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Checkliste für KlassenvorständInnen
Die QUENT-Gruppe „KV“ sammelte im vergangenen Schuljahr Unterlagen zur Klassenvorstandsarbeit. Einige Schulen haben uns freundlicherweise ihre gesamten Organisationspläne zur Verfügung gestellt - den Erfahrungsschatz von vielen Jahren. 

Herzlichen Dank noch einmal dafür.

Naturgemäß gab es viele Analogien in der Beschreibung der 

KV-Kompetenzen. 

Wir haben deshalb 6 Kategorien zusammengefasst, deren Versionen besonders ähnlich gewesen sind.

Eine Version (Nr. 6) - nämlich die KV-Mappe der HLW-St. Pölten - haben wir versucht in der Gesamtheit des Inhalts darzustellen, mit Punkten aus allen Checklisten ergänzt.

Diese Maximalversion ist nun besonders umfangreich geworden.

Sehen Sie es bitte als Vorschlag, und wählen Sie aus – 

ein Service des QUENT-Teams! 

Für weitere Anregungen sind wir sehr dankbar.

Natürlich bleiben viele Fragen offen:

Wer legt die Inhalte fest? (Direktorin/Direktor, Konferenz, SGA) 

Viele Punkte verändern auch die Hausordnung?! 

Wer stellt die Mappe zusammen?

Wann und wie werden Veränderungen eingebracht?


.................

Version 1:
     an alle Klassenvorstände einmal ausgegeben
„Checkliste für Klassenvorstände“
* Anforderungsprofil für einen Klassenvorstand: Pünktlichkeit ...

       
  ... Organisationstalent


* Liste der KV-Arbeiten:
zu Beginn der Schülerlaufbahn






zu Schulbeginn allgemein






während des Schuljahres







zu Schulschluss


* Empfehlungen beigefügt (fett gedruckt)

Version 2:
an alle Klassenvorstände jährlich ausgegeben
„Checkliste für Klassenvorstände“
(Aufgaben zum Schulbeginn und administrative Tätigkeiten während des Schuljahres)

	Tätigkeiten zu Schulbeginn
	Datum
	erledigt 

	Überprüfen der Anwesenheit
	6.9.
	X

	...
	
	

	Klassensprecherwahl
	bis 27.9.
	

	Administrative Tätigkeiten während d. Schuljahres
	
	

	Klassenbuchführung - Stundentafel eintragen
	
	

	...
	
	

	Termine für Schulbeginn/Wiederholungs-prüfung bekanntgeben
	nach der 

Konferenz
	


Version 3:
     an alle Lehrerinnen und Lehrer einmal ausgegeben
„Schuljahresplaner für alle Lehrerinnen und Lehrer“
* Liste aller wichtigen Termine und Fristen


Angelegenheiten, die nur den Klassenvorstand betreffen, sind durch 
„KV“ gekennzeichnet.


„Empfohlen“ ist vorangesetzt, wenn eine Maßnahme zwar nicht

vorgeschrieben, aber pädagogisch empfehlenswert ist


1. Semester: 


Schulbeginn


Sobald der Stundenplan feststeht


Innerhalb der ersten 4 Wochen des Schuljahres


Während des 1. Semesters


4 Wochen vor der Konferenz


Zeitgerecht vor der Konferenz


Nach der Klassenkonferenz des 1. Semesters


2. Semester:


Innerhalb 2 Wochen nach Beginn des Semesters


Spätestens 3 Wochen nach Semesterbeginn


Während des 2. Semesters


3 Wochen vor der Jahres-Klassifikationskonferenz


Zeitgerecht vor der Klassifikationskonferenz


Nach der Klassifikationskonferenz


Spätestens einen Tag vor Ende des Unterrichtsjahres


Schulschlusstag

* Erziehungsmittel


bei positivem Verhalten der Schülerinnen und Schüler

bei Fehlverhalten der Schülerinnen und Schüler
* § 47 SchUG Mitwirkung der Schule an der Erziehung

* Disziplinäre Schritte bei Nichtbeachtung der Schulordnung
Version 4:
     
an alle Neulehrerinnen und -lehrer bzw. 




an Interessierte ausgegeben 


„Informationsmappe für Neulehrerinnen und Neulehrer“ 

„Eine Hilfestellung für alle Betroffenen und Interessierten bei den vielen kleinen und größeren Informationslücken, mit denen man an einer neuen - oder ersten – Schule konfrontiert ist.“

Entstanden nach einer Befragung von Kolleginnen und Kollegen, die neu an die Schule gekommen waren.

Alle KV-Agenden werden hervorgehoben.

