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Vorlage · Prozessbeschreibung Schuljahresbeginn
Ready-to-Go-Paket
Das Ready-to-Go-Paket ist die konsolidierte Prozessbeschreibung des Schuljahresbeginns für deine ganze Schule. Es bündelt drei Bestandteile: die Rollen- und Verantwortlichkeitsmatrix (wer macht was und wann), die zentralen Materialvorlagen und für jede Rolle einen persönlichen Auszug zum Abhaken. Statt Aufgaben aus vielen einzelnen E-Mails herauszufiltern, findet jede Person ihre Aufgaben gebündelt und ihrer Rolle zugeordnet. Du legst das Paket einmal an und aktualisierst es danach jährlich.
1  Paket-Steckbrief
	Schule
	
	Schuljahr
	

	Stand / Version
	
	Erster Unterrichtstag
	

	Prozessverantwortlich
(pflegt das Paket)
	
	In Kraft gesetzt durch
(Schulleitung, Datum)
	

	Zentraler Ablageort
(Paket und alle Vorlagen)
	
	Nachfasstermin
(einige Wochen vor Schuljahresende)
	



Die Gesamtverantwortung für die Vorbereitung des Schuljahres liegt bei der Schulleitung. Prüfe vor der Einführung, ob nach deinem Landesrecht ein Gremium beteiligt werden muss (Abschnitt 9).
2  So nutzt du das Paket
	Als Schulleitung oder Steuergruppe
	Als Lehrkraft

	1. Fülle den Steckbrief aus und lege den zentralen Ablageort fest.
2. Beginne mit der Informations-Inventur (Abschnitt 4): Was ist für den Start zwingend, was kommt später?
3. Geh die Matrix durch (Abschnitt 6): Passe Zuständigkeiten und Fristen an, streiche, was bei euch nicht zutrifft, und ergänze eigene Aufgaben.
4. Fülle aus der Matrix für jede Rolle den Auszug (Datei LSP-02_01-006a) und stelle ihn digital oder ausgedruckt bereit.
5. Werte nach der Startphase die Rückmeldungen aus und aktualisiere das Paket (Abschnitt 8).
	Leg das Paket der Schulleitung vor, zusammen mit deiner persönlichen Checkliste.
Nenne mindestens eine Information oder Aufgabe, die dieses Jahr schlicht nicht relevant war. Konkrete Beispiele wirken stärker als der pauschale Hinweis, dass „zu viel“ kommuniziert wird.
Findest du kein Gehör, bitte den Lehrkräfterat um eine kurze Umfrage im Kollegium: Was empfinden Kolleg:innen zum Schuljahresbeginn als besonders belastend?
Hak einige Wochen vor Schuljahresende nach, wie der nächste Start geplant ist.



Legende
	Kürzel
	Bedeutung
	Kürzel
	Bedeutung

	SM
	Ebene Schulmanagement: administrative Aufgaben, z. B. Klassenlisten, Raumpläne, Materialverwaltung
	V
	verantwortlich: sorgt dafür, dass die Aufgabe fristgerecht erledigt ist

	F
	Ebene Führung: dienstliche und disziplinarische Regelungen, z. B. Konferenzen, Hausordnung, Aufsicht
	M
	wirkt mit: liefert zu, entscheidet mit oder wird beteiligt

	P
	Ebene pädagogisches Arbeiten: unterrichtsbezogene Planung und Durchführung
	prüfen
	Landesrecht prüfen: Fristen und Zuständigkeiten weichen je nach Land und Schulform ab (Abschnitt 9)



Die drei Ebenen getrennt zu halten, ist der eigentliche Hebel: Wer in derselben Sitzung zwischen Klassenliste, Handyverbot und Unterrichtsplanung springt, verliert bei jedem Wechsel Konzentration.
3  Phasenübersicht
Matrix und Rollenauszüge folgen diesen Phasen. Die Zeiträume sind relativ zum ersten Unterrichtstag angegeben; trag die Daten deines Schuljahres ein.
	Phase
	Zeitraum
	Schwerpunkt
	Ergebnis
	Datum von – bis

