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Prozessbeschreibung Schuljahresbeginn
Der Schuljahresbeginn ist einer der berechenbarsten Prozesse im Schuljahr: dieselben Aufgaben, dieselben Abläufe, dieselben Stolperstellen. Diese Beschreibung legt fest, wer den Start wann steuert, welche Sitzungen die Vorbereitungstage brauchen, wer welche Information bekommt und wo Übergaben liegen. Die Einzelaufgaben stehen in der Aufgabenmatrix des Ready-to-Go-Pakets (LSP-02_01-005a); die Nummern in dieser Beschreibung verweisen darauf.
0  Prozess-Steckbrief
	Prozess
	Schuljahresbeginn

	Auslöser
	Festlegung des Schuljahreskalenders für das kommende Schuljahr

	Zeitraum
	Von der Vorlaufplanung (bis zu sechs Wochen vor Unterrichtsbeginn) bis zum Ende der Woche 5–6
Daten: ________________________________

	Ergebnis
	Alle Beteiligten sind ab der ersten Unterrichtsstunde arbeitsfähig; der Start geht geordnet in den Regelbetrieb über.

	Prozessverantwortlich
	

	In Kraft gesetzt durch / Datum
	

	Zentraler Ablageort
	

	Zugehörige Dokumente
	Ready-to-Go-Paket (LSP-02_01-005a): Aufgabenmatrix, Kommunikationsplan, Auftakt-Zeitraster, Materialverzeichnis, Prüfhinweise
Rollenauszüge (LSP-02_01-006a): Aufgaben je Rolle zum Abhaken

	Stand / Version
	



Die Gesamtverantwortung für die Vorbereitung des Schuljahres liegt bei der Schulleitung. Landesrecht prüfen: ob ein Gremium beteiligt werden muss, bevor der Prozess verbindlich wird.
1  Zweck und Ziel
Wenn der Schulstart jedes Jahr hakt, liegt das selten an einzelnen Lehrkräften, sondern daran, dass jede von ihnen einen gemeinsamen Prozess allein stemmt. Ein Prozess gehört nicht in einen einzelnen Kopf, sondern in eine gemeinsame Beschreibung.
Ziel ist, dass die unvermeidbare Arbeit in einer sinnvollen Reihenfolge erledigt wird, jede Rolle ihre Aufgaben gebündelt kennt und der Start nach fünf bis sechs Wochen geordnet in den Regelbetrieb übergeht. Die Beschreibung wird jährlich aktualisiert, nicht neu geschrieben.
2  Der Prozess im Überblick
2a  Drei Stränge
	Strang
	Inhalt
	Abschnitt

	A  Leitungsebene bereitet vor
	Kalender, Stundenplan, Personal- und Raumplanung, Terminplan der Vorbereitungstage, Informations-Inventur
	4 (Phase 0), 5b

	B  Vorbereitungstage für das Kollegium
	Lehrkräftekonferenz, Stufen- und Fachschaftssitzungen, Kooperationszeit, Einführung neuer Lehrkräfte
	4 (Phase 1), 5c

	C  Informationen an alle Gruppen
	Was Kollegium, Klassen, Eltern, Verwaltung und Gremien in den ersten Wochen erfahren, und wer es ihnen sagt
	4 (Phasen 2–6), 6, 7



2b  Phasen
	Phase
	Zeitraum
	Strang
	Ergebnis
	Datum von – bis

	0  Vorlaufplanung
	bis 6 Wochen vor Unterrichtsbeginn
	A
	Kalender, vorläufiger Stundenplan, Personal- und Raumplanung stehen; Terminplan der Vorbereitungstage ist freigegeben
	

	1  Vorbereitungstage
	letzte Woche vor Unterrichtsbeginn
	A, B
	Kollegium arbeitsfähig; fachliche Jahresziele abgestimmt; Übergaben erfolgt
	

