Wissen - Werte - Kompetenzen

§ Comenius - Schule
Miicka
WEGWEISER

EOE
EEC

—A-—
Abschlussprifungen
—2. EV Klasse 10, s. InfoBlatt,
—SL—Brief Mai 10. Schuljahr, s. VWV
Abmeldung (fehlender Schiiler)
—Bei Unterrichtsbeginn!(taglich) um 7.40
—Klassensprecher meldet Schiler im
Sekretariat ab
Abmeldung (Schule)
—SL-Info, Formular (Sekretariat)
Abmeldung (taglich)
—Klassensprecher meldet zum Anfang der
Stunde fehlende Schiler im Sekretariat
Abwasch
—Lehrerzimmer / Geschirrspuler
Adresse der Schule
—s. Dienststelle
Adressanderungen
—Meldung im Sekretariat (auch f. Schuler)
Alarm
—Jahrliche Probe, Auslésung sSL Zimmer
—Fenster zu, Tir nicht abschlie3en,
—Klassenbuch zum Sammelpunkt
mitnehmen
—Fluchtplan hangt auf jedem Flur
und an jeder Ttr
Amterliste
—-LZ—-Aushang
Anschaffungen
—Planungszuarbeit fir den Haushalt
Anschrift
—s. Dienststelle
Antrage
—GTA: Frau Lehmann,
—Gefahrstoffe: Herr Grescho (Sibe)
Anwesenheit
—zu Beginn_jeder Stunde kontrollieren
—fehlende Schiiler nachfragen
Attestregelung
—EV-Festlegungen ;
—Schulerkalender — Elternaufgaben,
—Freistellungsantrag auf Homepage,
—Freistellung mit arztl Attest am 3. Tag,
—sonst taglich morgens bis 9:00 telefonisch
abmelden
Audiovisuelle Medien
—Pitko : Frau Wolff ,
—s. auch Beamer und Gerate
Aufsichten
—Plan im LZ , Bereiche It. Lageplan
Ausleihe
—Material und Arbeitsmittel Sekretariat
—Bibliothek Frau Schubert /Frau Hoffmann
—Kreide im Sekretariat

—B -
Beratungslehrer
—Frau Funke, Herr Wenke
Berufsberatung
—1 x monatlich
—Termine im Sekretariat
Berufsorientierung (BO)
—Frau Junge
—S. auch Betriebspraktikum
Betriebspraktikum
—s. BO / Flyer BO
(intern BO / extern BO—Flyer)
Blro
—Frau Kopke
S. Sekretariat
(Abmeldungen, Formulare, Kreide)
Beamer
—Feste Beamer
Raum (1.01,2.10,2.14, PC1,PC2)
—Bewegliche Beamer
Raum ( 0.02.A, 1.06, 2.11.A, 3.20)
Beschadigungen
(1)Reparaturbuch Sekretariat
(2)Absprache Hausmeister
(3)Vermerk Schulerkalender
(4)Klassenleiter—Info

=» Stihle nicht einfach von den
Hausmeisterraum stellen!

Bibliothek
—Kooperation mit Stadtbibliothek WSW
regelmafige Ausleihe in Schule,
Kontakt Frau Hoffmann
—Raum 3.18, Frau Schubert, Leseecke,
Medienecke, Biicherfundus, Zeitschriften,

Lexika
BO
Berufsorientierung
g
Cafeteria

—Pausenversorgung, Bestellsystem meal—o
Computer

—Ausstattung (PC1 und PC2, Laptopwagen

Raum 3.20) Netzwerkzugang: Pitko, SL

—-D-
Dienstweg
—"...der Weg dienstlicher Nachrichten und
Anliegen”
—Angestellter — Schulleiter — SBA —...
—Bei Beschwerden bzgl. Schulleitung muss
der Dienstweg nicht eingehalten werden.
Dienststelle
Comenius—Schule Mucka
Nieskyer Stral3e 28
02906 Micka
Tel. : 035893 — 6443
Dienststellennummer
4130191



Digitales Schwarzes Brett

s. DSB
DSB
—Digitales schwarzes Brett,
—wichtige Tagesinfos im Foyér
—Ansprechpartner (Herr Weil3/Herr Grescho)
=