* Unsere Schule

* Persönliches - Personen

* Informationen

* Unterricht und Administratives

* Kleine Dinge erleichtern das Leben (div. Beilagen)

Version 5: 
      einmal an alle Klassenvorstände ausgegeben,




      Beilagen  und „Wegweiser für den Klassenvorstand“




      jährlich aktualisiert

„Mappe für Klassenvorstände“
* Pädagogische Vorbemerkungen der Direktorin/des Direktors


* Rundschreiben betr. Schülerfreifahrt

* Wegweiser für Stipendienansuchen

* Hausordnung

* Freifahrausweisanträge

* Kaliumjodideinverständniserklärung

* Erlagschein für Selbstbehalt der Freifahrten

* Schülerausweise

* Elternfragebögen

* Wegweiser für Klassenvorstände

* Abmeldung vom Religionsunterricht

* Schülerbeihilfen-Info-Blatt

* Hinweis, wo Formulare (Freigegenstände/aktuelle Fachgebiete, Befreiung

  von einem Pflichtgegenstand, ...) aufliegen.

* Wegweiser für den Klassenvorstand:   KV-Arbeiten:







      am Schulbeginn 







      bis zum Ausdruck der Stammdaten







      während des Schuljahres







Version6 HLW St.Pölten
Mappe mit Checkliste, Formularen, Listen ....
getrennt nach 1. Klasse oder höher.

Mappe wird vom Sekretariat ausgegeben und nach Gebrauch wieder

eingeholt.

„KV - Informationen“
Für den Klassenvorstand einer
1. Klasse

Vor Schulbeginn

Die besten Wünsche für einen schönen Schulbeginn!

Öffnungszeiten des Sekretariats

Anwesenheit der Direktorin /des Direktors, der Administratorin / 

des Administrators
SchulNr.

Telefon-, Fax-Nr., E-mail, Homepage

Handynr. Direktorin/Direktor, Administratorin/Administrator, Schulwart, ...

Beginn und Ende des Schuljahres 

Termine zu Schulbeginn: Eröffnungskonferenz, KV-Besprechung, ...

Montag zu Schulbeginn

Gegenseitiges Vorstellen

Klassenbuch anlegen

Sofortige Meldung der Schülerzahlen (männlich, weiblich, Religionsbekenntnis, Repetenten, 

Staatsbürgerschaft, Internatsschüler, Körperbehinderung, Erziehungsberechtigte, ...)

Klassentausch (Fahrgemeinschaften)

Klassenschülerliste
Identitätskontrolle: Persönliche Dokumente, ev. Meldezettel, Lebenslauf, Passfoto, 

(ärztl. Zeugnis, Strafregisterauszug, Aufnahmevertrag ...)

Kontrolle, ob Schülerinnen und Schüler berechtigt sind, die Klasse zu besuchen: 

Zeugnisse (Schullaufbahn),

Aufnahmeprüfung? Wurde Zeugnis ausgestellt?

Rückerstattung der Dokumente und Zeugnisse bestätigen lassen (Bestätigungen im Katalog aufbewahren)

Abmeldung von nicht erschienenen bzw. ausgetretenen Schülerinnen 

und Schülern
Überzählige Tische und Sessel entfernen (vor die Tür stellen, Schulwart holt sie ab)

Schulführung (Sonderunterrichtsräume, Telefon, Freizeit, ...)

Lehrerliste, Gegenstände und Abkürzungen
Stundenplan (ersten 2 Schultage)
Sitzplan (tauschbare Schilder, Passfotos, ...)

Bestellung von Klassenfunktionären: z.B. Klassenbuch-, Klassen-, Tafel-, Garderobe-, Kartenordner, etc.

Schülerfreifahrt: Erklärung der Vorgangsweise (Kopie des Rundschreibens betreffend Schülerfreifahrten und Schulfahrtbeihilfe), Anträge, Zahlscheine, Beiblatt für Gleichlaufstrecken (Bus, Bahn), Vermerk welche Freifahranträge ausgestellt wurden
Schulbuchaktion: Erklärung der Vorgangsweise (eigene Checkliste für Klassenvorstände anlegen),

Doppelbogen (Bücherliste, Schülerliste), Kontrolle der Einzahlungs-bestätigung, 

nach Bücherausgabe Übernahmebestätigungen einfordern,

Schulgeld (?): Zahlungsmodalidäten (Erlagschein, Einzahlungsauftrag, Abbuchungsauftrag, ...)

Ev. Pauschalen für Kopien, Unterrichtsmaterialien, Garderoben- kästchenmiete, ....