	2  Erster Schultag
	erster Unterrichtstag
	C
	Klassenlisten korrigiert, Klassen orientiert, neue Lernende aufgenommen
	

	3  Erste Unterrichtswoche
	Woche 1
	C
	Regeln vereinbart, Belehrungen dokumentiert, Bewertungskriterien bekannt
	

	4  Konsolidierung I
	Woche 2–3
	C
	Klassen- und Elternvertretung gewählt, Gremien konstituiert
	

	5  Konsolidierung II
	Woche 3–4
	C
	Förderpläne und Klassenarbeitskalender abgestimmt
	

	6  Abschluss
	Woche 5–6
	A
	Startphase ausgewertet, Übergang in den Regelbetrieb
	



Ebenen im Ablauf: SM = Schulmanagement (administrative Aufgaben) · F = Führung (dienstliche Regelungen, Konferenzen) · P = pädagogisches Arbeiten. Wer die drei Ebenen in denselben Zeitfenstern mischt, zahlt mit ständigen Kontextwechseln.
3  Beteiligte
	Kürzel
	Rolle
	bei uns
	Kürzel
	Rolle
	bei uns

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

	FSL
	Fachschafts- bzw. Fachbereichsleitung
	
	KL
	Klassenleitung
	

	FL
	Fachlehrkraft
	
	SEK
	Sekretariat / Verwaltung
	

	HM
	Hausmeister / Hauswartung
	
	SIB
	Sicherheitsbeauftragte / Brandschutzhelfer
	

	BER
	Beratung / Schulsozialarbeit
	
	INK
	Inklusionskoordination
	

	MEN
	Mentor:in für neue Lehrkräfte
	
	LR
	Lehrkräfterat
	

	SV
	Schülervertretung
	
	EV
	Elternvertretung
	

	…
	frei, z. B. Stundenplanung
	
	…
	frei
	



Die Kürzel entsprechen der Aufgabenmatrix im Ready-to-Go-Paket; INK, MEN und LR kommen hier hinzu. Rollen, die es an deiner Schule nicht gibt, streichst du oder ordnest die Aufgabe einer vorhandenen Rolle zu.
4  Ablauf
Jeder Schritt nennt, wer ihn verantwortet, für wen er gedacht ist und was am Ende vorliegt. Trag die Zeitpunkte deines Schuljahres ein; die Einzelaufgaben findest du unter der angegebenen Nummer in der Matrix des Ready-to-Go-Pakets.
	Wann
	Wer → für wen
	Was und Ergebnis

	Phase 0 – Vorlaufplanung (bis zu sechs Wochen vor Unterrichtsbeginn) · Strang A

	Phase 0
F
Datum: ______
	SL → Kollegium, Schulträger
	Rahmen des Schuljahres festlegen
Schuljahreskalender mit Ferien, Projekttagen, Prüfungsterminen und Veranstaltungen; vorläufiger Stundenplan; Personalzuweisung und Vertretungsregelung; Raumverteilung und Bestellungen; Abstimmung mit dem Schulträger zu Ressourcen, Personal und Budget.
Ergebnis: konsolidierter Rahmen, auf dem alle weiteren Schritte aufbauen
→ 005a 0.1–0.5

	Phase 0
F
Datum: ______
	SL, KO, LR → Kollegium
	Terminplan der Vorbereitungstage und Konferenzen abstimmen
Die Koordinationen schlagen die Sitzungen vor, die Schulleitung gibt den Terminplan frei. Für jede Sitzung ist festgelegt, wer sie plant und leitet.
Ergebnis: freigegebener Terminplan (Abschnitt 5)
→ 005a 0.9

	Phase 0
F
Datum: ______
	SL, KO → alle Rollen
	Informations-Inventur und Kommunikationsplan
Leitfrage: Welche Informationen braucht eine Lehrkraft, um am ersten Tag vor der Klasse zu stehen? Alles andere wird später kommuniziert.
Ergebnis: Kommunikationsplan; Informationen am zentralen Ablageort
→ 005a 0.8 und Abschnitt 4

	Phase 0
P
Datum: ______
	KO, FSL → Fachschaften
	Fachliche Grundlagen vorbereiten
Curricula und Förderkonzepte jahrgangsübergreifend abstimmen, Eingangsdiagnostik für neue Jahrgänge vorbereiten, Fortbildungen planen.
Ergebnis: Grundlagen für die Fachschaftssitzungen liegen vor
→ 005a 0.6–0.7

	Phase 0
F
Datum: ______
	SL, MEN → neue Lehrkräfte
	Einführung neuer Lehrkräfte vorbereiten
Schriftliche Informationsmappe, Zugänge und Arbeitsplatz, eine feste Ansprechperson bzw. Mentor:in.
Ergebnis: Jede neue Lehrkraft weiß vor dem ersten Tag, an wen sie sich wendet