	0  Strategische Vorlaufplanung
	bis zu 6 Wochen vor Unterrichtsbeginn
	Schuljahreskalender, Personal-, Raum- und Materialplanung, pädagogische Vorbereitung
	Kalender, vorläufiger Stundenplan, Personalzuweisung, Raum- und Materialverfügbarkeit stehen fest
	

	1  Vorbereitung
	letzte Woche vor Unterrichtsbeginn
	Informationen, Infrastruktur, fachliche Jahresplanung in den Fachschaften
	Arbeitsfähigkeit ab der ersten Stunde; Jahresziele abgestimmt; Sicherheits- und Datenschutzgenehmigungen liegen vor
	

	2  Erster Schultag
	erster Unterrichtstag
	Orientierung, Bestandsaufnahme, erste Struktur im Klassenraum; Aufnahme neuer Lernender
	Klassenliste korrigiert, vorläufige Sitzordnung, neue Lernende orientiert
	

	3  Erste Unterrichtswoche
	Woche 1
	Unterrichtseinstieg, Regeln, Pflichtbelehrungen, Datenpflege
	Lernstand erhoben, Klassenregeln vereinbart, Belehrungen dokumentiert, Stammdaten geprüft
	

	4  Konsolidierung I
	Woche 2–3
	Mitbestimmung, Elternarbeit, schulweite Gremien
	Klassenvertretung und Elternvertretung gewählt, erster Elternabend durchgeführt, Gremien konstituiert
	

	5  Konsolidierung II
	Woche 3–4
	Individuelle Förderung, fachliche Feinabstimmung
	Förderpläne und Klassenarbeitskalender abgestimmt
	

	6  Abschluss
	Woche 5–6
	Auswertung der Startphase, Übergang in den Regelbetrieb
	Auswertung dokumentiert, Schwerpunkte für das laufende Schuljahr ggf. angepasst
	



4  Informations-Inventur und Kommunikationsplan
Leitfrage: Welche Informationen braucht eine Lehrkraft wirklich, um am ersten Tag vor der Klasse zu stehen?
Alles andere sortierst du aus und kommunizierst es später (Tabelle 4b). Leg die Informationen an einem zentralen Ort ab, an dem Lehrkräfte sie in festen Zeitfenstern abrufen, statt sie einzeln per E-Mail zu verschicken. Halte von jeder Information nur eine gültige Fassung vor und kennzeichne, was verbindlich ist.
4a  Kommunikationsplan: was zum Start kommt
	Information
	betrifft (Rolle)
	zum Start zwingend?
	Zeitpunkt
	Kanal / Ablageort
	verantwortlich
	verbindlich?

	Beispiel: Stundenplan
	alle Lehrkräfte
	ja
	Phase 1
	zentraler Ablageort
	Stundenplanung
	ja

	Stundenplan
	
	
	
	
	
	

	Raumregelungen
	
	
	
	
	
	

	Haus- und Pausenordnung
	
	
	
	
	
	

	Kommunikationswege
	
	
	
	
	
	

	Entschuldigungsverfahren
	
	
	
	
	
	

	Regeln zur Handynutzung
	
	
	
	
	
	

	Nachschreibtermine
	
	
	
	
	
	

	Termine der ersten Wochen
	
	
	
	
	
	

	Zuständigkeiten (Rollenlegende, Abschnitt 6)
	
	
	
	
	
	

	Sicherheitsinformationen
	
	
	
	
	
	

	Schulspezifische Besonderheiten
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



4b  Später-Liste: was bewusst später kommt
	Thema
	kommuniziert ab
	Kanal / Ablageort
	verantwortlich

	Fortbildungsplanung für das zweite Halbjahr
	
	
	

	AG-Listen
	
	
	

	Schulentwicklungstage im Frühjahr
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



