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Liebe Lehrerinnen und Lehrer,

an die Schule als Bildungs- und Erziehungsinstanz werden immer weiterreichende Anspriiche
gestellt. Individualisierter, differenzierter Unterricht nimmt den Einzelnen stdrker in den

Blick, dies erhoht den Aufwand fiir die Padagogen. Aufgrund verdnderter Konzepte sind am
Erziehungs- und Bildungsprozess eines Kindes tdglich oft mehrere Personen und Institutionen
beteiligt. Eine Zusammenarbeit von Schule, Elternhaus sowie weiteren Betreuungseinrichtun-
gen und Personen wird immer stdrker gefordert und dieser Zusammenarbeit kommt immer
grofbere Bedeutung zu. Lehrer miissen bei immer grofser werdendem Zeitdruck die Planung
fur ihren Unterricht, die Organisation des gesamten Schuljahres und die Kommunikation mit
Eltern und anderen Schliisselfiguren ausbalancieren sowie zahlreiche Verwaltungsaufgaben
wahrnehmen. Daraus entsteht leicht ein Gefiihl von Uberforderung.

Bei den oft ldstigen, aber so unabdingbaren Verwaltungsaufgaben setzt diese Vorlagen-
sammlung an. Dieses Buch bietet Ihnen einen wertvollen Fundus an Material,

e das hilft, den Schulalltag strukturiert zu organisieren,

e mit dem Sie lhren Schiilern helfen, sich selbst zu organisieren,

e mit dem die Kommunikation zwischen allen am Erziehungsprozess Beteiligten zum Nutzen
der Schiiler verbessert werden kann,

e das Formulare enthdlt, die nicht stdndig neu anzufertigen sind,

e mit dessen Hilfe Rlickmeldungen Uber Arbeits- und Sozialverhalten transparent dokumen-
tiert werden kdnnen,

e das eine Grundlage fiir (Eltern-)Gesprdche sein kann und die Selbst- und Fremdwahrneh-
mung trainiert,

e das vielseitig verwendbar ist und den Schiilern Informationen sowie Lernhilfen wie Klassen-
arbeitslisten, Notenibersichten usw. an die Hand gibt,

e das Regeln, Zielvereinbarungen u.v.m. schriftlich fixiert und tberpriifbar macht,

e das bei der Erstellung von Leistungsbewertungen hilfreich ist,

e das ein individuelles Hilfsangebot fiir einzelne Schiiler sein kann,

e das aus der Praxis fiir die Praxis ist.

Dieser Materialschatz nimmt Ihnen bei Ihrer taglichen Organisation viel Arbeit ab. Viele Vor-
lagen konnen Sie direkt verwenden und in Ihr personliches Organisationssystem integrieren.
Zudem sind sdmtliche in diesem Buch abgedruckten Formulare und Dokumente als Word-
dateien im Zusatzmaterial enthalten, sodass Sie diese ganz nach Ihren Prdferenzen und Be-
dirfnissen abdndern und damit das fir Sie ideale Verwaltungsmaterial erstellen kdnnen. Das
Ergebnis ist eine ganz auf Sie zugeschnittene Organisation mit minimalem Aufwand. So ge-
winnen Sie wertvolle Zeit, um sich auf das Wesentliche zu konzentrieren: die Arbeit mit lhren
Schiilern.

Ich wiinsche lhnen viel Spaf$ und Erfolg!