Elternabende
—KL im Schuljahr 2x planen
—Einladung durch KL ( Schulerkalender)
...Protokoll zum Elternabend(Tine)
Elterngespréache
—FL bei Bedarf planen
—Einladung durch FL ( Schulerkalender )
...Gespréachsprotokolle(Tine)
Elternrat
—Mitglieder der Schulkonferenz
—Wabhl durch die Klassenelternsprecher
Elternsprechtag
—findet 2x im Schuljahr statt
—Einladung durch KL/FL
( Schulerkalender)
...Gespréchsprotokolle(Tine)
Email
sekretariat@comeniusmittelschule.de
Energie
—sparsamer Umgang , Raumpléane beachten,
—Fenster bei laufender Heizung nur
ankippen!
Erste Hilfe
—Kurs alle 2 Jahre auffrischen
—Alle Kollegen erhalten ein Zertifikat
Erster Schultag
Erste Unterrichtsstunde
—Besprechung GLK—Vorbereitungswoche
—Planen durch KL
...Gliederung als Vorlage (Tine)

HEE
Facherverbindender Unterricht

—Themen planen fir Klassenstufe

—Abstimmung zu Beginn des Schuljahres

durch FL—Konferenzen

Fachraume

—Schulgebaude/ Raumeinteilung

Gebaudeplan

—Schulgebaude Plane auf jeder Etage
Fachschaften

—RegelmaRige Absprachen

—Termine s. Jahresplan

...Protokolle (Tine)
Fax

—Gerat im Sekretariat

—Nummer: 035893 / 58031
Festausschuss

—s.Traditionen

—s. Schuljahreschronologie
Feuerldscher

—Gebaudeplan
—Brandschutzverantwortlicher &
SiBe (Herr Grescho)
Flyer
—Verflgbar auf
tine.comeniusschule.de
Fluchtplan
—héangt an jeder Zimmertur
Folien
—Sekretariat
Forderverein
—s.Schulhompage
Dokumente Férderverein
Formulare — Formularservice
—Sekretariat / Lehrerzimmer intern
http://www.schule.sachsen.de/106.htm
Frauenbeauftragte
—Gewahilt
Frau Hottas
http://www.smk.sachsen.de/77.htm
Funktionsliste
—Wandzeitung Lehrerzimmer
Uberblick Lehrerschaft (Tine; intern )
Fuxmedia
—Verwaltungssoftware fiir Noten und
Zeugnisdruck

-G -
Ganztagsschule
Ganztagsangebote
—Angebote s. Schulhompage
—Verantwortlich: Frau Lehmann
Gebaude
—Raumplan , Fluchtplane auf den Etagen
Geburtstage
—Kalender
Geburtstagskalender im LZ
—Kassierung
Frau Lehmann...im Quartal 10,00 €
GLK
—Gesamtlehrerkonferenz
—H-

Hausmeister
— Herr Machatzky
—im Nebengebaude
—Heft zum Eintragen technischer Probleme
(Reparaturbuch) im Sekretariat
Homepage
www.comeniusmittelschule.de
—s. auch Schulhomepage
Hofpause
—2 Kollegen auf dem Hof
—Turen 6ffnen
-1 Kollege raumt Geb&ude, steht dann an
der Tur
—bei Schnee 2 Vertretungskollegen mit auf
den Hof
—Aufsichtsplan hangt im Lehrerzimmer



Hospitation
—ankindigen
|| =]
Informationen
— Aushénge im Lehrerzimmer

—J-
Jahresterminplan
— Aushang im Lehrerzimmer

L [
Kaffeekasse
—Frau Wolff
—in Liste in der Kliche kreuzen
Klassenarbeiten
—im Klassenbuch ankindigen
— Klassenspiegel angeben
—Haufung vermeiden
(3 komplexe Leistungen/ Woche)
—Unterschrift der Eltern verlangen
Klassenarbeitsplanung
—in den Fachschaften abstimmen
Klassenbuch
—im Lehrerzimmer
—zur 1.Stunde mitnehmen
—verantwortlicher Schiller unterstiitzt den
Klassenlehrer