5  Auftakt-Zeitraster für den ersten Tag
–	Setz Konferenzen auf höchstens 90 Minuten je Block an. Gut vorbereitete Sitzungen laufen in neunzig Minuten, schlecht vorbereitete auch in drei Stunden nicht rund.
–	Teile Inhalte zielgruppenspezifisch auf: Unter-, Mittel- und Oberstufeninformationen bekommen feste Zeitslots. Wer nicht betroffen ist, sitzt in dieser Zeit nicht im Raum.
–	Was nur Information ohne Diskussionsbedarf ist, gehört an den zentralen Ablageort oder in kurze feste Zeitfenster, nicht in die große Konferenz.
–	Plane im Anschluss Kooperationszeit ein, in der Fachschaften und parallel unterrichtende Lehrkräfte ihre Absprachen treffen.
	Block
	Uhrzeit
	Zielgruppe
	Art
	Inhalte
	Unterlagen vorab verschickt?

	Information für alle
	
	alle Lehrkräfte
	Information
	
	

	Zeitslot Unterstufe
	
	
	
	
	

	Zeitslot Mittelstufe
	
	
	
	
	

	Zeitslot Oberstufe
	
	
	
	
	

	Kooperationszeit
	
	Fachschaften, Parallelkolleg:innen
	Kooperation
	
	

	
	
	
	
	
	



Art: Information, Entscheidung oder Kooperation.  Landesrecht prüfen: Form und Frist der Einladung zur Gesamtkonferenz (Abschnitt 9).
6  Rollen- und Verantwortlichkeitsmatrix
Die Aufgaben sind vorbefüllt, ebenso die Zuständigkeiten dort, wo sie sich aus dem Ablauf ergeben. Prüfe Zuständigkeit und Frist für deine Schule, streiche, was nicht zutrifft, und ergänze eigene Aufgaben. Leere Rollenspalten bedeuten: Zuständigkeit festlegen.
6a  Rollen an deiner Schule
	Kürzel
	Rolle
	Name / Funktion bei euch
	Kürzel
	Rolle
	Name / Funktion bei euch

	SL
	Schulleitung (einschließlich Stellvertretung)
	
	KO
	Didaktische Leitung, Stufen- bzw. Oberstufenkoordination
	

	FSL
	Fachschafts- bzw. Fachbereichsleitung
	
	KL
	Klassenleitung
	

	FL
	Fachlehrkraft
	
	SEK
	Sekretariat / Verwaltung
	

	HM
	Hausmeister / Hauswartung
	
	SIB
	Sicherheitsbeauftragte / Brandschutzhelfer
	

	BER
	Beratung / Schulsozialarbeit
	
	SV
	Schülervertretung
	

	EV
	Elternvertretung
	
	…
	frei, z. B. Stundenplanung, Medien-, Qualitäts- oder Datenschutzbeauftragte
	



6b  Matrix
	Nr.
	Aufgabe
	Ebene
	Frist
	SL
	KO
	FSL
	KL
	FL
	SEK
	HM
	SIB
	BER
	SV
	EV
	…
	Schnittstelle · Nachweis · Vorlage
	Land

	Phase 0 – Strategische Vorlaufplanung (bis zu 6 Wochen vor Unterrichtsbeginn)

	0.1
	Schuljahreskalender festlegen: Ferien, Projekttage, Prüfungstermine, Veranstaltungen
	F
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Abstimmung mit dem Schulträger zu Ressourcen, Personal, Budget
	

	0.2
	Vorläufigen Stundenplan erstellen (Lehrkräfteverfügbarkeit, Räume, pädagogische Vorgaben)
	SM
	
	V
	M
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	0.3
	Lehrkräftezuweisung prüfen, Vertretungsregelung für Krankheitsfälle klären
	F
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Arbeitszeit- und Tarifregelungen beachten
	prüfen

	0.4
	Raumverteilung prüfen
	SM
	
	V
	
	
	
