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Checkliste · Rollenauszüge
Ready-to-Go-Paket: Rollenauszüge
Jeder Auszug enthält die Aufgaben einer Rolle aus der Rollen- und Verantwortlichkeitsmatrix des Ready-to-Go-Pakets (LSP-02_01-005a). Die Nummern verweisen auf die Matrix. Trag die Fristen deiner Schule ein, hak Erledigtes ab und ergänze eigene Aufgaben. Was mit „vorab“ markiert ist, kannst du schon in den letzten Ferientagen erledigen. Das verteilt den Aufwand auf mehrere Tage, statt ihn auf einen einzigen Tag zu stauchen.
Ebene: SM = Schulmanagement · F = Führung · P = pädagogisches Arbeiten.  V = du bist verantwortlich, M = du wirkst mit.
Auszug Fachlehrkraft
	Rolle
	Fachlehrkraft
	Name
	

	Schuljahr
	
	Klassen / Fächer
	



	
	Nr.
	Aufgabe
	Ebene
	V/M
	bis wann
	vorab
	erledigt am
	Notiz

	Phase 1 – Vorbereitung

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

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

	☐
	1.6
	Stoffverteilungsplan auf Basis des Curriculums erstellen
	P
	V
	
	vorab
	
	

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

	☐
	1.10
	Genehmigung für die Nutzung privater Endgeräte beantragen
	SM
	V
	
	vorab
	
	

	☐
	1.12
	Material für die ersten Tage vorbereiten (Planungsraster erste Unterrichtswoche, 72-Stunden-Box)
	P
	V
	
	vorab
	
	

	Phase 3 – Erste Unterrichtswoche

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

	☐
	3.2
	Fachraumordnung und fachspezifische Sicherheitsregeln unterweisen; im Klassenbuch dokumentieren
	F
	V
	
	
	
	

	☐
	3.3
	Kriterien der Leistungsbewertung bekanntgeben; im Klassenbuch dokumentieren
	P
	V
	
	
	
	

	☐
	3.4
	Lehrwerke ausgeben und registrieren
	SM
	V
	
	
	
	

	☐
	3.9
	Material für den EVA-Pool der Fachschaft bereitstellen
	P
	V
	
	
	
	

	Phase 4 und 5 – Woche 2 bis 4

	☐
	4.6
	Klassenarbeitstermine abstimmen (ab Woche 1–2, Belastungsgrenzen beachten)
	P
	V
	
	
	
	

	☐
	5.1
	An der Abstimmung der Förderpläne mitwirken
	P
	M
	
	
	
	

	☐
	5.2
	Klassenarbeitskalender mit der Klassenleitung festlegen
	P
	M
	
	
	
	

	☐
	5.3
	Exkursionen absprechen
	P
	V
	
	
	
	

	Laufend

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



Was nicht am ersten Tag erledigt sein muss
	Kann warten
	frühestens / spätestens

	Klassenarbeitstermine abstimmen (4.6)
	ab Woche 1–2

	Exkursionen absprechen (5.3)
	innerhalb der ersten sechs Wochen

	
	

	
	



Eigene Aufgaben
	
	Eigene Aufgabe
	bis wann
	erledigt am

	☐
	
	
	

	☐
	
	
	

	☐
	
	
	

	☐
	
	
	

	☐
	
	
	



Auszug Klassenleitung
	Rolle
	Klassenleitung
	Name
	

	Schuljahr
	
	Klassen / Fächer
	



	
	Nr.
	Aufgabe
	Ebene
	V/M
	bis wann
	vorab
	erledigt am
	Notiz

	Phase 1 – Vorbereitung

	☐
	1.2
	Übergabegespräch mit der vorherigen Klassenleitung bzw. Stufenkoordination führen; Übergabeprotokoll nutzen
	P
	V
	
	vorab
	
	

	☐
	1.3
	Klassenraum begehen, Materialbestand prüfen
	SM
	V
	
	
	
	

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

	☐
	1.12
	Klassenmappe anlegen: Klassenliste, Sitzplan, Notenliste mit Sichtschutz, Blatt zur Notentransparenz, Planungsliste
	P
	V
	
	vorab
	
	

