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Checkliste für die letzte Schulwoche
Check-out-Liste Schuljahresende
Blocke dir in der vorletzten Schulwoche drei Termine und arbeite die Blöcke in dieser Reihenfolge ab. Was abgehakt ist, musst du dir nicht mehr merken. Fristen für Noten, Konferenzen und Zeugnisse stehen im Rückwärtsplan-Zeugniskonferenzen.
Meine drei Termine
	BLOCK
	INHALT
	DATUM
	UHRZEIT

	1
	Material und Ablage
	__.__.
	__:__ – __:__

	2
	Stoffverteilung und Übergabe
	__.__.
	__:__ – __:__

	3
	72-Stunden-Box und Abschluss
	__.__.
	__:__ – __:__


Richtwert: 90 Minuten je Block.

	VORLAUF · EINIGE WOCHEN VORHER

	☐
	Bei Schulleitung oder Koordination nachgefragt, wie der nächste Schulstart geplant ist.
	Kapitel 2.1

	☐
	Übergabetermine mit den beteiligten Lehrkräften vereinbart.
	siehe Block 2, Übergaben


Die drei Blöcke
	BLOCK 1 · MATERIAL UND ABLAGE

	☐
	Ablage „überarbeiten“ geleert: jedes Blatt korrigiert oder weggeworfen.
	 

	☐
	Material, das ohne dich funktioniert, in den EVA-Pool der Fachschaft eingestellt.
	Kapitel 2.4

	☐
	Digitale Dateien in die Ablagestruktur verschoben oder gelöscht – kein Sammelordner „später sichten“.
	Anleitung Dateisystem (2.2)

	☐
	Gemeinsam genutztes Material liegt im Fachschaftsordner.
	Ablagekonvention Fachschaft (1.6)

	☐
	Unterlagen mit Schülerdaten zugeordnet: aufbewahrt, abgegeben, zurückgegeben oder vernichtet.
	Aufräumen-Schuljahresende (2.8)

	☐
	 
	 



	BLOCK 2 · STOFFVERTEILUNG UND ÜBERGABE

	☐
	Persönlichen Stoffverteilungsplan ergänzt: wie lange je Thema, wo gekürzt, wo Puffer.
	 

	☐
	Bei Parallelklassen: Reihenfolge mit den Fachkolleg:innen abgestimmt.
	gleiche Reihenfolge: gemeinsame Klassenarbeit möglich

	☐
	Stoffverteilungspläne der künftigen Klassen geholt, nicht unterrichtete Themen markiert.
	Fachschaftsordner

	☐
	Konkrete Verbesserungen für den nächsten Durchgang notiert – keine langen Rückblicke.
	 

	☐
	 
	 


Übergaben
	LERNGRUPPE
	RICHTUNG
	FACH / KL
	AN / VON
	TERMIN
	PROTOKOLL

	 
	☐ gebe ab  ☐ übernehme
	 
	 
	__.__.
	☐

	 
	☐ gebe ab  ☐ übernehme
	 
	 
	__.__.
	☐

	 
	☐ gebe ab  ☐ übernehme
	 
	 
	__.__.
	☐

	 
	☐ gebe ab  ☐ übernehme
	 
	 
	__.__.
	☐



	☐
	Protokolle an einem geschützten Ort abgelegt (nur aufnehmende Lehrkraft und Schulleitung); nach der Übergabe gelöscht.
	LSP-Übergabeprotokoll (2.8)



	BLOCK 3 · 72-STUNDEN-BOX UND ABSCHLUSS

	☐
	72-Stunden-Box gepackt: Material je Fach für die ersten drei bis fünf Schultage, Namenslisten (soweit vorhanden), Material für die erste Klassenleitungsstunde.
	Planungsraster erste Unterrichtswoche (2.1)

	☐
	Verbrauchsmaterial geprüft.
	 

	☐
	Schlüssel abgegeben, Schließfach geräumt.
	 

	☐
	Quittungen für selbst gekauftes Material eingereicht.
	auch in Aufräumen-Schuljahresende

	☐
	Termine der ersten Wochen eingetragen: Konferenzen, Elternabende, Fahrten – sofern die Schule das nicht zentral erledigt.
	 

	☐
	E-Mail-freie Zeit festgelegt: ab ________ bis ________; automatische Antwort eingerichtet.
	 

	☐
	 
	 



	AUSBLICK · LETZTE FERIENTAGE

	☐
	Lehrkraft-Checkliste aus dem Ready-to-Go-Paket ausgedruckt und einige Punkte vorab erledigt.
	Ready-to-Go-Paket (2.1)


Davor und danach
	· Rückwärtsplan-Zeugniskonferenzen (2.8): Fristen
· Aufräumen-Schuljahresende (2.8): Schülerdaten
· LSP-Übergabeprotokoll (2.8): Inhalt der Übergabe
	· Planungsraster erste Unterrichtswoche (2.1): Box-Inhalt
· Ready-to-Go-Paket (2.1): Schulstart



	[image: ]  DISKUTIERE IM LSP-FORUM
Teile deine Erfahrungen, stelle Fragen und finde weitere Impulse im Forum zum Kapitel 2.8 „Schuljahresende“.
Zum Forum des Kapitels →
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