45 h Uhr im Sekretariat bzw. beim Administratorin (Angabe der voraussichtlichen Krankenstandsdauer.)
	Sekretariat, Administratorin
	

	· Befristete Dienstverträge (II L): Ansuchen auf Weiterverwendung im Sekretariat abgeben (Termin meist  Februar/März)
	Sekretariat
	

	· Seminarwünsche sind mit der Direktion abzuklären. Die Anmeldung zu einem Seminar erfolgt danach selbständig über PH-Online
	
	

	· Erstinfo zu PH-Online
	Mazal Paul
	

	· Reiserechnungen sind spätestens 6 Monate nach einem Seminar zu legen.
	
	

	· Mittagessen in der Schulküche
	Stacher Sabine,
Hofer Gerlinde
	

	· In der Teeküche neben dem Konferenzzimmer gibt es Kühlschrank, „Nespresso“ Kaffeemaschine (Kapseln sind selbst zu besorgen bzw. mit Kollegen/innen mitzubestellen) und Mikrowelle.
	
	

	

	
	




	Funktion
	Name

	Direktion
	Johannes Holzinger

	Sekretariat
	Elisabeth Kienberger, Gerlinde Hofer

	Administration
	Bettina Aigner

	Abteilungsvorständin Bakip
	Gertrude Schwarzenberger

	Fachvorständin Küche/Service FW/HLW
	Edith Prillinger

	Netzwerk-Administrator
	Rudi Neuhold

	Personalvertretung
	Susanne Kaufmann
Leo Weinwurm
Christine Stengg
Monika Fichtinger 

	Schulqualitätsprozessmanager (SQPM)
	Bettina Aigner (Bakip),
Claus Wernhardt (FW/HLW)

	Administration Elektronisches Klassenbuch
	Bettina Aigner

	Brandschutzbeauftragte
	Martina Fellner

	Bildungsberatung
	Gertrude Schwarzenberger

	Betreuung website
	Ingrid Kletzl

	Support Schüsta
	Gerlinde Hofer

	Schulbuchaktion
	Elisabeth Wolf, Veronika Kiss

	Stundenplan
	Leo Weinwurm, Bettina Aigner, Rupert Kaufmann, Claus Wernhardt
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