Jugend-Rot-Kreuz-Beitrag

Elternvereinsbeitrag

Anmeldung zu Freigenständen, Unverbindlichen Übungen, ... 

Anträge zur Befreiung von einem Pflichtgegenstand

Einteilung von Gruppen in .... Gegenständen

Religionsunterricht: ev. schriftliche Abmeldungen (formlos),

ev. Sammelklassen für evang. bzw. islam. Schülerinnen und Schüler, 

ev. schulübergreifende Zusammenlegungen

Schülerausweise: wo zu kaufen? Bestätigung? im Sekretariat oder durch KV 

Kaliumjodidtabletten: Einverständniserklärung von Erziehungs-berechtigten unterschreiben lassen, sammeln, bei ... (?) und abgeben

Elternfragebogen (für den Schularzt): von Erziehungsberechtigten ausfüllen und unterschreiben lassen, sammeln, bei ... (?) und abgeben

Elternbrief des Hrn. Landesschulrats-Präsidenten HR Stricker (Schülerversicherung)  austeilen

Schulordnung: austeilen, Schülerinnen und Schüler unterschreiben u./o. Erziehungs- berechtigte unterschreiben, sammeln, bei ... (?) und abgeben

Besondere Punkte: z.B. Spinde (Schlüssel, Kosten, ...), Hausschuhe (Kennzeichnung, ...)

Piercing, Handy, Raucherordnung, Beaufsichtigung in Freistunden und Mittagspause 

Schülerbelehrung: Brandschutz, Evakuierungsplan, Fluchtwege

Entschuldigungsregelung: Anruf am 1.Tag, schriftliche Entschuldigungen, 

ärztl. Bestätigungen 

Ab Fixstundenplan (Mittwoch)
Früher weggehen: zumutbare Wartezeit, sammeln, abgeben am (?),

im Klassenbuch vermerken

Ansuchen um Freistellung: eine Stunde (Klassenlehrer), bis 1 Tag (KV), 

bis 1 Woche (Dir.), über eine Woche (LSR bei Schulpflichtigen, sonst Dir.)

Elternmitteilungen: Mitteilungsheft, monatliche Mitteilungsblätter, 

Einladungen für Elternvereinsversammlung

Betriebsküche? Beginn, Kosten, Bezahlung

Schülerunterstützung: 

Ansuchen um Beihilfe für gewerbl. Fachausbildung  (Angabe der Beträge 
in Punkt V.)

Ansuchen um Heimbeihilfe und Fahrtkostenbeihilfe 

Ansuchen um Unterstützung bei Teilnahme an Schulveranstaltungen

Wahl der Klassensprecher: Durchführungsbestimmungen, im SBK-Unterricht? bis spätestens ....?

Schularbeitskalender: Ermittlung der Termine (Liste) durch KV, Liste im Klassenbuch, Abgabe einer Liste am ...... in der Direktion

Schulbesuchsbestätigungen: wo, wer?
Meldung von Exkursionen, Lehrausgängen, sonstigen Veranstaltungen (Theater, ...)

Unfallbericht und Diebstahlsmeldung: schriftlich? Direktion? Sekretariat? 

Abmeldung: Sekretariat? Direktion? melden bei?

Schülerausweis einziehen, Schulbücher gehen in das Eigentum der Schüler über (freiwillig der Schule überlassen?), auf Strafbestimmungen bei Missbrauch des Freifahrausweises hinweisen

Führung des Klassenbuches: Voreintragung des Wochenstundenplanes, Absenzenstatistik, Entschuldigungen, Veranstaltungen eintragen, Statistik über schriftliche Arbeiten,

Kontrolle, ob Klassenlehrerinnen/Klassenlehrer eingetragen haben

Abwicklung der Zeckenimpfaktion, Hepatitis-B-Impfung, Schularzt- untersuchungen

Klassenelternberatung: Elternabend

Katalog mit Stichtag 1. Oktober anlegen

Frühwarnsystem: bereits im 1. Semester anwenden!
Semester

Klassensemesterkonferenz: Vorbereiten der Anträge auf Betragensnoten Leitung der Klassensemesterkonferenz

Klassenkonferenzprotokoll ausfüllen und in Direktion abgeben

Ausstellung der Schulnachricht 

Überprüfen der Unterschrift 

Schularbeitskalender: Ermittlung der Termine (Liste) durch KV, Liste im Klassenbuch,

Abgabe einer Liste am ...... in der Direktion (innerhalb von 2 Wochen nach Beginn des 2. Semesters)