Kerstin Kuppig
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Ich heil3e*:

Ich wohne*:

Ich gehe in Klasse/Kurs*:
Meine Telefonnummer*:
Im Notfall bitte anrufen™:
Notfallhandynummer*:
Mein Geburtstag™:

Meine Lieblingslehrer:
Meine Hobbys:

Meine Lieblingsmusik:
Mein Lieblingsfilm:

Mein Lieblingssanger:

Mein Lieblingsschauspieler:

Das bin ich — Schilerfragebogen

Das bin ich:

Mein Alter:

Meine Lieblingsfacher:
Mein Sternzeichen:
Mein Lieblingsessen:
Mein Lieblingssport:
Mein Lieblingssportler:

Meine Blutgruppe*:
Meine Krankenversicherung®:

Allergien*:
Mein Kinderarzt*:

Wohngruppe/Nachmittagsbetreuung®:
Name*:

Adresse*:

Telefon™:
Ansprechpartner/Bezugserzieher*:

Ich besuche keine / folgende Tages- oder

Folgende Personen (z.B. Ergotherapeut) helfen mir:

Name Funktion

Adresse

Telefon

Die mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.

& _




Im Notfall

Name: Vorname: Geburtsdatum:

Adresse:

Im Notfall

... bin ich fiir die Schule jederzeit erreichbar:

Name Funktion/Beziehung | Adresse Telefon/Handy | Sonstiges

... soll benachrichtigt werden:

Name Funktion/Beziehung | Adresse Telefon/Handy | Sonstiges

... darf meine Tochter / mein Sohn auler von den Eltern noch von folgenden
Personen abgeholt werden:

Name Funktion/Beziehung | Adresse Telefon/Handy | Sonstiges

... ist aufgrund von Vorerkrankungen auf Folgendes zu achten:

... sind folgende Informationen wichtig:

Krankenversicherung/
Krankenversicherungsnummer

Blutgruppe

Allergien

Kinderarzt/Hausarzt

Ort, Datum Unterschrift Erziehungsberechtigte(r)
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Meine Schule

Anschrift:

Telefon: Telefax:
Handy: E-Mail:
Homepage:

Schulleiter/-in:
Telefon:

Konrektor/-in:
Telefon:
Didaktische/-r Leiter/-in:

Telefon:

Leiter/-in der Oberstufe:
Telefon:

Klassenlehrer/-in:
Telefon:

Sekretariat:
Telefon:
Hausmeister:

Telefon:

Vertrauenslehrer/-in:
Telefon:

Klassensprecher/-in:
Stellvertretende/-r Klassensprecher/-in:

Klassenelternsprecher/-in:
Stellvertretende/-r Klassenelternsprecher/-in:

Schulsprecher/-in:
Schulelternsprecher/-in:

//-/\
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Schulvertrag

Du bist jetzt Schiiler der Schule.

Du sollst dich in unserer Schulgemeinschaft wohlfiihlen.

Du hast hier die Chance, schulisch sowie menschlich vieles dazuzulernen.
Damit dies gelingt, sind viele Schritte nétig. Als ersten Schritt wollen wir

gemeinsam mit dir und deinen Eltern/Erziehern diesen Schulvertrag

abschliel3en.
DI oo Schule schlie3t mit
Schuler
Eltern(teil)
Erzieher
einen Schulvertrag.
Die Schule bietet uns:

e die Mdglichkeit eines erfolgreichen Schulabschlusses durch individuelle
padagogische Unterstiitzung

engagierte Lehrerinnen und Lehrer, die sich um die Schiler kiimmern
padagogische Hilfestellungen

klare Regeln

eine Beratung bei persénlichen Problemen

die Arbeit an individuellen Problemen

die Mbglichkeit, die Schule als Lebens- und Lernort mitzugestalten

das Erleben von Gemeinschaft im freundlichen Umgang miteinander
Arbeitsgemeinschaften, Projekttage, Besuche aullerschulischer Lernorte
Methodentraining

intensive Elternarbeit

Informationen dber Hilfen zur Erziehung

die Zusammenarbeit mit Jugendédmtern, Einrichtungen der Jugendhilfe,
Schulpsychologischem Dienst, Kinder- und Jugendpsychiatrie
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Die Schule erwartet von uns:

e die Bereitschaft und das Bemiihen, mit Lehrerinnen und Lehrern,
Mitschiilerinnen und Mitschiilern zusammenzuarbeiten (z. B. bei
Gesprachen, Konferenzen, Elternabenden)

