
Anlage 2: Aufgaben Klassenlehrer am 1. Schultag 
 

 Neue Klassen Sonstige Klassen 
Informationen Begrüßung durch einen Vertreter der 

Schulleitung 
- allgemeine Informationen 

 

- Schulformen Überblick (FOS/ Fachschule 
für Abgangsklassen!) 

- Standorte 
* Hügelschule:     BG/FOS/HBFS/IT 

  Schulleitung 
   * Neuerbeschule: BFS/ET/GR/TR 

 

Erreichbarkeit Hügelschule  
Tel:    0361 65784-00 
Fax:   0361 65784-39 
Anschrift: Andreas-Gordon-Schule 

Weidengasse 8 
99084 Erfurt 

Neuerbeschule 
Tel:    0361 65784-01 
Fax:   0361 65784-44 
Anschrift. Andreas-Gordon-Schule 

Müfflingstraße 5 
99084 Erfurt 

www.ags-erfurt.de 
eigene Erreichbarkeit im Lehrerzimmer  
(Raumnummer, Telefonnummer) 
E-Mail-Anschrift (auf Schreibweise  achten!) 
zuständiger AL/OstL (Raum) 
 

Hügelschule  
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Neuerbeschule 
Tel:    0361 65784-01 
Fax:   0361 65784-44 
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Organisatorisches Wo informiere ich mich über Stunden-/ 
Vertretungsplan? 

- Aushang 
- Homepage 

 

Wo informiere ich mich über Stunden-/ 
Vertretungsplan? 

- Aushang 
- Homepage 

 

Belehrung 
(aktenkundig) 

- Hausordnung 
- Infektionsschutzgesetz (Ausgabe der 

Unterlagen bei minderjährigen 
Schülern) – Merkblatt + Formular 

- Brandschutzordnung 
 

-  Hausordnung 
- Infektionsschutzgesetz (Ausgabe der 

Unterlagen bei minderjährigen 
Schülern) – Merkblatt + Formular 

-  Brandschutzordnung 
 

Sonstiges - Stammdatenblatt ausfüllen lassen, 
sofort wieder einsammeln, Abgabe im 
Sekretariat (Hinweisblatt beachten!) 

- Ausgabe der Schülerausweise 
- Erklärung über Information der Eltern 

(nur Vollzeitschüler über 18)  
- Erklärung zum Verlassen der Schule 

bei minderjährigen Schülern 
- Erklärung zum Religionsunterricht 

(ausfüllen lassen, sofort einsammeln; 
Abgabe Sekretariat- außer Vollzeit) 

- BS: Kopie des Ausbildungsvertrages 
abfordern und mit Eintragung im 
Stammdatenblatt vergleichen, bei 
Differenz Meldung beim AL 

- BS: Kopie der Eintragungsbestätigung 
der IHK/ HWK des Lehrvertrages 
abfordern 

- Schülerbogen abfordern (dazu genaue 
Anschrift der abgebenden Schule 
notwendig – Stammdatenblatt); erfolgt 
über Sekretariat 

- erfolgt kein Zugang- Ersatzschüler-
bogen erstellen (Hinweisblatt) 

- Nachbelehrung bei fehlenden Schülern 
nicht vergessen 

- Information über Ferientermine, 
variable Ferientage, Blockplan (BS) 

-  Stundenplan, Fachlehrer (Kürzel) 
- Wahl des Klassensprechers (BS: Ende 

1. Blockzyklus) 
-  Ordnungsdienst 
-  Klassenbuchverantwortlicher 

- Stammdatenblatt korrigieren lassen 
(markieren) und sofort wieder 
einsammeln, Abgabe der 
Veränderungen im Sekretariat (auch 
Meldung im Sekretariat, wenn keine 
Änderungen vorliegen!) 

- Ausgabe der Schülerausweise 
- Erklärung über Information der Eltern 

(nur Vollzeitschüler über 18) 
- Erklärung zum Verlassen der Schule 

bei minderjährigen Schülern 
- ACHTUNG 

Bei Schülern der BS, die von 
anderen Schulen zu uns wechseln, 
ist wie bei „neuen Klassen“ zu 
verfahren 

- Nachbelehrung bei fehlenden Schülern 
nicht vergessen 

- Information über Ferientermine, 
variable Ferientage, Blockplan (BS) 

- Stundenplan, Fachlehrer (Kürzel) 
- bei Abschlussklassen Prüfungstermine 

der Schulischen Abschlussprüfung 
- Wahl des Klassensprechers (BS: Ende 

1. Blockzyklus) 
- Ordnungsdienst 
- Klassenbuchverantwortlicher 

 



Organisatorische Hinweise:  

 

Vom Abteilungsleiter/ Oberstufenleiter erhalten die Klassenlehrer nachfolgende Unterlagen: 
 

- Klassenliste + Anwesenheitsliste (1. Woche) 

- Schülerstammdatenblatt + Hinweise zum Ausfüllen 

- Klassenliste Betriebe E-Mail 

- Infektionsschutzgesetz (Infoblatt + Erklärung) 

- Merkblatt zum Religionsunterricht 

- Schülerausweise für die neuen Klassen erst nach korrektem Ausfüllen der 

Stammdatenblätter  

- Erklärung zum Verlassen der Schule bei minderjährigen Schülern (Vollzeit) 

- Klassenbuch 

- Notenbuch 
 