	Phase 0
SM
Datum: ______
	SL, KO → Klassenleitungen
	Übergaben zwischen Klassenleitungen terminieren
Für jede Klasse mit Wechsel der Klassenleitung: Termin und Frist für die Übergabe.
Ergebnis: Termine stehen; die Übergabe erfolgt in Phase 1
→ 005a 1.2

	Phase 0
SM
Datum: ______
	SL, SEK → Kollegium, Eltern
	Zugriffsrechte und Einwilligungen vorbereiten
Ausgeschiedene Personen aus den Systemen entfernen, neue anlegen; Datenschutzinformationen und Einwilligungen für neue Lernende vorbereiten.
Landesrecht prüfen: Einwilligungen und Zugriffsregeln.
Ergebnis: Systeme aktuell
→ 005a 1.11

	Phase 0
F
Datum: ______
	SL → Kollegium
	Gesamtkonferenz einladen
Schriftlich, mit Tagesordnung und allen Unterlagen.
Landesrecht prüfen: Form und Frist der Einladung.
Ergebnis: fristgerechte Einladung
→ 005a 0.9

	Phase 1 – Vorbereitungstage (letzte Woche vor Unterrichtsbeginn) · Stränge A und B

	Phase 1
F
Datum: ______
	SL, KO (Leitungsrunde)
	Leitungsrunde
Die Koordinationen stimmen Jahresplanung und Jahresziele ab und bereiten die ersten Sitzungen ihrer Bereiche vor.
Ergebnis: abgestimmte Jahresplanung; Inhalte der ersten Stufen- und Fachschaftssitzungen stehen
→ Abschnitt 5b

	Phase 1
F
Datum: ______
	SL → Kollegium
	Lehrkräftekonferenz
Höchstens 90 Minuten; was nur Information ist, liegt vorher schriftlich vor. Bekanntgabe der Stunden-, Aufsichts- und Raumbelegungspläne.
Ergebnis: alle kennen Pläne, Zuständigkeiten und die schriftlichen Informationen
→ Abschnitt 5c

	Phase 1
F
Datum: ______
	KO → Lehrkräfte der Stufe
	Stufen- bzw. Segmentsitzungen
Zielgruppenspezifisch: Wer nicht betroffen ist, sitzt nicht im Raum. Aus den schriftlichen Informationen wird nur eine Auswahl besprochen.
Ergebnis: stufenbezogene Absprachen

	Phase 1
P
Datum: ______
	FSL → Fachlehrkräfte
	Fachschaftssitzungen
Jahresziel auf Basis des Jahresrückblicks; Themen der ersten Klassenarbeit; Stoffverteilungspläne; Aufteilung neuer Materialien.
Ergebnis: abgestimmte fachliche Jahresziele und Bewertungskriterien
→ 005a 1.6–1.8

	Phase 1
P
Datum: ______
	Kollegium
	Kooperationszeit
Geblockte Zeit für Absprachen parallel unterrichtender Lehrkräfte und für die eigene Vorbereitung.
Ergebnis: gemeinsame Planung der ersten Wochen

	Phase 1
P
Datum: ______
	BER, INK → KL, FL
	Informationsrunde zu Lernenden mit Unterstützungsbedarf
Je Klasse ein kurzer Termin. Weitergegeben wird nur, was zur Umsetzung von Maßnahmen gebraucht wird (Need-to-know).
Ergebnis: die unterrichtenden Lehrkräfte kennen die nötigen Informationen und Maßnahmen
→ 005a 1.4

	Phase 1
F
Datum: ______
	SL, MEN → neue Lehrkräfte
	Einführung neuer Lehrkräfte
Begrüßung, Schulorganisation, Ansprechpersonen, Erstunterweisung zum Datenschutz.
Ergebnis: neue Lehrkräfte sind arbeitsfähig und kennen ihre Ansprechperson

	Phase 1
SM
Datum: ______
	KO → Kollegium
	Schulungen bei Bedarf
Digitale Werkzeuge und Datenschutz.
Ergebnis: Zugänge funktionieren