	
	
	M
	
	
	
	
	
	
	

	0.5
	Lehrmaterial, Endgeräte und Fachbücher bestellen; Medienkonzept aktualisieren
	SM
	
	V
	
	
	
	
	M
	
	
	
	
	
	
	
	

	0.6
	Curricula und Förderkonzepte jahrgangsübergreifend abstimmen; Eingangsdiagnostik für neue Jahrgänge vorbereiten
	P
	
	
	V
	M
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	0.7
	Fortbildungen planen
	F
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Kommunikation erst später (4b)
	

	0.8
	Informations-Inventur durchführen, Kommunikationsplan festlegen
	F
	
	V
	M
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Abschnitt 4
	

	0.9
	Konferenzen zum Start planen und einladen
	F
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Abschnitt 5
	prüfen

	0.10
	Ready-to-Go-Paket aktualisieren; Rollenauszüge bereitstellen
	SM
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Abschnitt 8; Datei LSP-02_01-006a
	

	Phase 1 – Vorbereitung (letzte Woche vor Unterrichtsbeginn)

	1.1
	Brandschutzunterweisung des Kollegiums durchführen und dokumentieren
	F
	
	V
	
	
	
	
	
	
	M
	
	
	
	
	Nachweis der Unterweisung
	prüfen

	1.2
	Übergabegespräch mit der vorherigen Klassenleitung bzw. Stufenkoordination führen
	P
	
	
	M
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	Vorlage V7
	

	1.3
	Klassenraum begehen, Materialbestand prüfen
	SM
	
	
	
	
	V
	
	
	M
	
	
	
	
	
	
	

	1.4
	Relevante Schülerdaten einsehen (gesundheitliche Besonderheiten, Förderbedarf)
	P
	
	
	
	
	V
	V
	
	
	
	
	
	
	
	Datenschutzvorgaben beachten
	prüfen

	1.5
	Fachraum, Schließberechtigung, Kopiercode und -kontingent, Zugänge (Schulcloud, digitales Klassenbuch) und Medientechnik prüfen
	SM
	
	
	
	
	
	V
	M
	M
	
	
	
	
	
	
	

	1.6
	Stoffverteilungsplan auf Basis des Curriculums erstellen
	P
	
	
	
	M
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	Vorlage V1
	

	1.7
	In der Fachschaft abstimmen: Jahresziele, Bewertungskriterien, Themen der ersten Klassenarbeit, Aufteilung neuer Materialien
	P
	
	
	
	V
	
	M
	
	
	
	
	
	
	
	Vorlage V2
	

	1.8
	Fachbezogene Bestände prüfen (Verbrauchsmaterial, Chemikalien, Geräte)
	SM
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Prüfer:in und Termin festlegen
	

	1.9
	Engpässe bei Kopierer, Leihgeräten und WLAN vorab einplanen
	SM
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.10
	Genehmigung für die Nutzung privater Endgeräte beantragen
	SM
	
	M
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	Datenschutz
	prüfen

	1.11
	Zugriffs- und Benutzerrechte aktualisieren; Datenschutzinformationen und Einwilligungen für neue Lernende vorbereiten
	SM
	
	
	
	
	
	
	M
	
	
	
	
	
	
	Datenschutzbeauftragte, IT-Administration
	prüfen

	1.12
	Klassenmappe anlegen; Material für die ersten Tage vorbereiten
	P
	
	
	
	
	V
	V
	
	
	
	
	
	
	
	Vorlagen V5, V6, V11
	

	Phase 2 – Erster Schultag

	2.1
	Einschulungs- bzw. Begrüßungsveranstaltung für neue Jahrgänge durchführen
	P
	
	V
	
	
	M
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2
	Anwesenheit mit der Klassenliste abgleichen
	SM
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3
	Datenkorrekturen melden (Adressen, Notfallkontakte)
	SM
	
	
	
	
	V
	
	M
	
	
	
	
	
