PH LUZERN

Checkliste
flir berufseinsteigende Lehrpersonen

Diese Checkliste ermoglicht es berufseinsteigenden Lehrpersonen (Klassenlehrpersonen und
Fachlehrpersonen) bei Ubernahme der ersten Arbeitsstelle, die Ubersicht iiber wesentliche Planungs- und
Vorbereitungsschritte zu wahren und Zustandigkeiten und Verantwortungen zu kldren. Die aufgefiihrten
Punkte stehen in der Chronologie eines moglichen Arbeits- und Planungsablaufs und weisen auf weiter-
flihrende Links und unterstiitzende Planungshilfen hin. Die Checkliste richtet sich auch an Mentorinnen und
Mentoren in den Schulhdusern vor Ort und an Schulleitungen.

Marz / April (im Anschluss an die Wahlzusage durch die Schulleitung)

1.1 | Anstellungsvertrag

e kontrollieren (Pensum) und unterzeichnen
e Fragen zum Lohn: Dienststelle Personal Kanton Luzern https://personal.lu.ch/

1.2 | Zustandigkeiten und Verantwortungen zwischen Schulleitung und Mentor/in

kldren

e Wer Ubernimmt die Begleitung und Unterstlitzung der Berufseinsteigenden wahrend
des ersten Jahres? Woflr ist die Schulleitung, wofir die Mentorin, der Mentor
zustandig? Besteht ein verbindliches Mentoratskonzept?

e |Ist das Pensum fir die Aufgabe der Mentorin, des Mentors klar geregelt (fir diese
Aufgabe stehen den Schulleitungen aus dem Pensenpool Lektionen zur Verfligung)?

1.3 | Kontaktaufnahme mit der ,,abgebenden” Lehrperson
e Personliche Vorstellung

e Erste Informationen zur Klasse, die lbernommen wird (Anzahl Kinder, Klassen-
konstellation, Besonderheiten etc.) einholen

e Lehrmittel- und Schulmaterialbestellung klaren: Zustandigkeiten und Vorgehens-
weise fir die Lehrmittel- und Verbrauchsmaterial-Bestellung (Hefte, Blatter, Schreib-
stifte, Farben etc.) abklaren: Wer ist wofiir verantwortlich? Wann wird bestellt? Sind
individuelle Bestellwiinsche moglich? Unterrichtsjournal anschaffen —falls es von der
Schule nicht zur Verflgung gestellt wird.

B https://www.klett.ch/de/landingpages/unterrichtsjournal.php (Klett/Comenius-Verlag)

1.4 | Kontaktaufnahme mit der zustiandigen Mentorin/Mentor vor Ort
e Personliche Vorstellung

e Sind die Aufgaben und Pflichten klar geregelt? Ist die Zusammenarbeit mit einer
schriftlichen Vereinbarung geklart?

o Welche Zeitgefasse stehen fir die Beratung und Unterstlitzung zur Verfigung?

1.5 | Personliche (nicht schulhausinterne) Weiterbildungen planen

e Anmeldung fir den Sommerkurs (,Unterrichtsplanung in Stufengruppen®; obligatorisch
fiir Lehrpersonen, die im Kt. LU mit einem Pensum von 20% oder mehr unterrichten)

o Anmeldung fir die stufenzentrierte Praxisgruppe (fakultativ)

Der Besuch des Sommerkurses und der Praxisgruppe kann vollumfénglich an die
individuelle Weiterbildungspflicht (2,5% des Jahrespensums gem. Berufsauftrag Kt. LU)
angerechnet werden und es miissen im ersten Berufsjahr keine weiteren individuellen
Weiterbildungen absolviert werden.

