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Friedrich-Schiller-Gymnasium 

Marbach am Neckar 

 

Handakte - Gliederung 

I. Aktuelle Hinweise für das Schuljahr 2014/15 

1. Information der Lehrkräfte zum neuen Schuljahr 

2. Aktuelle Lehrer- und Adressenliste 

3. Marbacher Ferienkalender 

4. Terminplan 

5. per mail: Klausurenplan KS1 und KS2 

6. Kürzelliste 

7. Liste neuer Lehrkräfte und Referendare+ Mentorenzuweisung 

8. Pädagogische Aufgaben und Projekte 

9. Übersicht Klassenlehrer 

10. Übersicht Klassen, Räume, Schülerzahlen 

11. AG-Liste 

12. Austausche und Sprachreisen 

13. Aktuelle Unterstützungssysteme (DuT-Lehrer; HA-Betreuung, Lernbegleiter) 

14. Einteilung Aktion „Saubere Schule“ 

II. Allgemeine Hinweise 

1. Organigramm 

2. Verwaltungs- und Organisationsaufgaben 

3. Fachbeauftragte 

4. Externe Sonderfunktionen 

5. Geschäftsverteilungsplan der Schulleitung 

6. Unterrichtszeiten am FSG 

7. Schul- und Hausordnung 

8. Gesprächsmanagement 

9. Tipps für schwierige (Eltern-)Gespräche 

10. Konfliktbewältigung und Konfliktprävention 

III. Schulcurricula 

1. Schulphilosophie 

2. Kontingentstundentafel 

a. G8 

b. G9 

c. bilingualer Zug (+ IFC) 

3. Methodencurriculum G8 / G9 

4. Sozialcurriculum 
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5. Berufsorientierung am FSG 

6. Mediencurriculum 

7. Übersicht Austausche/Sprachreisen 

8. Begabtenförderung am FSG 

9. Übersicht und Beschreibung Unterstützungssysteme 

IV. Hinweise und Dienstanweisungen 

1. Vertretungsplan und Bereitschaften 

2. Aufsichtsplan und Schließdienst→ Pausen und Pausenbereich 

3. Antrag auf Raumzuweisung für besondere Veranstaltungen (z. B. Fachkonferenzen, etc.) 

4. Regelungen zur Freistellung/Beurlaubung 

5. Genehmigung außerunterrichtlicher Veranstaltungen 

a. Verfahrensgrundsätze für Klassenfahrten und Schullandheimaufenthalte 

b. Leitlinien für Studienfahrten 

c. Formular: Vorzeitige Rückführung bei außerunterr. Veranstaltungen 

6. Reisekostenabrechnung 

7. Führen der Tagebücher 

8. Hinweise zur Klassenarbeitsplanung 

9. Verfahrensgrundsätze für die Durchführung von Arbeitsgemeinschaften 

10. Nachweisblatt für geleistete Stunden 

11. Unterrichtsversäumnisse 

a. Krankmeldung und Beurlaubung Klassen 5-10 

b. Entschuldigungsverfahren und Attestpflicht Oberstufe 

12. Hinweise zur PC-Nutzung und zum Raumbuchungssystem 

13. Hinweise zur Benutzung der Schulküche 

14. Kopierrecht an Schulen 

15. Tipps für Lehrermentoren 

16. Hinweise zur Anmeldung zu Nachterminen 

V. Pädagogische Verfahren 

1. Überblick über die pädagogischen Maßnahmen im Schuljahr (Prozessbeschreibung 

Unterstützungssysteme und Beratungsgespräche) 

2. Klassenkonferenzen im November 

a. Hinweise und Empfehlungen zur Durchführung der Klassenkonferenz 

b. Unterstützungsempfehlung der Klassenkonferenz 

3. Hausaufgaben und Hausaufgabenbetreuung 

a. Hausaufgabenkonzept 

b. Anmeldung zur freiwilligen Hausaufgabenbetreuung (HuM) 

c. Verfahren Hausaufgabentrainingscamp (verpflichtende HA-Betreuung) 

4. Verfahrensgrundsätze bei Einträgen ins Klassenbuch 

5. Erziehungs- und Ordnungsmaßnahmen § 90 Schulgesetz 

6. Ruck-Zuck-Feedback 

7. Hinweise Rauchen/Drogen  
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VI. Notengebung und Zeugnisse 

1. Unterricht und Leistungsmessung 

2. Merkblatt zu Zeugniskonventen, Zeugnis und Versetzung 

3. Regeln zur Versetzung – der schnelle Überblick  

4. Prozessbeschreibung Halbjahresinformation 

5. Prozessbeschreibung Zeugniskonvente 

6. Prozessbeschreibung Kursstufenkonvente 

7. Kopfnoten: Definition und Verfahren 

8. Textbausteine für die Verbalbeurteilungen Klasse 5/6 

9. Merkblatt Preise und Belobigungen 

10. Merkblatt GFS in der Kursstufe 

VII. Klassenlehrer/Tutor 

1. Aufgaben von Klassenlehrer und Stellvertreter: Teambildung und Arbeitsteilung 

2. Aufgaben des Tutors 

3. Hilfe, ich bin Klassenlehrer: erster Tag und erste Woche 

4. Gesonderte Hinweise für Klassenlehrer 5 

5. Schuljahresanfangsbrief 

6. GFS-Liste 

7. Hausaufgabenliste 

8. Vordruck Verhaltenstagebuch 

9. Durchführung von Elternabenden (Klassenpflegschaft) 

10. Beratungsdokumentation für Elterngespräche 

11. Rückmeldung zum Verhalten und Mitarbeit an Eltern 

12. Formulierungsvorschlag zur Information der Eltern bei Anschaffung zusätzlicher 

Lernmittel (Arbeitshefte, Lektüren) 

13. Hinweise Schulfremdenprüfung 

VIII. Personalentwicklung: Fortbildung und Gesundheitsmanagement 

1. Personalentwicklungskonzept 

2. Regelung zur Genehmigung von Fortbildungen 

3. Anmeldung LFB-online 

4. Reisekosten 

a) Infobrief LBV 

b) Reisekostenantrag 

5. Broschüre: Gesundheitsmanagement für die öffentlichen Schulen 

IX. Verhalten in Krisensituationen 

1. Rote Telefonliste 

2. Struktur der Krisenintervention 

3. Verhalten im Brandfall 

4. Raumübersicht und Fluchtplan/Sammelpunkte in Notfällen (z. B. bei Feueralarm) 

5. Aktuelle Hinweise der Sicherheitsbeauftragten 