	Phase 1
F
Datum: ______
	SL, SIB → Kollegium
	Brandschutzunterweisung des Kollegiums
Durchführen und dokumentieren.
Landesrecht prüfen: Unterweisungspflichten und Nachweis.
Ergebnis: Nachweis liegt vor
→ 005a 1.1

	Phase 1
F
Datum: ______
	KO, BER → betroffene Lernende und Lehrkräfte
	Nachprüfungen
Durchführung und Konferenz nach den geltenden Vorgaben.
Landesrecht prüfen: Verfahren, Zuständigkeit und Termine.
Ergebnis: Entscheidungen dokumentiert

	Phase 1
P
Datum: ______
	KL bisher → KL neu
	Übergaben zwischen Klassenleitungen
Schriftlich mit Übergabeprotokoll.
Ergebnis: vollständiger Informationsübergang
→ Abschnitt 7; 005a 1.2

	Phase 1
SM
Datum: ______
	SL, KO → FL, KL
	Schriftliche Informationen ausgeben
Jede Rolle erhält ihren Auszug aus der Aufgabenmatrix.
Ergebnis: Fach- und Klassenlehrkräfte haben ihre Aufgaben gebündelt
→ 006a

	Phase 2 – Erster Schultag · Strang C

	Phase 2
F
Datum: ______
	SL, KL → neue Lernende, Eltern
	Neue Jahrgänge und neue Lernende begrüßen
Begrüßungsveranstaltung, Schulführung, Kennenlernen; die Klassenleitung nimmt neue Lernende in Empfang.
Ergebnis: neue Lernende sind orientiert
→ 005a 2.1

	Phase 2
SM
Datum: ______
	KL → Klasse, SEK
	Klassen in den Schulbetrieb einführen
Anwesenheit mit der Klassenliste abgleichen und Abweichungen ans Sekretariat melden; Stundenplan, Hausordnung, Sitzordnung, Schließfächer, Ordnungsdienste.
Ergebnis: korrigierte Klassenliste, vorläufige Sitzordnung
→ 005a 2.2–2.8

	Phase 2
SM
Datum: ______
	SL bzw. Stundenplanung → Kollegium, Lernende, Personal
	Raum- und Aufsichtspläne bekannt machen
Aushang und zentraler Ablageort.
Ergebnis: alle finden ihre Räume

	Phase 3 – Erste Unterrichtswoche · Strang C

	Phase 3
F
Datum: ______
	KL, FL → Klasse
	Regeln, Belehrungen und Bewertungskriterien
Klassenregeln gemeinsam erarbeiten; Pflichtbelehrungen und Fachraumunterweisungen durchführen und dokumentieren; Kriterien der Leistungsbewertung bekanntgeben.
Landesrecht prüfen: Belehrungskatalog und Dokumentation.
Ergebnis: Regeln vereinbart; Belehrungen und Bekanntgabe dokumentiert
→ 005a 3.1–3.8

	Phase 3
F
Datum: ______
	KL → Erziehungsberechtigte
	Ersten Elternabend vorbereiten
Termin mit Schulleitung, Hausverwaltung und anderen Klassenleitungen abstimmen; Einladung mit Tagesordnung.
Landesrecht prüfen: Fristen für Einladung und Durchführung.
Ergebnis: fristgerechte Einladung
→ 005a 3.10

	Phase 4 – Woche 2–3 · Strang C

	Phase 4
F
Datum: ______
	BER, KL → Klasse, SV
	Klassenvertretung wählen
Vorab werden die Aufgaben der Klassenvertretung erklärt. Geheime Wahl; das Ergebnis geht schriftlich an Schulleitung und Schülervertretung.
Landesrecht prüfen: Zeitpunkt und Wahlverfahren.
Ergebnis: gewählte Klassenvertretung
→ 005a 4.1

	Phase 4
F
Datum: ______
	KL → Erziehungsberechtigte
	Erster Elternabend
Lernstoff, Bewertungskriterien, Hausaufgabenpraxis, Termine, Entschuldigungsverfahren; Wahl der Elternvertretung; Protokoll an Eltern und Leitung.
Ergebnis: gewählte Elternvertretung; Protokoll versandt
→ 005a 4.2–4.4

