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Hallo,
ich finde die folgenden Punkte spontan ganz wichtig:

gute Buchführung, d.h. Listen etc. immer griffbereit, Zettelchaos so weit wie möglich
vermeiden durch Mitteilungen per Email an die Eltern, notwendige Zettel einscannen oder
abfotografieren etc.
wenn man was einsammeln muss (das scheint mir die Hauptaufgabe des KL zu sein...):
immer alphabetisch, nicht die SuS einfach ihre Zettel hinwerfen lassen
Klassenkalender führen mit Geburtstagen, Klausurterminen, Unternehmungen etc.; im
Klassenraum aufhängen oder im Intranet, wenn's denn ein funktionierendes gibt
ganz schnell Namen lernen und eine erste gemeinsame Sache unternehmen, z.B.
Kletterpark, Sport, Führung im Museum etc.
Eltern regelmäßig informieren (die Mittelstufenklassen, die ich als KL hatte, haben alle
paar Wochen einen "Newsletter" geschrieben, in dem die Eltern über Aktuelles per Email
informiert wurden, da hab ich dann auch noch ein paar Infos untergebracht)
die Eltern immer mit ins Boot holen bei Unternehmungen, Stress mit der Klasse,
Vereinbarungen etc.; es gibt in jeder Klasse erfahrungsgemäß ein paar engagierte,
interessierte Eltern, mit denen man gut zusammenarbeiten kann
bei Elternsprechtagen die Termine über Doodle o.ä. verteilen und ziemlich eng takten;
dann aber dementsprechend die Gesprächsführung auch so vorstrukturieren, dass in der
Zeit alles abgearbeitet werden kann; Zettel an die Tür mit Terminen, um klare
Verhältnisse zu schaffen....
den Schülern auch klar machen, dass sie sich bei einem Problem immer zuerst einmal
selbst an den betreffenden LEhrer wenden und nicht gleich mit Mama und Papa zum
Klassenlehrer bzw. zum Schulleiter rennen sollen
delegieren; wenn es z.B. Probleme mit Absentismus etc. geht, die nur durch den KL
schwer lösbar sind >> Beratungslehrer und Abteilungsleiter einschalten
Schüler können je nach Alter SEHR viel selbst organisieren (10. Klassen können fast die
ganze Abschlussfahrt alleine planen) und machen das eigentlich meistens auch gerne

Viele Grüße und viel Erfolg
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