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         Berlin, den 8. Juli 2010 
 
 
Aufgaben des Klassenlehrers / Tutors in den ersten beiden Stunden am 
Montag, dem 23.08.2010 
 
 
Liebe Kolleginnen und Kollegen, 
 

  
 

Folgende Aufgaben sind durch die Klassenlehrer bzw. Tutoren in den 
Klassenleiterstunden mit den Schülern zu besprechen: 
 

1. Kontrolle der Zeugnisse auf das Vorhandensein der Unterschriften der Eltern 
2. Bekanntgabe des Stundenplanes, des Raumplanes und der Namen der Fachlehrer 
3. Die Klassenlehrer bzw. Tutoren überprüfen den Raumplan an der Tür des Klassen 

- bzw. Tutorenraumes und tragen Änderungen kontinuierlich ein, damit der letzte 
Lehrer die Fenster schließen und die Stühle hochstellen lassen kann.  

4. Überprüfung der Schülerkarteikarten auf Veränderungen, wichtig: alle Vornamen 
und Geburtsorte der Schüler sowie NDH erfassen. Bitte nur Änderungen 
(Adresse, Telefon dienstlich oder privat, Krankenkasse) eintragen! Im  Anschluss 
geben Sie diese Karten wiederum im Sekretariat bei Frau Stolp ab (Termin: 
27.08.2010). 

5. Es muss die Sitzordnung festgelegt und der Sitzplan erstellt werden. 
6. Die Wahl der beiden Klassensprecher bitte auch auf der Schülerliste vermerken 

und im Sekretariat bekannt geben. In  diesem Jahr werden auch in jeder 
Tutorengruppe zwei Schülersprecher gewählt. 

7. Die Festlegung der Klassenämter (Klassenbuchverantwortlicher + Stellvertreter 
und pro Woche 2 Schüler für den Ordnungsdienst+neu: 2 Schüler als 
Smartboardverantwortliche) im Klassenbuch eintragen. 

8. Besprechung der Schul- und Hausordnung. Besprechung des Verhaltens in der 
Cafeteria, Besprechung der Brandschutzordnung. Belehrung der Schüler über das 
Rauchverbot!   Denken Sie bitte daran, diese Belehrungen rot im Klassenbuch 
bzw. Kursbuch einzutragen und vom Schüler auf einer Liste unterschreiben zu 
lassen. 

 Besonders wichtig ist hierbei die Verfahrensweise bei Beurlaubungen und bei 
 Attesten im Sportunterricht: 
 
 bis zu 2 Stunden Fachlehrer 
 bis zu 3 Tagen Klassenlehrer / Tutor 
 bis zu 4 Wochen Schulleiter (Befürwortung vorher durch Klassenleiter / Tutor) 
 darüber hinaus  seit dem vorletzten Schuljahr auch durch den Schulleiter 
 
  
9. Dies alles können Sie in der Hausordnung des Otto-Nagel-Gymnasiums nachlesen 
    (Website).  

     Auch muss durch den Klassenlehrer die Einladung zur ersten Elternversammlung 
 am Montag, d. 30.08.10, 19.00 Uhr (siehe Terminplan) erfolgen. 
  
 Zum Inhalt der Elternversammlung: 
 

- in den neuen Klassen 5 und 7.3 vertraut machen mit dem Schulgebäude und  
      Hausordnung (Rundgang durch Schule) 
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- in allen Klassen Erläuterung der Zensierung und Bewertung in den einzelnen  
     Fächern (evtl. stellen sich die Fachlehrer vor) 
- in den Klassen 5.1, 5.2 und 7.3 zusätzlich die Probezeitbedingungen erläutern 
      (1x5 = Probezeit bestanden) 
- Bekanntgabe der für die Eltern wichtigen Termine 
- Klassenspezifische Probleme 
- Wahl der Klassenelternsprecher  
- Gesamtelternversammlung am Montag, 13.09.2010, 19.00 Uhr (Wahl des 

Gesamtelternsprechers) im Konferenzraum 
      Bitte informieren Sie die gewählten Elternvertreter Ihrer Klassen. 

    
10.  Die Fachlehrer führen in der ersten Stunde die Belehrung über das Verhalten im  
  Fachraum durch (vorher Vermerk im Klassenbuch). 
 
11. Für die Klassenleiter / stellv. Klassenleiter der 10. Klassen findet eine Info-

Veranstaltung zum MSA und zur Wahl der LK/gk im Schuljahr 2011/12 statt. 
 V.: Fr. Fischer / Fr. Polzin / Hr. Pohl   
 Termin: Montag, 06.09.2010, 15.10 Uhr 
 
 
Wichtig: Schüler dürfen Kurswechsel nur mit schriftlicher Zustimmung vom  
  Pädagogischen Koordinator realisieren! 
   
 

 
 Mit freundlichen Grüßen 
 
 
 
L. Seele 
Schulleiter 

  
      
 
 

  
 

      