	Phase 4
F
Datum: ______
	SL → Gremien
	Schulweite Gremien konstituieren
Schülervertretung, Elternbeirat, Schulkonferenz.
Landesrecht prüfen: Fristen und Zusammensetzung.
Ergebnis: konstituierte Gremien
→ 005a 4.5

	Phase 4
P
Datum: ______
	KO, FL → Kollegium, Lernende
	Klassenarbeitstermine abstimmen und veröffentlichen
Unter Berücksichtigung der Belastungsgrenzen für Lernende.
Landesrecht prüfen: Belastungsgrenzen.
Ergebnis: Klassenarbeitsplan für alle sichtbar
→ 005a 4.6

	Phase 5 – Woche 3–4 · Strang C

	Phase 5
P
Datum: ______
	KL, INK, FL → Lernende, Eltern
	Förderpläne und Klassenarbeitskalender
Förderpläne für Lernende mit besonderem Förderbedarf abstimmen; Klassenarbeitskalender festlegen.
Ergebnis: abgestimmte Förderpläne und Kalender
→ 005a 5.1–5.2

	Phase 6 – Woche 5–6 · Strang A

	Phase 6
F
Datum: ______
	SL, KO → Kollegium, Schulgemeinschaft
	Startphase auswerten und abschließen
Rückmeldungen aus Kollegium, Schülerschaft und Elternschaft einholen; Planung mit der Praxis abgleichen; Änderungen für das nächste Jahr festhalten.
Ergebnis: dokumentierte Auswertung; Übergang in den Regelbetrieb
→ Abschnitt 9; 005a 6.1–6.2

	Laufend

	ab Phase 2
SM
Datum: ______
	FL, KL → Klassenbuch, Eltern
	Fehlzeiten, Verspätungen und Lehrstoff erfassen
Entschuldigungs- und Beurlaubungsverfahren anwenden.
Landesrecht prüfen: Entschuldigungsfristen und Beurlaubung.
Ergebnis: lückenlose Dokumentation
→ 005a Q.1–Q.2

	Schulspezifische Schritte

	
	
	

	
	
	

	
	
	



5  Sitzungsarchitektur der Vorbereitungstage
5a  Regeln
–	Setz jede Sitzung auf höchstens 90 Minuten an.
–	Plane zielgruppenspezifische Zeitslots: Wer nicht betroffen ist, sitzt in dieser Zeit nicht im Raum.
–	Was nur Information ist, liegt vorher schriftlich am zentralen Ablageort vor und wird in der Sitzung nicht vorgelesen.
–	Block Kooperationszeit, in der Fachschaften und parallel unterrichtende Lehrkräfte ihre Absprachen treffen.
Den ersten Konferenztag kannst du zusätzlich im Auftakt-Zeitraster des Ready-to-Go-Pakets (Abschnitt 5) planen. Hier steht die Architektur aller Vorbereitungstage.
5b  Leitungsrunde
	Tag
	Zeit
	Sitzung
	Teilnehmende
	verantwortlich
	Art
	Unterlagen vorab

	
	
	Leitung und Verwaltung
	
	
	
	

	
	
	Erweiterte Leitungsrunde (Schulleitung und Koordinationen)
	
	
	
	

	
	
	Didaktische Leitung: Jahresplanung
	
	
	
	

	
	
	Stufen- bzw. Segmentkoordination: Jahresplanung, Inhalte der ersten Sitzungen
	
	
	
	

	
	
	Beratung und Inklusion: Jahresplanung
	
	
	
	

	
	
	Begrüßung neuer Kolleg:innen
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



5c  Kollegium
	Tag
	Zeit
	Sitzung
	Teilnehmende
	verantwortlich
	Art
	Unterlagen vorab

	
	
	Lehrkräftekonferenz (höchstens 90 Minuten)
	
	
	
	

	
	
	Stufen- bzw. Segmentsitzungen
	
	
	
	

	
	
	Fachschaftssitzungen (erste Zeitschiene)
	
	
	
	

	
	
	Fachschaftssitzungen (zweite Zeitschiene)
	
	
	
	

	
	
	Informationsrunde Unterstützungsbedarf (kurzer Takt je Klasse)
	
	
	
	

	
	
	Einführung neuer Lehrkräfte, Teil 1: Schule und Zusammenarbeit
	
	
	
	

	
	
