Mindmap wurde in Seminaren fur Schulsekretare/-sekretarinnen an der bvs erarbeitet - Dozentinnen: R. Harbeit, G. Wehner

rterlagen in geniigender
Anzahl - Gehefte

Infoblatt fiir die Teilnahme am
Probeunterricht

evtl. nach Wohnorten mit Antrag Fahrtkosten ;[

Aufgaben Probeunterricht vom
Vorjahr kopieren

Schulleitung/Sekretariat
Unterlagen -

en fiir Eltern
rechtzeitig vorbereiten

Merkblatt Kostenfreiheit des Schulwegs

evil. mit SchulzweigerklarungJ—{ Erfassungsbogen/Verbundpasse
Merkblatt/Antrag fiir
Legasthenie/Lese-Rechtschreib-Schwache
{ Termin Anmeldung an Presse

Termin Anmeldung u.
Vordrucke/Infos auf
Schulhomepage

Sekretariat -

Telefondienst/regulérer Dienst:
wer?

Vertretungsplan fiir beteiligte Lehrkrafte }
Ewtl. friiherer Unterrichtsschluss
wer ibernimmt Parteiverkehr?

wer hilft Eltern beim Ausfiillen?

Schulleitung/Sekretariat - fiir
he kldren

evtl. elektronische Anmeldun
Anmeldebogen unterschrieben

Geburtsurkunde/Familienstammbuch zur Einsicht

bzw. erledigen

evil. Sorger luss_J—{ Ubertr im Original
{ evtl. Anmeldung offene/gebundene
lung

Vorbereitungen zur Klassenbildung - evil.
Anmeldungen isch sortieren

Statistik MB/KM vorbereiten

Ewtl. Antrag
Fahrtkosteniibernahme mit
Passbild Vorbesprechung/Schulung
{Evl\v Anmeldung f. Bla etc. . alle aufn. Lehrkrafte }
Ewtl. Erklérung wegen aktuelle Bestimmungen fiir die Aufnahme |
Schiilerverteilung/-zuweisung Anmeldung - erforderliche =
[ Erda T Ur 1en von Muster fiir die verschiedenen
rklarung flir Eltern — a
Religions-/Ethikunterricht/Islamunterricht etc. beteiligte Lehrkrafte
Jahresbericht Information/Unterlagen/Organisation Aufnahmezeiten
Homepage evil. Erklarung Datenschutz

-Veréffentlichung von Fotos -
Einverstandniserklarung fiir

Aufnahme in welchen Ré&umen?
PC - Aufnahmevordrucke etc. - Einweisung_}
Unterrichtsbefreiung/Vertretung klaren }

"Einschreibliste" - Statistik fiihren, evtl.
getrennt nach Herkunftsschulen

Haupteingang etc.
Hinweisschilder (Wegweiser) vor Sekretariat

Ausfiillhinweise zur Anmeldunt
Muster-Formblétter
Muster-Anmeldevordruck

Antrag Kostenfreiheit Schulweg
Stiihle vor dem Ar

Stiihle/Tische geniigend Tische/Stiihle in den
Réume f. Anmeldung vorbereiten Aufnahmeraumen

PC - Anzahl - Funktion - Vordrucke installiert? }
Kugelschreiber/Notizzettel
und mitgeben Ablagefacher bereit stellen }
evtl. Antrag fiir Schiiefach Aufnahmeréume
belegen/reservieren
{ Antrag Schiilerausweis/Foto =
Namenschilder |
{ Anmeldung fiir ESIS oder Claxx
an jeden Aufnahmeplatz
{ Anmeldung fiir Ipad-Klasse Musterunterlagen
{Info/Antrag Férderverein
Info/Bestellvordruck Schulkleidung
{Info Elternbeirat - Tutoren - SMV

Presseveréffentlichung

evil. Bescheinigung
LRS/Legasthenie oder sonst.
Krankheiten/Allergien?

{ Zweigwahl/Wahlunterricht

{ Einverstandniserklarung iiber

Weitergabe schulischer Leistungen
- Sorgerecht

evil. Merkblatt Probeunterricht und
Aufgaben vom Vorjahr PU

Stellwand zur Information

{Ubersicht Grundversorgung Hefte etc.

8. Mindmap: Infos an Ettern, deren Infos Gber Schule, Schulbeginn 1.
indinsulSniciSSchulsikommt Schultag, Unterrichtsbeginn,
Ganztagsbetreuung, Mittagessen,
Infektionsschutzgesetz, etc.

evtl. Antrag auf
Verbundpass/Schiilerbefo

g

4[ Unterlagen/Infos an Eltern mitgeben
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