	
	→ Sekretariat
	

	2.4
	Vorjahreszeugnisse auf Unterschrift der Erziehungsberechtigten prüfen
	SM
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.5
	Stundenplan, Schulregeln und Hausordnung aushändigen; Hausordnung bestätigen lassen
	F
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.6
	IT-Einweisung: Lernplattform, WLAN, digitale Werkzeuge
	SM
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.7
	Vorläufige Sitzordnung festlegen
	P
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.8
	Schließfächer und Ordnungsdienste zuweisen
	SM
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Phase 3 – Erste Unterrichtswoche

	3.1
	Fachlich mit einer Wiederholungseinheit beginnen (Lernstandsdiagnose ohne Test), ergänzt um einen überfachlichen Baustein
	P
	
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	Vorlagen V4, V5
	

	3.2
	Fachraumordnung und fachspezifische Sicherheitsregeln unterweisen
	F
	
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	Nachweis im Klassenbuch
	prüfen

	3.3
	Kriterien der Leistungsbewertung bekanntgeben
	P
	
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	Nachweis im Klassenbuch
	prüfen

	3.4
	Lehrwerke ausgeben und registrieren
	SM
	
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5
	Klassen- und Verhaltensregeln gemeinsam erarbeiten; Klassendienste festlegen
	P
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6
	Pflichtbelehrungen durchführen und dokumentieren (Woche 1–2); Fehlende nachbelehren
	F
	
	
	
	
	V
	
	
	
	M
	
	
	
	
	Vorlage V8
	prüfen

	3.7
	Masern-Immunitätsnachweis neuer Lernender erfassen (im Auftrag der Schulleitung)
	SM
	
	M
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	fehlender Nachweis: Meldung an das Gesundheitsamt
	prüfen

	3.8
	Schülerstammdaten prüfen
	SM
	
	
	
	
	V
	
	M
	
	
	
	
	
	
	→ Sekretariat
	

	3.9
	Material für den EVA-Pool der Fachschaft bereitstellen
	P
	
	
	
	M
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	Vorlage V10
	

	3.10
	Termin des ersten Elternabends abstimmen und Einladung versenden (Woche 1–2)
	F
	
	M
	
	
	V
	
	
	M
	
	
	
	
	
	Vorlage V9; Abstimmung mit anderen Klassenleitungen
	prüfen

	Phase 4 – Konsolidierung I (Woche 2–3)

	4.1
	Klassensprecher:innenwahl vorbereiten und durchführen (geheim; Stellvertretung in eigenem Wahlgang)
	F
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	M
	
	
	Ergebnis schriftlich an SL und SV; Vorlage V12
	prüfen

	4.2
	Ersten Elternabend durchführen: Lernstoff, Bewertungskriterien, Hausaufgabenpraxis, Wahl der Elternvertretung
	F
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	Bekanntgabe der Bewertungskriterien im Klassenbuch dokumentieren
	prüfen

	4.3
	Verschwiegenheitsverpflichtung der gewählten Elternvertretung einholen
	F
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	M
	
	
	prüfen

	4.4
	Protokoll des Elternabends erstellen und an Erziehungsberechtigte und Leitung senden
	SM
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	Vorlage V9
	

	4.5
	Schulweite Gremien konstituieren: Schülervertretung, Elternbeirat, Schulkonferenz
	F
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	M
	M
	
	
	prüfen

	4.6
	Klassenarbeitstermine abstimmen (ab Woche 1–2)
	P
	
	
	
	
	M
	V
	
	
	
	
	
	
	
	Belastungsgrenzen für Lernende
	prüfen

	Phase 5 – Konsolidierung II (Woche 3–4)

	5.1
	Förderpläne für Lernende mit besonderem Förderbedarf abstimmen
	P
	
	
	
	
	V
	M
	
	
	
	
	
	
	
	Inklusionsbeauftragte, falls vorhanden
	

	5.2
	Klassenarbeitskalender festlegen
	P
	
	
	