Klassenfahrten
—Absprache mit Eltern in
1.Elternversammlung (Kosten)
— Antrag zur 1. Schulkonferenz
Klassentagebuch
—Ordner im Lehrerzimmer
(Telefonnr., Adressen u.a.)
Konferenzbeschllisse
—im Protokollbuch im Sekretariat
Konferenzen
—s. Monatsplan / Jahresplan
— Montag nachmittag freihalten
Kompetenztest
—in KI.6 und 8 Ma, D, Eng im Wechsel
— Beschluss GLK am Schuljahresanfang
—keine Wertung
Kopieren
—am Anfang des Schuljahres Liste fir
Kopierkontingent ausfillen
—mit PIN (SL,sSL)
Kopfnoten
— 4 Eintragungstermine (2 pro Halbjahr)
Termine Jahreskalender beachten!
Krankmeldungen (Lehrer)
schnellstméglich telefonisch an sSL
Krankenschein im Sekretariat abgeben
Gesundmeldung im Sekretariat oder an sSL
Krankmeldungen (Schiler)
—morgendliche Meldung durch den
Kontaktschiler der Klasse
—Meldung bis 9 Uhr im Sekretariat

—danach schriftliche Entschuldigung im
Schulerkalender bzw. durch den Arzt
Kreide und Tafellappen
—im Sekretariat/Lehrerzimmer
Kurse
—GTA-Aushang (Tafel im Lehrerzimmer)
Kursheft
—jeder Kursleiter fihrt Nachweis
(WTH,NK, INFO,Sport)

S
Lehrerkasse
—Frau Lehmann
—pro Monat 2,50€ fir Geburtstage und
Weihnachtsfeier
Lehrerzimmer
—auf Ordnung achten
Lehr —und Lernmittelverwaltung

—sSL
Lob
— Seite im Schilerkalender
—auf Zeugnissen besondere Kriterien
beachten
(Lob des KL, der Klassenkonferenz, des SL)
-M-=

Materialien flr den Unterricht

—Absprachen in der Fachschaft

—jeder Fachlehrer kiimmert sich selbst
Medien

—Plan mit Raum und Medien
Mall(trennung)

—keine/durch Hausmeister

—keine Speisereste in Papierkérbe

—N -
Nachschreiben

—organisiert jeder Fachlehrer selbst
Neigungskurse

—Verantwortlich: Herr Eifler

—jeder bietet NK an

—-P-
Parken

—auf dem Schulhof

—Parkplatze fir schwerbeschadigte Kollegen

am Seiteneingang

Pausenzeiten

—im Schiulerkalender
Personalrat

—extra Tafel im Lehrerzimmer

— Frau Lichnock, Frau Funke, Herr Grescho
Polizei

—Polizeirevier Niesky
Post/Postfach

—jeder, im Lehrerzimmer

—nicht als Ablage nutzen

—taglich leeren



Prasenztage
—Elternsprechtage
—Tag der offenen Tur
—nach Weisung
Projekte
—am Schuljahresanfang festlegen
— s. auch Facherverbindender U.
Protokolle
—im Protokollbuchim Sekretariat
—Protokollbuch (DB) im Sekretariat
—fur Elterngesprache (Verantwortlich: KL)
...Protokolle (Tine)
Prifung
—Papiervorrate f. Vor— und Prufungsarbeiten
rechtzeitig im Sekretariat anfordern

-R-
Rauchen
—nicht erwiinscht
—o6ffentliche Gebaude
Raumplan
—Stundenplan und Fluchtplan
an der Eingangstur Innenseite
Referendare
—eigene Betreuer/Schulleiter
Reinigung
—eigene Krafte, Frau Seidler
—am Ende des Schultages : Stiihle hoch
und Fenster schlieen (Raumplan
beachten)

-S-—
Schulapp
Herr Grescho/ Herr Weil3
(Hinweise Ha—Heft, Elternversammlungen,
KL Stunde)
Sammlungen
—Bibliothek, fachbezogene
Materialsammlungen bei Fachschaften
Sauberkeit
—Hausordnung Pkt. 19, Ordnungsdienst,
—Kontrolle durch alle Lehrer,
—Besen in Vorbereitungsraumen,
—Hausmeisterstunden, Reinigungskréafte
Schlussel
—Verantwortlich: SL,
—Ubergabe/Abgabe im Sekretariat
—Ersatzschlissel Sekretariat
—Tatigkeitsbezogene Schlisselfunktionen
Schilerakte
— Einsicht im Sekretariat
Schilerbefdrderung
—Linienverkehr, Teich, Galow,
—Fahrplane Routen Buskarten u.a. im
Sekretariat
Schulbicher
—Organisiert sSL, KL verteilen
—Schulerformulare fur Erhalt und
Beschadigungen

