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Führung der Klassenbücher, Kurs- und AG-Hefte
Zu Beginn eines jeden Schuljahres werden alle benötigten Klassenbücher, Kurshefte und Notenlisten in die Fächer der Lehrkräfte verteilt. Benötigen Sie darüber hinaus weitere Notenlisten oder Kurshefte, wenden Sie sich bitte an den zuständigen Koordinator. Die Klassenbuchordner befinden sich aktuell beschriftet in dem dafür vorgesehenen Schrank im Lehrerzimmer.
Eine Liste der gebildeten Klassen und Kurse mit den jeweiligen Klassenlehrerinnen und Klassenlehrern hängt aus. Sollten sich Änderungen ergeben (z. B. Teilung der Klassen, Klassenlehrerschaft), tragen Sie bitte diese Änderungen in die Liste ein und informieren Sie den zuständigen Koordinator.

Zur Führung der Klassenbücher und Kurshefte beachten Sie bitte folgendes:


1. Die Klassenbücher, Kurs- und AG-Hefte sollen abgeheftet in den jeweiligen Ordnern im Regal des Lehrerzimmers verfügbar sein.
2. Beschriften Sie sorgfältig den Einbanddeckel und das innere Deckblatt.
3. Tragen Sie alle in den Klassen unterrichtenden Lehrkräfte in die vorgesehene Übersicht vorn im Klassenbuch ein (Namen, Paraphe, jeweilige Unterrichtsfächer).

4. Vergessen Sie nicht die Namen der Klassensprecher und Elternvertreter einzutragen.

5. Die Schülerpersonalien müssen vollständig eingetragen werden. Auch das Einheften bzw. Einkleben der ausgedruckten Klassenlisten ist möglich.
Das Eintragen des Geburtsdatums ermöglicht die Kontrolle darüber, ob die Schülerinnen/Schüler berechtigt sind, ihre Entschuldigungen selbst zu schreiben.

6. Sollten sich innerhalb eines Schuljahres Änderungen ergeben (Abgänge, Zugänge, Wechsel der Wohnanschrift...), sind diese unbedingt im Schulbüro zu melden.

7. Umschüler/-innen in den Klassen melden Sie bitte in der Verwaltung. Ferner unterschreiben diese Schüler/-innen eine gesonderte Erklärung (Formblatt).
8. Bitte tragen Sie für alle schriftlichen und mündlichen Leistungsbewertungen die Noten in die gesonderten Notenhefte ein. Private Aufzeichnungen z. B. Lehrerkalender sind in Streitfällen bei Verwaltungsgerichten keine anerkannten Dokumente.

Beachten Sie bitte die gesonderten Hinweise zum Thema „Leistungsbewertung“.
9. Die Anwesenheitslisten müssen in sämtlichen Schulformen einheitlich geführt werden (siehe Anhang).
10. Jede Lehrkraft bzw. Fachgruppe hat zu Beginn eines Schul(-halb)jahres einen Stoffverteilungsplan aufzustellen und darin auch die geplanten Klassenarbeiten einzutragen. Der Plan ist im Ordner abzuheften.
11. Die Klassenlehrer/-innen sind für die ordnungsgemäßen Eintragungen verantwortlich. Durch Unterschrift im Lernbericht bestätigen sie die Vollständigkeit der Einträge.
Anhang: 

Führung der Anwesenheitsliste

Es gelten für alle Klassen- und Kursbücher folgende Zeichen:

Anwesend:
  
0

Nicht anwesend:
I

Der senkrechte Strich wird je nach Bedarf ergänzt:

Krankheit:



K

Persönlicher Grund:

P

Krankheit mit ärztlichem Attest:
KA

Betrieblicher Grund:

B

Verspätung:



V

Entschuldigt, schulisch:

E

Unentschuldigt:


U

Beispiele:

4 Stunden entschuldigt wegen Krankheit:
4

K

15 Minuten Verspätung:



15








V

3 Stunden unentschuldigt versäumt:

3h








U

Mahnungen:

Alle Mahnungen nach unentschuldigtem Fehlen werden ins Klassenbuch eingetragen.

(Zeichen: M). Mahnungen werden auch dann geschrieben, wenn die Schüler/-innen zwischendurch wieder erschienen sind.

Bei jeder Mahnung ist gleichzeitig ein Formblatt für das BAföG-Amt auszufüllen. Formblätter werden im Schulbüro bereitgehalten.
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