	Einführung neuer Lehrkräfte, Teil 2: Organisatorisches
	
	
	
	

	
	
	Schulungen: digitale Werkzeuge und Datenschutz
	
	
	
	

	
	
	Kooperationszeit
	
	
	
	

	
	
	Nachprüfungen und Nachprüfungskonferenz
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Art: Information, Entscheidung oder Kooperation.  Landesrecht prüfen: Form und Frist der Einladung zur Gesamtkonferenz.
6  Informationsflüsse je Zielgruppe
Die Tabelle zeigt, was jede Gruppe in den ersten Wochen erfährt, wann und von wem. Leg die Informationen am zentralen Ablageort ab, damit sie in festen Zeitfenstern abgerufen werden können, statt einzeln per E-Mail zu kommen. Welche Information für den Start zwingend ist und welche später kommt, klärst du im Kommunikationsplan des Ready-to-Go-Pakets (Abschnitt 4).
	Zielgruppe
	Was sie erfährt
	Wann
	von wem
	Kanal / Ort

	Kollegium
	Terminplan; Stunden-, Aufsichts- und Raumpläne; Zuständigkeiten; schriftliche Informationen zum Schulstart
	Phase 0–1
	SL, KO
	

	Klassenleitungen
	Auszug Klassenleitung; Klassenlisten; Informationen zu Lernenden mit Unterstützungsbedarf; Übergabeprotokolle
	Phase 1
	KO, BER, INK, KL bisher
	

	Neue Lehrkräfte
	Informationsmappe; Ansprechperson; Zugänge; Erstunterweisung Datenschutz
	Phase 0–1
	SL, MEN
	

	Lernende
	Stundenplan; Hausordnung und Pausenregelung; Klassenregeln; Belehrungen; Bewertungskriterien; Aufgaben der Klassenvertretung
	Phase 2–4
	KL, FL, BER
	

	Neue Lernende
	Begrüßung; Schulführung; Ansprechpersonen
	Phase 2
	SL, KL
	

	Erziehungsberechtigte
	Termine; Entschuldigungsverfahren und Nachschreibtermine; Bewertungskriterien; Kommunikationswege; Elternvertretung
	Phase 3–4
	KL
	

	Sekretariat und Verwaltung
	Abweichungen von den Klassenlisten; Korrekturen der Stammdaten
	Phase 2–3
	KL
	

	Hausmeister und weiteres Personal
	Raumbelegung; Termine; Aushänge
	Phase 0–2
	SL bzw. Stundenplanung
	

	Gremien (SV, Elternbeirat)
	Termine der konstituierenden Sitzungen; Wahlergebnisse
	Phase 4
	SL, KL
	

	
	
	
	
	



7  Schnittstellen und Übergaben
An diesen Stellen wechseln Informationen von einer Rolle zur nächsten. Dort gehen sie am leichtesten verloren; deshalb sind Inhalt, Frist und Form festgelegt.
	von
	an
	was
	bis wann
	Form / Ablage

	KL bisher
	KL neu
	Klassendynamik, bekannte Konflikte, pädagogische Besonderheiten, Nachteilsausgleiche, Förderempfehlungen, Begründungen grenzwertiger Noten
	vor dem ersten Schultag
	Übergabeprotokoll; nur für aufnehmende Lehrkraft und Schulleitung zugänglich

	BER, INK
	KL, FL
	Was zur Umsetzung von Maßnahmen nötig ist (Need-to-know)
	Phase 1
	

	KL
	SEK
	Abweichungen von der Klassenliste; Datenkorrekturen (Adressen, Notfallkontakte)
	erster Schultag / Woche 1
	

	FL
	FSL bzw. Koordination
	Stoffverteilungsplan (Adressat legt die Schule fest)
	Phase 1–3
	

	KO
	Kollegium, Lernende
	Klassenarbeitstermine
	Woche 2–3
	

	KL
	SL, SV
	Ergebnis der Klassensprecherwahl
	nach der Wahl
	schriftlich

	KL
	Eltern, Leitung
	Protokoll des Elternabends mit Wahlergebnissen und Beschlüssen
	wenige Tage nach dem Elternabend
	

	SL
	Kollegium, Personal
	Stunden-, Aufsichts- und Raumbelegungspläne
	Lehrkräftekonferenz
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