e einen héflichen, ehrlichen, achtsamen und respektvollen Umgang
untereinander

e den absolut gewaltfreien Umgang miteinander (d. h. z. B. keine
Beleidigungen, Erpressungen, kein Mobbing und keine kérperlichen
Auseinandersetzungen)

e den generellen Verzicht auf Drogen (auch Alkohol und Zigaretten)

e Probleme oder Meinungsverschiedenheiten im Gesprach miteinander
anzugehen und gemeinsam nach L6sungen zu suchen

e das Einhalten unserer Schul- und Klassenregeln (wie z. B. die Mitarbeit im
Unterricht, die piinktliche und regelmél3ige Teilnahme am Unterricht, das
Vorhandensein von Schulmaterial), damit miteinander leben und lernen fiir
alle méglich ist

e bei Unterrichtsversdumnissen (z. B. durch Krankheit) umgehend eine
Entschuldigung

e den pfleglichen und ordentlichen Umgang mit anvertrauten Rdumen und
Gegensténden

Ich gehe in die Schule, um
folgende Ziele zu erreichen:

0 einen erfolgreichen Ubergang in den Beruf, die Ausbildung oder ins
Studium

OO O

O

Der Inhalt des Schulvertrages wurde mit uns besprochen.
Wir haben ihn verstanden und sind mit ihm einverstanden, denn:
Gemeinsam ist besser!

Schdiler Erziehungsberechtigte(r) Erzieher

Klassenlehrer Schulleiter / stellvertretender Schulleiter Datum



Elternmerkblatt

Wir wissen, dass eine gute Zusammenarbeit mit der Schule fur die Bildung, Erziehung und

Entwicklung unserer Tochter / unseres Sohnes wichtig ist.

Vorbild

Wir sind uns unserer Vorbildfunktion fiir unsere Tochter / unseren
Sohn bewusst.

Erziehung

Auf die besonderen Fahigkeiten und Bedurfnisse unserer Tochter /
unseres Sohnes wollen wir achten und sie/ihn in ihrer/seiner
Selbststandigkeit férdern. Wir unterstitzen unsere Tochter / unseren
Sohn in allen schulischen Belangen. Sie/er kann sich jederzeit an uns
wenden. Wir halten unsere Tochter / unseren Sohn dazu an, Konflikte
gewaltfrei zu 16sen. Wenn wir einmal nicht weiterwissen, holen wir uns
fachkundigen Rat.

Schulbesuch

Wir sorgen fur den regelmaRigen und punktlichen Schulbesuch
unserer Tochter / unseres Sohnes. Uber eventuelle Verspatungen
werden wir informiert.

Krankheit

Wir melden unsere Tochter / unseren Sohn am ersten Fehltag bis
9.00 Uhr telefonisch oder per E-Mail ab. Ansteckende Krankheiten
geben wir umgehend bekannt.

Nach Beendigung der Krankheit fullen wir ein Entschuldigungs-
schreiben aus.

Bei langerer Krankheit besorgen wir ein arztliches Attest und geben
es bereits wahrend des Fehlens unserer Tochter / unseres Sohnes im
Sekretariat ab.

Arbeitsmaterial

Wir sorgen fur vollstandiges Arbeitsmaterial.

Wir sorgen dafiir, dass unsere Tochter / unser Sohn fir ihre/seine
Hausaufgaben einen festen Arbeitsplatz sowie ausreichend Zeit und