Koordination des Frühwarnsystems: zB monatliche Mitteilungsblätter auflegen, einsammeln, kontrollieren (spätestens 6 Wochen vor Ende des Unterrichtsjahres)

Schulschluss

Kataloge: vervollständigen, Notenstatistik (Durchschnitte ev. von Lehrerinnen und Lehrern ausrechnen lassen bzw. SCHÜSTA-Ausdruck) 

Abschlusskonferenz: Vorbereiten der Anträge auf Betragensnoten 

und der Anträge zum Aufsteigen mit einem „Nicht genügend“ 

Feststellung der negativen/ausgezeichneten/guten Erfolge (SCHÜSTA)
Leitung der Klassenkonferenz

Klassenkonferenzprotokoll ausfüllen und in der Direktion abgeben

Entscheidungen der Klassenkonferenz: schreiben, ausgeben (Einschreiben, mitgeben + Unterschrift)

Zeugnisse: schreiben und in der Direktion zur Unterschrift vorlegen

Klassenbücher und Kataloge schließen

„Versprochenes“ einfordern (Bücher, Geld, ...) 

Mitteilung wichtiger Termine: z.B. Wiederholungsprüfungen, Schulbeginn

Mitwirkung an der Gestaltung des Schulschlusses (Projektunterricht, Abschlussfeiern, -fahrten, ...)

Ausräumen der Klassen und Garderoben

Zeugnisverteilung

Für den Klassenvorstand von
Höheren Klassen

Die besten Wünsche für einen schönen Schulbeginn!

Öffnungszeiten des Sekretariats

Anwesenheit der Direktorin/des Direktors, der Administratorin/

des Administrators
SchulNr.

Telefon-, Fax-Nr., E-mail, Homepage

Handynr. Direktorin/Direktor, Administratorin/Administrator, Schulwart, ...

Beginn und Ende des Schuljahres 

Termine zu Schulbeginn: Eröffnungskonferenz, KV-Besprechungen

Montag zu Schulbeginn

Klassenbuch anlegen

Sofortige Meldung der Schülerzahlen (männlich, weiblich, Religionsbekenntnis, Repetenten, Internatsschülerinnen bzw. -schüler, Körperbehinderung, Erziehungsberechtigte, ...)

Klassentausch (Fahrgemeinschaften)

Klassenschülerliste
Kontrolle des Schülerdatenblattes im Hauptkatalog:

Aufstiegsberechtigung kontrollieren

Wiederholungsprüfung eingetragen? Entscheidung der Klassenkonferenz ausgestellt (Berufung möglich)? Neues Zeugnis ausgestellt?

Abmeldung von nicht erschienenen bzw. ausgetretenen Schülern (Datum der Abmeldung)

Überzählige Tische und Sessel entfernen (vor die Tür stellen, Schulwart holt sie ab)

Lehrerliste, Gegenstände + Abkürzungen

Stundenplan (ersten 2 Schultage)

Sitzplan (tauschbare Schilder, Passfotos, ...)

Bestellung von Klassenfunktionären: z.B. Klassenbuch-, Klassen-, Tafel-, Garderobe-, Kartenordner, etc.

Kassier für Essen, Milch, ....

Schülerfreifahrt: Erklärung der Vorgangsweise (Kopie des Rundschreibens betreffend Schülerfreifahrten und Schulfahrtbeihilfe), Anträge, Zahlscheine, Beiblatt für Gleichlaufstrecken (Bus, Bahn), Vermerk welche Freifahranträge ausgestellt wurden

In manchen Schulen: Schülerfreifahranträge und Erlagscheine schon zu Schulschluss ausgegeben 

Schulbuchaktion: Erklärung der Vorgangsweise (eigene Checkliste für Klassenvorstände anlegen),

Doppelbogen (Bücherliste, Schülerliste), Kontrolle der Einzahlungs-bestätigung, nach Bücherausgabe Übernahmebestätigungen einfordern

In manchen Schulen: Erlagscheine schon zu Schulschluss ausgegeben.

Schulgeld? Zahlungsmodalidäten (Erlagschein, Einzahlungsauftrag, Abbuchungsauftrag, ...)

Ev. Pauschalen für Kopien, Unterrichtsmaterialien

Jugend-Rot-Kreuz-Beitrag

Elternvereinsbeitrag

Einteilung von Gruppen in .... Gegenständen

Anmeldung zu Freigegenständen, Unverbindlichen Übungen, ... 

