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Checkliste für die ersten Tage – für Ausbildungslehrer/innen 
 

 

 

• Einführung der Referendarinnen und Referendare in den Schulalltag 

 

Personen 

 

o Vorstellung im Kollegium und gegenüber Funktionsträgern sowie Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern 

– z.B. Schulleiter/in, Koordinatoren/Koordinatorinnen, Sozialarbeiter/innen, Sekretärinnen, 

Hausmeister, Schulassistenten 

 

o Organigramm der Schule oder Liste der schulischen Funktionen mit aktueller Besetzung 

 

o Liste mit Namen, Anschriften, Telefon, eMail-Adressen der Kollegen 

 

o Vorstellung im kleineren Kollegenkreis (Fachgruppen u.ä.) – auch in Verbindung mit der Bitte um 

Unterstützung im Hinblick auf Hospitationen und betreuten Unterricht der Referendare 

 

o Klärung der Modalitäten im Krankheitsfall und bei Vertretungen – u.a. zuständige Personen / Abläufe 

 

o Aktivitäten des Kollegiums: Kollegiumsausflug, Lehrersport, Studienfahrten, Arbeitsgemeinschaften 

(Theater, Chor etc.) 

 

o Rituale (z.B. Freud- und Leid-Kasse, Kaffee-/Tee-Kasse, Sitzordnung im Lehrerzimmer) 

 

„SIE“- oder „DU“-Anrede (bezogen auf das Kollegium und Schüler) 
 

 

 

Organisation 

 

o Informationen über die an der Schule eingeführten Schulformen 

 

o Stundenplansystem (Stundentakt, Pausenregelungen/Pausenaufsicht, Abkürzungen für Schulformen 

und Kolleginnen und Kollegen) 

 

o Informationssystem der Schule: Mitteilungsbuch, Informationstafeln (Schwarzes Brett), Aktuelle 

Mitteilungen der Schulleitung, Vertretungspläne, Prüfungspläne, Aufsichtspläne, eventuelle 

vorgegebene Planungen für Klassenarbeiten, eigenes Fach 

 

o Nutzung von Geräten (Kopierer/Kopierverfahren, Fernseher, mobile PCs, OHPs) 

 

o Aushändigung von Schlüsseln (Fachräume und … Toilettenschlüssel) 

 

o Unterrichtsvertretung (organisatorischer Ablauf bei Sonderurlaub, Fortbildungen etc.) 

 

o Initiativen zur Schulentwicklung, Schulprogramm, Leitideen, Schulpartnerschaften, Projekte der 

Schule, Fach-Arbeitsgruppen – Gremien der Schule (ProReKo, Selbstständige Schule?) 

 

o Hausordnung, Schulordnung, Alarmplan, Raucherregelung, Raumpläne 
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Gebäude 

 

o Rundgang durch die Schule; Hinweise auf Besonderheiten wie z.B. Außenstellen, Sporthalle 

 

o Parkplätze (PKW / Fahrräder)  

 

o Raumorganisation: DV-Räume, Medien-/Kopierraum, Bibliothek, Sprachlabor, Arbeitsräume, 

Cafeteria, Sozialräume (Küche) 

 

o Aula / Klassenarbeitsräume 

 

 

 

 

• Einführung der Referendarinnen und Referendare in die Unterrichtspraxis 

 

Hospitieren und Unterrichten 

 

o Unterstützung bei der Zusammenstellung des betreuten Unterrichts für die erste Ausbildungsphase 

(Ansprechen von Kollegen/Kolleginnen, die bereit sind, die Referendare hospitieren zu lassen und 

erste Unterrichtsversuche ermöglichen) 

 

o Beratung bei der Planung von Unterrichtsstunden hinsichtlich Klassensituation, Lernzielen, 

Stoffauswahl und Stoffanordnung, Methodik, Medieneinsatz, Zeitplanung 

 

o Informationen über die gültigen Lehrpläne (Standort in der Schule) / eingeführte Bücher, 

Hilfestellung bei der Erstellung von Stoffverteilungsplänen 

 

o Vor- und Nachbesprechung von Hospitationen und betreutem Unterricht 

 

o Beratung für das Verhalten vor der Klasse, Hilfestellung bei Disziplinproblemen 

 

o  (Frühzeitiges) wertschätzendes (!) Feedback zu ungünstigen verbalen Lehrerverhalten: häufige / 

ständige Verwendung bestimmter Wörter: „ein bisschen“, „okay“, „gut“ / Lehrerecho 

 

o  (Frühzeitiges) wertschätzendes (!) Feedback zum nonverbalen Lehrerverhalten: mit verschränkten 

Armen dastehen, Finger beim Sprechen vor den Mund legen, Sich-durch-die-Haare-fahren, keinen 

Blickkontakt zu den Schülern halten, etc. 

 

o Hilfestellung bei Unterrichtsmaterialien, die schwierig zu beschaffen sind 

 

o Vorbereitung auf den selbstständigen Unterricht: Führung von Klassenbüchern / Notenlisten, 

Aufbewahrung der Notenlisten, Umgang mit Unterrichtsversäumnissen (schulinterne Regelungen) 

 

o Informationen zu Anzahl, Umfang und Bewertung von Klassenarbeiten und Tests, Bewertung von 

mündlichen Leistungen, (Arbeits- und Sozialverhalten) Erläuterung der Versetzungsordnung, 

Vorgaben für das Erreichen von Schulabschlüssen 
 


