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Klassenlehreraufgaben Berufsschule
Entwurf

Informationen

Infektionsschutzgesetz - alle neuen Schiiler informieren — Formular vorlesen,
Tagebucheintrag

Bucherliste der neuen Klassen nach Blcherausgabe an AL zur Archivierung

WGV: Schilerversicherung - Formulare an Schiler ausgeben, ausfiillen lassen,
zusammen mit dem Geld einsammeln, im Sekretariat alles vollstéandig/klassenweise
abgeben, Original nach Unterschrift vom Sek. an Schiler aushandigen

Schuler beauftragen ihre Daten auf Klassenlisten zu kontrollieren (ggf. zu
vervollstandigen/zu berichtigen) -> Rickgabe vollstandig/klassenweise an das
Sekretariat)

Schulbescheinigungen werden vom Sekretariat auf Anfrage direkt ausgestellt.
Ausgabe des Schulwochenplanes an Schiler/Betriebe und Information

Schilerausweise einsammeln und vollstandig/klassenweise im Sek. zum Siegeln
abgeben, an Schiler verteilen — bei neuen Schiilern/Klassen: Passbilder der Schiiler
mit Namen auf der Rickseite einsammeln, im Sekretariat abgeben. Sek. druckt
Schilerausweise, Weitergabe an Klassenlehrer, Ausgabe Schiuler.

Bestellen Schuler bei Unterrichtsentfall nach Riicksprache mit SL ab und informieren
dariiber Kollegen und Betriebe.

Geben Klassenlisten und Notenerfassungslisten an Kollegen der Klasse weiter

Informieren Schuler Gber Stundenpléane, Stundenplanéanderungen, Raumverlegungen
Informieren Schiler Gber Entschuldigungspraxis

Informieren Schuler Gber Fluchtplane

Informieren Schuler Gber Versetzungs- und Prifungsbestimmungen
(Transparenzerlass)

Besprechen und tUbergeben den Schilern die Schul- und Hausordnung sowie die
Leitbildbroschire

Informieren Religionslehrer Uber Teilnahme der Schiiler am Unterricht
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Kontrollaufgaben

Anlegen des Tagebuches bis zur 4. Woche

Klassensprecherwahl spatestens 3 Wochen nach Unterrichtsbeginn

Kontrollieren die Fehlzeiten der Schiler, tragen Fehlzeiten im Tagebuch ein sowie den
Vermerk (u, k, beurlaubt g od. p)

Aufbewahrung/Archivierung der Entschuldigungen / E-Mail des Betriebes

Schreiben Versaumnisanzeigen bei unentschuldigtem Fehlen

Informieren Betriebe / SL tUber Unterrichtsversaumnisse

Geben der SL Ruckmeldung tber Beurlaubungsantrage (befurwortet/abgelehnt)
Kontrollieren Tagebulcher auf ihre Vollstéandigkeit und unterschreiben regelmafiig
Legen Tagebiicher nach Terminplan zur Kontrolle der Abteilungsleitung vor

Tragen im Tagebuch Ausfall, Krankheit, Stundenplananderungen ein

Veranlassen dass Tagebuicher nach Unterrichtsende in das Lehrerzimmer gebracht werden
Ubergabe des abgeschlossenen Tagebuchs an den Abteilungsleiter zur Abgabe im
Sekretariat

Teilen dem Sekretariat unverziglich Adress- oder Betriebsdnderungen /Schulabmeldungen
/ Schulaustritte mit.
Organisation von auf3erschulischen Klassenveranstaltungen

Noten und Zeugnisse

Fordern von den Fachlehrern Noten an

Ermitteln Verhaltens- und Mitarbeitsnoten (Konferenzbeschlisse)

Geben Noten in S-Plan oder SVP ein (spatestens eine Woche vor Zeugnisausgabe)
Geben Anmeldenoten den Schiilern bekannt

Uberpriifen die Berufsbezeichnung der Schiiler (am Anfang des Schuljahres)
Uberpriifen die Zeugnisse auf ihre Richtigkeit

Geben Zeugnisse an die Schiler/innen aus

Sind bei Entlassfeiern anwesend, um Zeugnisse und Preise auszugeben

Mediation / Konflikte / Kontaktpflege

Vermitteln zwischen Fachlehrern und Klasse

Geben schwierige Schiller an den Schulsozialarbeiterin/Beratungslehrer weiter
Informieren Uber SL das Jugendamt (-> Gesprach mit SL -> Anschreiben Uber das Sek.)
Losen Konflikte in der Klasse

Halten Kontakt zu den Eltern / Betrieben und tGibernehmen die Leitung bei
Klassenpflegschaften
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