E www.phlu.ch — Weiterbildung — Anmeldung (zutreffendes Schuljahr und Stichwort
»Sommerkurs” resp. ,,Praxisgruppe”)
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\EIWADGY Datum

2.1 = Kontaktaufnahme mit Pensenpartner/innen, Fachlehrpersonen, IF-Lehrperson
e Personliche Vorstellung

e Anliegen, Wiinsche und Erwartungen thematisieren

e Pensum der IF-Lehrperson und Zusammenarbeit klaren

2.2 | Stundenplanung mit der Mentoratsperson besprechen

e Vorgaben der Schule beachten

e Absprachen mit Pensenpartner/innen und Fachlehrpersonen treffen
e Entwurf der Stundenplanung mit der Mentoratsperson besprechen

2.3 | Kontaktaufnahme mit der Schulleitung vor Ort

e Evtl. Teilnahme an einer Teamsitzung noch vor den Sommerferien (Vorstellung); Team
und deren Arbeitsweise kennenlernen

o Leitbild der Schulgemeinde einfordern und studieren

2.4 | Kontaktaufnahme mit der Hauswartung

e Personliche Vorstellung

e Anliegen, Wiinsche und Erwartungen klaren

e Hausordnung

e Zimmeriibernahme vereinbaren

e Schllssellbernahme (evtl. via Schulverwaltung) kldren

2.5 | Schulorganisation, Ebene Schulhaus-Team — mit Mentoratsperson besprechen

e Schulhausinterne Regelungen (z.B. Wann darf das Schulhaus morgens oder nach dem
Mittagessen betreten werden? etc.)

e Benutzung des Kopierapparats und technischer Gerate (Beamer, Laminierfolien). Gibt
es Kopierkontingente? Wer kommt flr die Kosten von Laminierfolien auf? etc.)

e Pausenregelungen, Pausenaufsicht

e Schulbibliothek (Verantwortlichkeiten, Offnungszeiten)

o Hausaufgabenhilfe (Betreuungsangebote, Doposcuola)

e Unterricht in heimatlicher Sprache und Kultur fir Fremdsprachige

e Besonderheiten der Schule — z.B. Tagesstrukturen, Mittagstisch, Regelungen im
Zusammenhang mit dem Schulweg oder Vorgaben zur Zusammenarbeit mit
Erziehungsberechtigten etc. — klaren

e Sicherheit im Schulhaus (Vorgaben Schule, Apotheke, Feuerloscher, Notfalladressen)
e Schulordnung, Regelungen fir spezielle Situationen (z.B. Gewalt an Kindern)
e Jokertage https://volksschulbildung.lu.ch/Suchen?g=Jokertage&sort=&section=

e Krankheit der Lehrperson: Organisation (Information, Vorgehen); Auffangnetz (Wie ist
die Betreuung der Schiiler/innen geregelt, wenn die Lehrperson krank ist?)

o Wichtige Termine noch vor den Ferien? (z.B. Schulhaus-Abschlussapéro, Anwesenheit
der neuen Lehrperson erwiinscht?)

e Termine der Teamsitzungen und der schulhausinternen Weiterbildungen vormerken

e Regelung Auslagen fiir Exkursionen und Schulreisen (Vorgaben, Richtwerte der Schule)
e Gemeinsame Schulhausanldsse (Sporttag, Schulfest, Besuchstage), Jahresprogramm

e Schulhausinterne Aktivitaten zur Gewalt- und Suchtpravention

e Erkundigungen einholen zur Gestaltung des ersten Schultages nach den Ferien (Gibt es
gemeinsame Schulhausaktivitdten?)

e Parkplatz-Regelung, falls der Arbeitsweg mit dem Auto zurlickgelegt wird
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2.6 | Absprachen mit der ,,abgebenden” Lehrperson fiir die Klasseniibernahme

e Absprache mit der abgebenden Lehrperson, wann der Stundenplan den Schiilerinnen
und Schiilern abgegeben wird (noch vor den Sommerferien, damit die Eltern ihrerseits
planen kénnen, vor allem dann, wenn nachmittags alternierende Lektionen in Gruppen
stattfinden)

o Ubergabeheft (fiir alle Ficher), Wissensstand in den einzelnen Fichern erfassen
Schulorganisation, Administration — Ebene Klasse

e Klassenliste, Personalien der Lernenden

e Absenzenlisten, Absenzenformulare

e Adressenverzeichnis (Team, Schuldienste, Arzte etc.)

