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Allgemeine Hinweise zum Schuljahr 2020/21
1. Dienstbetrieb

· Der Dienst beginnt 15 Minuten vor Beginn jeder Unterrichtsstunde. Vor der ersten Stunde sowie am Nachmittag besteht die Aufsichtspflicht im Klassenzimmer in diesen 15 Minuten.

· Eine vorzeitige Beendigung des stundenplanmäßigen Unterrichts erfolgt nur in Absprache mit der Schulleitung.

· Sämtliche amtliche Angelegenheiten sind über den Dienstweg (d.h. bei der Schulleitung, die für die Weiterleitung sorgt) abzuwickeln. Eine Mustervorlage des Anschreibens ist als Anlage beigefügt.

2. Unterricht
· Jede Lehrkraft ist zur Ausarbeitung eines Klassenlehrplans bzw. Fachlehrplans für das zu unterrichtende Fach verpflichtet. Die vollständige Ausarbeitung des Lehrplans, der für mehrere Kassen einer Jahrgangsstufe einheitlich sein muss, ist im November zusammen mit dem amtlichen Schriftwesen der Schulleitung vorzulegen (Klassenleitungen am 12.11.2021, andere Lehrkräfte am 19.11.2021). Der Klassenlehrplan wird während des Schuljahres ggf. aktualisiert und modifiziert.

· Jede Lehrkraft erstellt verpflichtend einen Wochenarbeitsplan und stellt diesen im Fall einer Erkrankung oder sonstigen Abwesenheit dem Konrektor rechtzeitig zur Verfügung. Im Wochenplan enthalten sind die Unterrichtsinhalte in Kurzform, Angaben des Lernziels und geplante Hausaufgaben. Der Wochenplan kann nachträglich korrigiert werden.

· Als Lehrnachweis kann der Wochenplan genommen werden; in diesem Fall wird gekennzeichnet, welcher Unterricht tatsächlich gehalten wurde. 

· Eine weitere Möglichkeit ist das Führen eines Klassentagebuches, welches bei mehreren Lehrkräften in einer Klasse empfehlenswert ist und ggf. für die gesamte Jahrgangsstufe eingeführt werden sollte.

· Der Gebrauch von Mobiltelefonen während des Unterrichts ist für private Kommunikation weder Schülern noch Lehrkräften gestattet.

3. Unterrichtsbefreiungen 

· Ein Antrag auf Beurlaubung jeglicher Dauer muss mindestens einen Tag im Voraus bei der Schulleitung eingereicht werden. (s. Elternbrief vom Schuljahresanfang)
4. Unterrichtsgänge

· Unterrichtsgänge und Wanderungen sind mindestens eine Woche im Voraus beim Konrektor anzumelden (s. Formular im Anhang). 

· Gewünschte und geplante Schullandheimaufenthalte bitte unbedingt bis Ende September der Schulleitung mitteilen.
5. Schulversäumnisse
	Wer?
	Was?

	Eltern
	Rufen vor 8:00 Uhr an und melden ihr Kind krank

	Sekretariat
	Nimmt Anruf entgegen und notiert krank gemeldete Schüler in Edupage

	Lehrkraft der ersten Stunde
	Überprüft in Edupage, ob alle abwesenden SuS von den Eltern gemeldet wurden
· Schüler krank gemeldet: alles ok

	Lehrkraft der ersten Stunde
	· Schüler nicht krank gemeldet: Eintrag in Edupage als abwesend

	Sekretariat
	Falls nicht krank gemeldet: Ruft bei Erziehungsberechtigten an und erkundigt sich nach dem Verbleib des Schülers. Vermerk in Edupage

	Klassenleiter
	Sobald der Schüler wieder anwesend ist, muss auch bei kurzfristiger Erkrankung eine schriftliche Entschuldigung nachgereicht werden; bei Krankheit ab drei Tagen ein ärztliches Attest. Dokumentation in der Schülerliste

	Klassenleiter
	Falls Besonderheiten vorliegen, auch längerfristige Erkrankung: Schulleitung informieren idealerweise mit dem Formblatt „Schülerbeobachtungen“

	Schulleitung
	Veranlasst abhängig von der Situation und nach Rücksprache mit der Klassenleitung  Attestpflicht, Schulzwang, Bußgeld, Einbeziehen der Schulsozialarbeit, Bezirkssozialarbeit

	Nachmittagsunterricht:

	Lehrkraft
	Schaut vor Unterrichtsbeginn in Edupage, ob Schüler am Vormittag bereits erkrankt.
· Falls ja: kein Handlungsbedarf

	Mitschüler
	Falls der Schüler am Vormittag anwesend und am Nachmittag nicht: Kommen ins Sekretariat und veranlassen Anruf bei den Eltern

	Lehrkraft
	Nimmt Eintrag in Edupage vor

	Klassenleiter
	Handelt s. oben


6. Pausenregelung
· Die Pause findet im Hof statt. Die Schüler verlassen zu Beginn der Pause das Schulhaus. Ab 10:40 Uhr sind die Lehrkräfte im Klassenzimmer anwesend und ermöglichen bis 10:45 Uhr den Gang zur Toilette. Schüler dürfen am Ende der Pause nicht unbeaufsichtigt im Gang  verweilen.
· Bei extrem schlechten Wetterbedingungen erfolgt vor Pausenbeginn eine Durchsage der Schulleitung. Die Schüler halten sich im Klassenzimmer auf. Die Lehrkräfte der 3. und 4. Stunde teilen sich die Aufsichtszeit. Jeweils in Zweiergruppen können die Toilette und der Kiosk aufgesucht werden.
· Pausenaufsicht: drei Lehrkräfte im Schulhof und eine Lehrkraft die die Toiletten und Gänge zu Beginn der Pause kontrolliert und Schüler in den Pausenhof schickt
7. Belehrungen
· Belehrungen müssen von den Klassenleitungen termingerecht durchgeführt werden. 