	Phase 2 – Erster Schultag

	☐
	2.1
	Bei der Begrüßung neuer Jahrgänge mitwirken
	P
	M
	
	
	
	

	☐
	2.2
	Anwesenheit mit der Klassenliste abgleichen
	SM
	V
	
	
	
	

	☐
	2.3
	Datenkorrekturen (Adressen, Notfallkontakte) an das Sekretariat melden
	SM
	V
	
	
	
	

	☐
	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

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

	☐
	3.6
	Pflichtbelehrungen durchführen und dokumentieren (Woche 1–2); wer gefehlt hat, nachbelehren und dokumentieren
	F
	V
	
	
	
	

	☐
	3.7
	Masern-Immunitätsnachweis neuer Lernender erfassen (im Auftrag der Schulleitung)
	SM
	V
	
	
	
	

	☐
	3.8
	Schülerstammdaten prüfen; Korrekturen an das Sekretariat
	SM
	V
	
	
	
	

	☐
	3.10
	Termin des ersten Elternabends abstimmen (Schulleitung, Hausverwaltung, andere Klassenleitungen) und Einladung versenden
	F
	V
	
	
	
	

	Phase 4 – Woche 2 bis 3

	☐
	4.1
	Klassensprecher:innenwahl vorbereiten und durchführen; Ergebnis schriftlich an Schulleitung und Schülervertretung
	F
	V
	
	
	
	

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

	☐
	4.3
	Verschwiegenheitsverpflichtung der gewählten Elternvertretung einholen
	F
	V
	
	
	
	

	☐
	4.4
	Protokoll des Elternabends an Erziehungsberechtigte und Leitung senden
	SM
	V
	
	
	
	

	☐
	4.6
	An der Abstimmung der Klassenarbeitstermine mitwirken
	P
	M
	
	
	
	

	Phase 5 – Woche 3 bis 4

	☐
	5.1
	Förderpläne für Lernende mit besonderem Förderbedarf abstimmen
	P
	V
	
	
	
	

	☐
	5.2
	Klassenarbeitskalender festlegen
	P
	V
	
	
	
	

	Laufend

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



Was nicht am ersten Tag erledigt sein muss
	Kann warten
	frühestens / spätestens

	Einladung zum ersten Elternabend (3.10)
	Woche 1–2

	Klassensprecher:innenwahl (4.1)
	Woche 2–3, nicht in der ersten Woche

	Erster Elternabend (4.2)
	Woche 2–3

	Förderpläne (5.1)
	Woche 3–4

	
	

	
	



Eigene Aufgaben
	
	Eigene Aufgabe
	bis wann
	erledigt am

	☐
	
	
	

	☐
	
	
	

	☐
	
	
	

	☐
	
	
	

	☐
	
	
	



Auszug für weitere Rollen
Übertrage aus der Matrix alle Zeilen, in denen diese Rolle mit V oder M markiert ist, in der Reihenfolge der Phasen.
	Rolle
	
	Name
	

	Schuljahr
	
	Klassen / Fächer
	



	
	Nr.
	Aufgabe
	Ebene
	V/M
	bis wann
	vorab
	erledigt am
	Notiz

	☐
	
	
	
	
	
	
	
	

	☐
	
	
	
	
	
	
	
	

	☐
	
	
	
	
	
	
	
	

	☐
	
	
	
	
	
	
	
	

	☐
	
	
	
	
	
	
	
	

	☐
	
	
	
	
	
	
	
	

	☐
	
	
	
	
	
	
	
	

	☐
	
	
	
	
	
	
	
	

	☐
	
	
	
	
	
	
	
	

	☐
	
	
	
	
	
	
	
	

	☐
	
	
	
	
	
	
	
	

	☐
	
	
	
	
	
	
	
	

	☐
	
	
	
	
	
	
	
	

	☐
	
	
	
	
	
	
	
	



Was nicht am ersten Tag erledigt sein muss
	Kann warten
	frühestens / spätestens

	
	

	
	



Eigene Aufgaben
	
	Eigene Aufgabe
	bis wann
	erledigt am

	☐
	
	
	

	☐
	
	
	

	☐
	
	
	

	☐
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