Anträge zur Befreiung von einem Pflichtgegenstand

Religionsunterricht: ev. schriftliche Abmeldungen (formlos), 

ev. Sammelklassen für evang. bzw. islam. Schülerinnen und Schüler, 
ev. schulübergreifende Zusammenlegungen

Elternbrief des Hrn. Landesschulrats-Präsidenten HR Stricker (Schülerversicherung) austeilen

Schulordnung (wenn Änderungen)

Entschuldigungsregelung (wenn Änderungen)

Elternmitteilungen

Einladung für Elternvereinsversammlung

Betriebsküche? Beginn, Kosten, Bezahlung

Schülerunterstützung:  Ansuchen um Schul- und Heimbeihilfe (Merkblatt)

Ab Fixstundenplan (Mittwoch)
Früher weggehen: zumutbare Wartezeit, sammeln, abgeben am (?)

Im Klassenbuch vermerken

Ansuchen um Freistellung: eine Stunde (Klassenlehrer, -in), bis 1 Tag (KV), 

ab1 Woche (Dir.)
Schularbeitskalender: Ermittlung der Termine (Liste) durch KV, Liste im Klassenbuch, Abgabe einer Liste am ...... in der Direktion

Wahl der Klassensprecher: Durchführungsbestimmungen, im SBK-Unterricht? bis spätestens ....?

Schulbesuchsbestätigungen (wenn Änderungen)
Meldung von Exkursionen, Lehrausgängen, sonstigen Veranstaltungen (Theater, ...)

Unfallberichte und Diebstahlsmeldung: schriftlich? Direktion? Sekretariat? 

Abmeldung: Sekretariat? Direktion? melden bei?

Schülerausweis einziehen, Schulbücher gehen in das Eigentum der Schülerinnen und Schüler über (freiwillig der Schule überlassen?), 
auf Strafbestimmungen bei Missbrauch des Freifahrausweises hinweisen

Führung des Klassenbuches: Voreintragung des Wochenstundenplanes, Absenzenstatistik, Entschuldigungen, Veranstaltungen eintragen, 

Statistik über schriftliche Arbeiten,

Kontrolle, ob Klassenlehrerinnen /Klassenlehrer eingetragen haben

Abwicklung der Zeckenimpfaktion, Hepatitis-B-Impfung, Schularzt- untersuchungen

Frühwarnsystem: bereits im 1. Semester anwenden!
Semester

Klassensemesterkonferenz: Vorbereitung der Anträge auf Betragensnoten Leitung der Klassensemesterkonferenz, Klassenkonferenzprotokoll ausfüllen und in der Direktion abgeben.

Ausstellung der Schulnachricht 

Überprüfen der Unterschrift 

Schularbeitskalender: Ermittlung der Termine (Liste) durch KV, Liste im Klassenbuch, Abgabe einer Liste am ...... in der Direktion (innerhalb von 

2 Wochen nach Beginn des 2. Semesters)

Koordination des Frühwarnsystems: zB monatliche Mitteilungsblätter auflegen, einsammeln, kontrollieren (spätestens 6 Wochen vor Ende des Unterrichtsjahres, Achtung bei Abschlussklassen!)

Schulschluss

Kataloge: vervollständigen, Notenstatistik (Durchschnitte ev. von Lehrern ausrechnen lassen bzw. SCHÜSTA-Ausdruck) 

Abschlusskonferenz: Vorbereiten der Anträge auf Betragensnoten (nicht in Abschlussklassen), der Anträge zum Aufsteigen mit einem „Nicht genügend“ 

Feststellung der negativen/ausgezeichneten/guten Erfolge (SCHÜSTA)
Leitung der Klassenkonferenz

Klassenkonferenzprotokoll ausfüllen und in der Direktion abgeben

Entscheidungen der Klassenkonferenz: schreiben, ausgeben (Einschreiben, mitgeben + Unterschrift)

Zeugnisse: schreiben und in der Direktion zur Unterschrift vorlegen

Klassenbücher und Kataloge schließen

„Versprochenes“ einfordern (Bücher, Geld, ...) 

Mitteilung wichtiger Termine: z.B. Wiederholungsprüfungen, Schulbeginn

Mitwirkung an der Gestaltung des Schulschlusses (Projektunterricht, Abschlussfeiern, -fahrten, ...)

Ausräumen der Klassen und Garderoben

Zeugnisverteilung

Bezug zu QIBB:


QM-hum Leitbild und Matrix 


2.1.2. effiziente und transparente Schulverwaltung


QM-BA Leitbild und Matrix


2.4. effiziente Schulverwaltung








QUENT (Qualitätsentwicklung an humanberuflichen Schulen und Bildungsanstalten in NÖ)
1
QIBB – Qualitätsinitiative BerufsBildung, www.quent.noeschule.at
LSR GZ: II 2501/117-2007