8  Prüfpunkte und Dokumentation
An diesen Punkten prüft die prozessverantwortliche Person, ob eine Phase abgeschlossen ist. Trag ein, wer prüft.
	Prüfpunkt
	Zeitpunkt
	prüft
	Nachweis / Ablage

	Terminplan der Vorbereitungstage freigegeben
	Ende Phase 0
	
	Terminplan

	Einladung zur Gesamtkonferenz fristgerecht versandt
Landesrecht prüfen: Frist bzw. Verfahren
	Phase 0
	
	Einladung mit Tagesordnung

	Brandschutzunterweisung des Kollegiums dokumentiert
Landesrecht prüfen: Frist bzw. Verfahren
	Phase 1
	
	Nachweis

	Alle Übergaben zwischen Klassenleitungen erfolgt
	vor dem ersten Schultag
	
	Übergabeprotokolle

	Klassenlisten korrigiert, Korrekturen beim Sekretariat
	Woche 1
	
	Klassenlisten

	Pflichtbelehrungen einschließlich Nachbelehrungen dokumentiert
Landesrecht prüfen: Frist bzw. Verfahren
	Woche 1–2
	
	Klassenbuch bzw. Übersichtsblatt

	Bekanntgabe der Bewertungskriterien dokumentiert
	Woche 1–3
	
	Klassenbuch

	Klassenvertretungen gewählt, Ergebnisse gemeldet
Landesrecht prüfen: Frist bzw. Verfahren
	Woche 2–3
	
	Meldung an SL und SV

	Elternabende durchgeführt, Protokolle versandt
Landesrecht prüfen: Frist bzw. Verfahren
	Woche 2–4
	
	Protokolle

	Startphase ausgewertet
	Woche 5–6
	
	Auswertung (Abschnitt 9)



Dokumentation: Übergabeprotokolle enthalten sensible Daten wie Nachteilsausgleiche oder Gesundheitsangaben. Sie gehören nicht in den offen zugänglichen Fachschaftsordner, sondern an einen Ort, auf den nur die aufnehmende Lehrkraft und die Schulleitung zugreifen; nach der Übergabe werden sie gelöscht.
9  Überprüfung und Weiterentwicklung
Gute Schulen beginnen das Schuljahr nicht jedes Jahr neu, sie aktualisieren einen bestehenden Standard. Was sich bewährt hat, wird zum Standard; was nicht funktioniert hat, wird geändert und im nächsten Jahr erneut geprüft. Neue Abläufe brauchen Zeit, bis sie sitzen. Hak deshalb einige Wochen vor Schuljahresende nach, ob der nächste Start nach dieser Beschreibung geplant ist.
	Auswertung in Woche 5–6: durch wen, womit
	

	Nachfasstermin vor Schuljahresende
	



Änderungen am Prozess
	Datum
	Änderung
	Anlass
	zugestimmt von

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Rückmeldefragen an das Kollegium findest du im Ready-to-Go-Paket (Abschnitt 8).
10  Prüfhinweise Landesrecht
Schulrecht, Dienstrecht, Arbeitsschutz und Datenschutzausführung sind in wesentlichen Teilen Ländersache; an Auslandsschulen gilt zusätzlich das Recht des Sitzlandes. Prüf diese Punkte, bevor du den Prozess in Kraft setzt. Orientierungswerte und ein Feld für die geprüfte Quelle stehen im Ready-to-Go-Paket (Abschnitt 9).
	Thema
	Was du prüfst

	Inkraftsetzung
	ob ein Gremium beteiligt werden muss

	Gesamtkonferenz
	Form und Frist der Einladung

	Brandschutz
	Unterweisung des Kollegiums und der Lernenden; Zeitpunkt der Räumungsübung (häufig im ersten Halbjahr)

	Belehrungen
	Belehrungskatalog und Form der Dokumentation

	Klassensprecherwahl
	Zeitpunkt und Wahlverfahren

	Erster Elternabend
	Fristen für Einladung und Durchführung

	Nachprüfungen
	Verfahren, Zuständigkeit und Termine

	Fehlzeiten
	Entschuldigungsfristen, Zuständigkeit bei Beurlaubungen

	Datenschutz
	Einwilligungen, Zugriffsrechte, Weitergabe von Gesundheitsdaten
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