· Der Belehrungsnachweis ist am Ende des Schuljahres im Büro abzugeben.

· Alle Schüler sind in geeigneter Form mit der Schulverfassung vertraut zu machen.

· Amtliche Veröffentlichungen (Schulanzeiger, Amtsblatt, Rundschreiben des Schulamtes) sind regelmäßig nachzulesen (https://www.verkuendung-bayern.de/)

8. Erziehungsmaßnahmen/Ordnungsmaßnahmen
· Schülerbeobachtungen sind mit Datum in regelmäßigen Abständen zu dokumentieren.

· Beobachtungen von Fachlehrern werden der Klassenleitung zur Kenntnis gebracht und regelmäßig aktualisiert. 

· Die Ordnungsmaßnahme „Verweis“ wird von Lehrkräften ausgesprochen. Vor dem Absenden sind Verweise der Schulleitung zur Kenntnis zu bringen. Verweise werden ausschließlich digital ausgestellt, nicht handschriftlich. Kopien von Verweisen werden in einem Ordner im Büro gesammelt. 

· Alle anderen Ordnungsmaßnahmen werden von der Schulleitung veranlasst. Vorab informiert die Klassenleitung die Schulleitung (idealerweise mit dem schulinternen Beobachtungsbogen, s. Anlage) über besondere Vorkommnisse und ggf. erforderliche sonstige Maßnahmen.

· Sobald externe Unterstützung erforderlich ist, bitte Information an die Schulleitung.

9. Datenschutz/Schweigepflicht
· S. Anlage „Dienstanweisung zum Datenschutz“ bitte bis zum 17.09.2021 im Büro abgeben.

10. Erkrankungen
· Bei Erkrankungen einer Lehrkraft ist die Schule bis spätestens 07:15 Uhr (auch bei späterem Unterrichtsbeginn) zu verständigen. Ab dem 3. Krankheitstag ist ein ärztliches Attest vorzulegen. Bitte schicken Sie mit der Krankmeldung eine Tagesplanung für den anstehenden Unterricht und stellen Sie der Schule umgehend den aktuellen Wochenarbeitsplan zur Verfügung. 

11. Schülerliste
· Das Deckblatt der Schülerliste ist am Ende des Schuljahres im Büro abzugeben.

· Das Schülerblatt kann während des Schuljahres aus dem Schülerakt herausgenommen werden. 

· Bei Schülern, die die Schule verlassen, wird das Original mit dem Schülerbogen weitergegeben, eine Kopie verbleibt bei den sonstigen Unterlagen.

12. Schülerbogen
· Schülerbogen werden im Lehrerzimmer stets verschlossen aufbewahrt. Der Schlüssel für den Schrank kann beim Konrektor abgeholt werden.

· Bitte überprüfen Sie zu Beginn des Schuljahres die Vollständigkeit.

· s. Merkblätter: Verfahren bei einem Schulwechsel, Checkliste Schullaufbahnbogen, Häufige Fragen zu den Schülerunterlagen

13. Schriftliche Leistungsnachweise
· Festlegung innerhalb der Jahrgangsstufe bzgl. Inhalt und Termin; Vergleichbarkeit!

· Jeweils ein Exemplar mit Lösung und Notenübersicht wird im Büro in einem Ordner abgeheftet und von der Schulleitung geprüft

14.  Abgabe Schriftwesen

· Abgabetermin am 12.11. bzw. 19.11.2021 nach den Herbstferien

· Details s. Handout „Schriftwesen“

15. THV
· Die Beauftragung des Hausmeisters erfolgt durch die Schulleitung. 

· Bitte verwenden Sie hierfür das Formular „Ticket THV“

· Handtücher und Seife können über einen Aushang am schwarzen Brett im LZ bestellt werden

16. Lehrmittel
· Herr Lingenberg verwaltet die Materialien der Lernwerkstatt, die sich im UG befindet.

· Bitte nutzen Sie die vorhandenen Lehrmittel, wie z. Bücherkisten im Klassensatz, Lernspiele, etc.

17. Toilettengänge

Jede Lehrkraft erhält zu Schuljahresbeginn gegen Unterschrift je einen Schülertoilettenschlüssel für Mädchen und Jungen. Idealerweise geben Sie die Schlüssel nicht aus der Hand sondern sperren die Toiletten zu folgenden Zeiten selbst auf:

· 07:45-08:00 Uhr

· 09:30-09:35 Uhr

· 10:10-10:20 Uhr

· 10:40-10:45 Uhr

· 11:30-11:35 Uhr

· 13:00-13:15 Uhr

· nachmittags bei Lehrer- oder Stundenwechsel

Toilettenbesuche während der Unterrichtszeit können ausschließlich mit ärztlichem Attest erlaubt werden.

18. Hofdienst.
Wöchentlich roulierend übernehmen vier Schüler/innen einer Klasse von 10:40-10:50 Uhr den Hofdienst und reinigen zusammen mit dem THV den Pausenhof. 

19. Küche im Lehrerzimmer
Wöchentlich roulierend übernehmen zwei Lehrkräfte die Endreinigung der Küche. Spätestens um 16 Uhr sollten Speisereste entfernt und schmutziges Geschirr in der Spülmaschine sein.

20. Schlüssel

Bitte geben Sie Ihren Schlüssel nicht aus der Hand. Schülerinnen und Schüler dürfen nie ohne Beisein einer Lehrkraft ein Klassenzimmer aufsperren.
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