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Liebe Lehrerinnen und Lehrer,  

an die Schule als Bildungs- und Erziehungsinstanz werden immer weiterreichende Ansprüche 
gestellt. Individualisierter, differenzierter Unterricht nimmt den Einzelnen stärker in den  
Blick, dies erhöht den Aufwand für die Pädagogen. Aufgrund veränderter Konzepte sind am 
Erziehungs- und Bildungsprozess eines Kindes täglich oft mehrere Personen und Institutionen 
beteiligt. Eine Zusammenarbeit von Schule, Elternhaus sowie weiteren Betreuungseinrichtun-
gen und Personen wird immer stärker gefordert und dieser Zusammenarbeit kommt immer 
größere Bedeutung zu. Lehrer müssen bei immer größer werdendem Zeitdruck die Planung 
für ihren Unterricht, die Organisation des gesamten Schuljahres und die Kommunikation mit 
Eltern und anderen Schlüsselfiguren ausbalancieren sowie zahlreiche Verwaltungsaufgaben 
wahrnehmen. Daraus entsteht leicht ein Gefühl von Überforderung. 

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

⏺⏺ das hilft, den Schulalltag strukturiert zu organisieren,
⏺⏺ mit dem Sie Ihren Schülern helfen, sich selbst zu organisieren,
⏺⏺ mit dem die Kommunikation zwischen allen am Erziehungsprozess Beteiligten zum Nutzen 
der Schüler verbessert werden kann,

⏺⏺ das Formulare enthält, die nicht ständig neu anzufertigen sind,
⏺⏺ mit dessen Hilfe Rückmeldungen über Arbeits- und Sozialverhalten transparent dokumen-
tiert werden können,

⏺⏺ das eine Grundlage für (Eltern-)Gespräche sein kann und die Selbst- und Fremdwahrneh-
mung trainiert,

⏺⏺ das vielseitig verwendbar ist und den Schülern Informationen sowie Lernhilfen wie Klassen-
arbeitslisten, Notenübersichten usw. an die Hand gibt,

⏺⏺ das Regeln, Zielvereinbarungen u.v.m. schriftlich fixiert und überprüfbar macht,
⏺⏺ das bei der Erstellung von Leistungsbewertungen hilfreich ist,
⏺⏺ das ein individuelles Hilfsangebot für einzelne Schüler sein kann,
⏺⏺ das aus der Praxis für die Praxis ist.

Dieser Materialschatz nimmt Ihnen bei Ihrer täglichen Organisation viel Arbeit ab. Viele Vor- 
lagen können Sie direkt verwenden und in Ihr persönliches Organisationssystem integrieren. 
Zudem sind sämtliche in diesem Buch abgedruckten Formulare und Dokumente als Word- 
dateien im Zusatzmaterial enthalten, sodass Sie diese ganz nach Ihren Präferenzen und Be-
dürfnissen abändern und damit das für Sie ideale Verwaltungsmaterial erstellen können. 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 Ihren 
Schülern.

Ich wünsche Ihnen viel Spaß und Erfolg!

Kerstin Kuppig
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