Hausaufgaben Ruhe hat. Wir kontrollieren taglich die Vollstandigkeit der
Hausaufgaben.
Wir zeigen Bereitschaft zum Gesprach und zur aktiven Mitarbeit.
Mitarbeit Deshalb nehmen wir regelmafig an Elternabenden, Gesprachen und
Konferenzen teil. Bei schulischen Veranstaltungen wirken wir im
Rahmen unserer Moglichkeiten mit.
Wir nehmen die Schule ernst. Dies vermitteln wir auch unserer
Zusammenarbeit Tochter / unserem Sohn. Selbst in kritischen Situationen unterstiutzen
wir daher Mal3nahmen der Schule, akzeptieren die professionelle
Kompetenz der Lehrer und arbeiten intensiv mit ihnen zusammen.
Notfall Unter einer Notfall(-Handy)nummer ist wahrend der Unterrichtszeit
immer jemand erreichbar.
Sport Im Sportunterricht tragt unsere Tochter / unser Sohn Sportkleidung.
Gelesen am:

Unterschrift Erziehungsberechtigte(r):
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Arbeitsmaterial

Ein geordneter Unterricht kann nur dann stattfinden, wenn alle ihre
Arbeitsmaterialien vollstandig und funktionsfahig dabeihaben. Deshalb
kontrolliere ich taglich, ob ich alle Sachen in meinem Ranzen/Rucksack habe.

allgemeine Arbeitsmaterialien:

auBerdem:

Mappchen mit folgendem Inhalt:

e einen Collegeblock

einen Fuller

Tintenpatronen

einen Tintenkiller

zwei Bleistifte

einen Spitzer

einen Radiergummi

ein Lineal (ca. 30 cm)

eine kleine Schere

Klebstoff

Farbstifte

Zirkel

Geodreieck

Fachspezifische Arbeitsmaterialien:

Fach

Arbeitsmaterial

Darauf achte ich:

e Mit allen Materialien gehe ich pfleglich um.
¢ Wenn mir etwas fehlt, kaufe ich es nach.

Wenn mein Heft nur noch wenige Seiten hat, kaufe ich ein neues.

Meinen Ranzen/Rucksack packe ich abends (siehe Ranzen-Checkliste).
Meine Sporttasche bringe ich nur mit, wenn Sport auf dem Stundenplan steht.
Manche Materialien, wie z. B. Zeichenblock, Farbkasten und Atlas, konnen

in Absprache mit dem Lehrer in der Schule bleiben.

1
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Pausenordnung

1. Zu Beginn der Pause gehe ich ruhig durch das Schulhaus auf den
Schulhof.

2. Ich halte mich in den Pausen nur in den daflir vorgesehenen
Pausenraumen auf.

3. Wenn es stark regnet, sturmt oder schneit, klingelt es zur

sogenannten ,Regenpause”. Ich bleibe dann in meinem Klassenraum.

Dort beschaftige ich mich leise.

4. Auf dem Schulhof unterhalte ich mich oder spiele mit meinen
Mitschilern. Dabei versuche ich, Streit zu vermeiden. Niemand darf
beleidigt oder verletzt werden.

5. Ich bleibe wahrend der Pause auf dem Schulhof.

6. Matsch oder Pfitzen meide ich, damit ich nicht mit nassen,
schmutzigen Kleidern im Unterricht sitzen muss und das Schulhaus
sauber bleibt.

7. Ich werfe keinen Mull auf den Boden. Wir sind gemeinsam fur das
Aussehen unseres Schulhofs verantwortlich.

8. Am Ende der Pause gehe ich zuruck in die Klasse bzw. den
Kursraum.

b

12

© AOL-Verlag



Dow!
M;a\eria\le“

Gut organisiert
in der Sekundarstufe

© Copyright school-scout.de / e-learning-academy AG — Urheberrechtshinweis
Alle Inhalte dieser Material-Vorschau sind urheberrechtlich geschtitzt. Das Urheberrecht liegt, soweit nicht ausdriicklich anders gekennzeichnet, bei school-scout.de / e-
learning-academy AG. Wer diese Vorschauseiten unerlaubt kopiert oder verbreitet, macht sich gem. §§ 106 ff UrhG strafbar.



http://www.school-scout.de/73355-gut-organisiert-in-der-sekundarstufe