Schulkonferenz
—SL, 2x jahrlich nach 8§,
— je 4 Schiler/Eltern/Lehrer
Schulleitung
im 1. Stock
Schulobsttag
— monatlich
— organisiert sSL + WTH Schiiler
— finanziert durch Schulverein/ Sponsoren
Schulordnung/Hausordnung
—HAHeftS. 7
Schulprogramm
—S. (Tine)
Schulpsychologe
—Psychol. Dienst
—Schulamt tber SL,
—Schulintern Frau Kirmes 1x monatl.
Sprechstunde Uber Herr Wenke
Schulrecht
http://www.sachsen.de/schule.jsp
http://www.revosax.sachsen.de/vorschrift/41
92-SchulG
Schlerplaner
—individuelles Verbindungsheft
Elternhaus—Schule
—verbindlich fur alles Schiler und Lehrer
Hausaufgaben Schilerrat
—Jahrlich gewabhlt, Aufgaben nach 8§,
—Wabhlen organisiert Vertrauenslehrer/
Jugendhilfeagentur
Schulhomepage
www.comeniusmittelschule.de
—Herr Grescho/ Herr Weil3
(Hinweise HA—Heft, Elternversammlungen,
KL in Klasse, Einfihrung TC5)
Schulverwaltungsprogramm/Fuxmedia
—Pitko(Frau Wolff), sSL, SL
bei Fragen und Problemen
Schulwechsel
— Antréage nach Gesprachen KL+ SL
Schwimmen
—Nur in bewachten Badern erlaubt mit
Elterngenehmigung, Sportlehrer nutzen
Schwimmgzeiten fir Sportabzeichen
Sonderurlaub
—-s. TV—-L
Sport
— 2x jahrlich Sportfest,
— Teilnahme an diversen Wettk&dmpfen
Stundenplan
—sSL Aushang + Homepage
Stundentafeln/Flexibilisierungsmaoglichkeiten
—Individuelle Absprachen mit Kollegen und
Schulleitung

-T-
Telefax

035893/58031
Telefonnummer



035893/6443
Telefonieren
—Apparat im LZ — 0 vorwahlen;
—Apparat im Sekretariat;
—Handybenutzung in der Schule per
Hausordnung untersagt

Tine
—Adresse: (ohne www)
tine.comeniusmittelschule.de
—schulinterne Online—Arbeitsplattform
mit Email/Datencloud/Terminkalender
- U-

Unfallmeldung (Schiler)
—Immer im Sekretariat melden
Formular Unfallmeldung (Lehrer)
—Immer im Sekretariat melden

-V -
Vertrauenslehrer
—Herr Wenke
Verkehrsverbindungen
—Bus mit Linien 105, 106, 255
Verkehrserziehung
—Jahrlich in Klasse 5 durch den ADAC
Vertretungsunterricht
—plant sSL Frau Waschnick;
—einsehbar auf der Homepage, per
Schul-App, in Papierform im LZ und im
Foyer auf dem DSB

—W -
Wandertage
Beantragung ndtig! Termine beachten!
—feststehend am Do. vor dem
Jahreszeugnis,
— sonst dezentral durch Klassenleiter geplant

Wartung technischer Gerate
—Verantwortlich: Herr Hoffmann,
—siehe auch ,Gerate”

Winterwanderung
—Verantwortlich: Herr Eifler,
—jahrlich letzter Schultag vor den

Weihnachtsferien

- Z —
Zeugnisse

Termine beachten!

—Erstellen die KL nach Zuarbeit

—aller Fachlehrer mit Fuxmedia
Zeugniskonferenzen

—Feste Termine in Monatsplanen,

—alle FL erteilen im Vorfeld Kopfnoten Gber

Fuxmedia
—KL erstellt daraufhin Vorschlage