	
	V
	M
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.3
	Exkursionen absprechen (innerhalb der ersten sechs Wochen)
	P
	
	
	
	
	M
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Phase 6 – Abschluss (Woche 5–6)

	6.1
	Startphase auswerten: Rückmeldungen aus Kollegium, Schülerschaft und Elternschaft
	F
	
	V
	M
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Abschnitt 8
	

	6.2
	Planung mit der Praxis abgleichen, Schwerpunkte anpassen, Übergang in den Regelbetrieb
	F
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Querschnitt – Verfahren klären und Verwaltungsaufgaben auslagern

	Q.1
	Entschuldigungs- und Beurlaubungsverfahren an Lernende und Erziehungsberechtigte kommunizieren
	F
	
	M
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	prüfen

	Q.2
	Fehlzeiten, Verspätungen und erteilten Lehrstoff fortlaufend erfassen
	SM
	
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Q.3
	Geld einsammeln über Überweisung statt bar
	SM
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	auslagerbar: Überweisung
	

	Q.4
	Einverständniserklärungen und Unterschriftenzettel digital einholen
	SM
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	auslagerbar: Elternportal, Upload, Umfragetool
	

	Q.5
	Entschuldigungen digital erfassen statt abheften
	SM
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	auslagerbar: digitales Formular, Upload
	

	Schuleigene Aufgaben

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Klassensprecher:innenwahl: Den Zeitpunkt regelt Landesrecht. In der Praxis liegt sie nicht in der ersten Woche, damit sich die Klasse erst finden kann; die Angaben zur spätesten Woche weichen ab (Abschnitt 9).
7  Verzeichnis der zentralen Materialvorlagen
Das Paket enthält die Vorlagen nicht selbst, sondern sagt, wo die gültige Fassung liegt und wer sie pflegt. So gibt es von jeder Vorlage nur eine Version.
	Nr.
	Vorlage
	für Matrix-Nr.
	pflegt
	Ablageort
	zuletzt geprüft

	V1
	Stoffverteilungsplan
	1.6
	
	
	

	V2
	Orga-Blatt der Fachschaft: Notentransparenz und organisatorische Hinweise, je Jahrgangsstufe
	1.7
	
	
	

	V3
	Unterrichtsvorlage mit Schullogo (Vorlage im LSP-Forum)
	3.1
	
	
	

	V4
	Bausteine des Methodencurriculums, je Jahrgangsstufe
	3.1
	
	
	

	V5
	Planungsraster für die erste Unterrichtswoche (Vorlage im LSP-Forum, Kapitel 2.1)
	1.12, 3.1
	
	
	

	V6
	Klassenmappe: Klassenliste, Sitzplan, Notenliste für mündliche Noten mit Sichtschutz, Blatt zur Notentransparenz, Planungsliste
	1.12
	
	
	

	V7
	Übergabeprotokoll bei Wechsel der Klassenleitung oder Fachlehrkraft
	1.2
	
	
	

	V8
	Dokumentation der Pflichtbelehrungen einschließlich Nachbelehrung
	3.6
	
	
	

	V9
	Einladung und Protokoll des ersten Elternabends
	3.10, 4.4
	
	
	

	V10
	EVA-Pool der Fachschaft
	3.9
	
	
	

	V11
	72-Stunden-Box (Kapitel 2.8)
	1.12
	
	
	

	V12
	Unterlagen zur Klassensprecher:innenwahl (einheitliche Stimmzettel)
	4.1
	
	
	

	V13
	
	
	
	
	

	V14
	
	
	
	
	



8  Jährliche Aktualisierung
Gute Schulen beginnen das Schuljahr nicht jedes Jahr neu. Sie aktualisieren einen bestehenden Standard. Sammle dafür nach der Startphase Rückmeldungen und halte fest, was sich am Paket ändert.
8a  Rückmeldung aus dem Kollegium
	Frage
	Antworten
	Konsequenz für das Paket

	Welche Information hättest du in der ersten Woche wirklich gebraucht – und wann kam sie?
	
	

	Welche Information oder Aufgabe war dieses Jahr nicht relevant?
	
	

	Was hast du zum Schuljahresbeginn als besonders belastend erlebt?
	
	



8b  Auswertung der Startphase
	Rückmeldung aus
	Ergebnis
	Konsequenz

	Kollegium
	
	

	Schülerschaft
	
	

	Elternschaft
	
	



8c  Änderungsprotokoll
	Datum
	Änderung
	Anlass
	zugestimmt von

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Führungskräfte fallen ohne böse Absicht in alte Routinen zurück, solange sich neue Abläufe noch nicht gefestigt haben. Prüfe deshalb zum Nachfasstermin im Steckbrief, ob der nächste Start nach dem aktualisierten Paket geplant ist.
9  Prüfhinweise Landesrecht
Schulrecht, Dienstrecht, Arbeitsschutz und Datenschutzausführung sind in wesentlichen Teilen Ländersache; an Auslandsschulen gilt zusätzlich das Recht des Sitzlandes. Die Orientierungswerte ersetzen keine Prüfung der Vorschriften, die für deine Schule gelten. Trag ein, wo du nachgesehen hast.
	Thema
	Was du prüfst
	Orientierung (kein Rechtsstand)
	geprüft: Quelle, Datum

	Gesamtkonferenz
	Form und Frist der Einladung
	schriftlich mit Tagesordnung und Unterlagen, üblicherweise mindestens sieben Tage vorher
	

	Brandschutz
	Unterweisung von Kollegium und Lernenden, Zahl der Räumungsübungen, Brandschutzhelfer
	Unterweisung zu Schuljahresbeginn bzw. bei Eintritt; Räumungsübung üblicherweise im ersten Halbjahr; individuelle Rettungskonzepte für Lernende mit Einschränkungen
	

	Pflichtbelehrungen
	Umfang des Belehrungskatalogs, Form der Dokumentation
	Dokumentation im Klassenbuch oder auf einem Übersichtsblatt; wer gefehlt hat, wird nachbelehrt, auch das wird dokumentiert
	

	Masernschutz
	Nachweispflicht, Meldeweg
	deutsche Rechtslage; an Auslandsschulen gelten die Vorgaben des Sitzlandes zusätzlich oder stattdessen
	

	Datenschutz
	Genehmigung privater Endgeräte, Einwilligungen für Bild- und Tonaufnahmen, Aufbewahrungsfristen
	private Endgeräte genehmigungspflichtig; Einwilligung ausdrücklich, zweckgebunden, widerruflich; Fristen je Land verschieden
	

	Erster Elternabend
	Frist für Durchführung und Einladung
	Durchführung etwa drei bis vier Wochen nach Unterrichtsbeginn; Einladung ein bis zwei Wochen vorher
	

	Bewertungskriterien
	Pflicht zur Dokumentation der Bekanntgabe
	Dokumentation im Klassenbuch
	

	Klassensprecher:innenwahl
	Zeitpunkt, Wahlverfahren, Amtszeit
	nicht in der ersten Woche; die Angaben zur spätesten Woche weichen voneinander ab
	

	Entschuldigung und Beurlaubung
	Fristen, Zuständigkeit nach Dauer
	schriftliche Entschuldigung üblicherweise innerhalb von drei Unterrichtstagen; kurze Beurlaubung Klassenleitung, längere Schulleitung, sehr lange Schulaufsicht
	

	Klassenarbeiten
	Belastungsgrenzen für Lernende
	
	

	Gremien
	Fristen und Zusammensetzung; Beteiligung bei Einführung des Pakets
	
	

	Personal
	Vertretungsregelung, Arbeitszeit- und Tarifregelungen
	
	

	Auslandsschulen
	Recht des Sitzlandes, Lage des Schuljahres
	Phasen relativ zum ersten Unterrichtstag planen
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