e Klassenkasse

e Zahnblchlein

e Schulzahnpflege im Schulzimmer

e Obligatorische Arztbesuche (fir jedes Kind gibt es eine Arztkarte)

e Materialinventar Schulzimmer

Klassensituation

e Soziale Besonderheiten, Kompetenzen der Gruppe

o |F-Kinder

e Fordermassnahmen fiir fremdsprachige Kinder (DAZ)

e Bereits getatigte oder beabsichtigte Schulpsychologische Abklarungen
e Wichtige Informationen zu einzelnen Kindern

e Informationen liber besondere Familienverhaltnisse

e Nationalitaten, Muttersprachen

e Krankheiten/Allergien/Behinderungen

e Klassenaktivitaten (bisher durchgefiihrte Exkursionen, Ausfliige, Schulreisen)
Personliche Vorstellung vor der Klasse

e Erstes gegenseitiges Kennenlernen noch vor den Sommerferien

e Evtl. Brief verteilen, auf dem steht, was die Schiilerinnen und Schiiler am ersten
Schultag mitbringen missen

Waihrend den Sommerferien Datum

3.1 | Sommerkurs (,,Unterrichtsplanung in Stufengruppen®) wahrend der ersten
Sommerferienwoche besuchen

e Vorhandene Unterrichtsmaterialien mitnehmen
e Lehrpldne aller Facher auf dem Notebook abspeichern

3.2 | Informationen bei der DVS (Dienststelle Volksschulbildung)
https://volksschulbildung.lu.ch/

e Ferienplan des Kantons; Ubersicht (iber die Feriendaten aller luzernischen Gemeinden
(da nicht alle Ferien einheitlich geregelt sind)
B https://volksschulbildung.lu.ch/syst_schulen/ss_schulsystem/ss_syst_ferien

o Wochenstundentafel
E https://volksschulbildung.lu.ch/Suchen?q=WOST&sort=&section=
e Blockzeiten
E https://volksschulbildung.lu.ch/Suchen?q=Blockzeiten&sort=&section=
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¢ Umsetzungshilfen (Schulorganisation)
E https://volksschulbildung.lu.ch/Suchen?q=Umsetzungshilfen&sort=&section=

e Lehrplane
B https://volksschulbildung.lu.ch/Suchen?qg=Lehrpl%C3%A4ne&sort=&section=
o Lehrmittelverzeichnis (obligatorische Lehrmittel) > Auflistung der obligatorischen und
fakultativen Lehrmittel
E https://volksschulbildung.lu.ch/Suchen?g=Lehrmittelverzeichnis&sort=&section=
e Beurteilen
E https://volksschulbildung.lu.ch/Suchen?q=Beurteilen&sort=&section=
o Ubertrittsverfahren (Informationen, Regelungen, Formulare)
Bhttps://volksschulbildung.lu.ch/Suchen?q=%C3%9Cbertrittsverfahren&sort=&section=
e Merkblatt Haftung im Schulalltag
E https://volksschulbildung.lu.ch/Suchen?q=Haftung&sort=&section=

e Schulrecht
B https://volksschulbildung.lu.ch/Suchen?g=Schulrecht&sort=&section=

3.3 | Berufsauftrag Kanton Luzern studieren

e Broschire ,Berufsauftrag fiir Lehrpersonen” (4 Arbeitsfelder)
B https://volksschulbildung.lu.ch/Suchen?q=Berufsauftrag&sort=&section=

3.4 | Elternkontakte planen

e Begrissungsbrief an Eltern verfassen (bei 1. Klasslern: im Schulhaus nachfragen, Gber
welche Informationen die Eltern verfiigen sollten)

e Sind die Eltern am ersten Schultag willkommen? Absprachen im Schulhaus beachten
e Termin fir ersten Elternabend festlegen und im Begrissungsbrief auffiihren

e Kommunikations-Konzept fir Elternkontakte entwerfen (z.B. Quartalsbriefe, Kontakt-
bilichlein, Erreichbarkeit — per Telefon, per Mail, per SMS ...; wird Zusammenarbeit mit
den Eltern aktiv geférdert?); Regelungen im Schulhaus beriicksichtigen (Was ist Usanz?)

3.5 | Zusammenarbeit mit Pensenpartner/innen kldren

e Austausch mit der Pensenpartner/in; Anliegen, Wiinsche, Erwartungen klaren
e Klare Absprachen treffen, wer wofir verantwortlich ist

e Zusammenarbeit institutionalisieren, fixe Treffen fir den Austausch abmachen

3.6 | Unterrichtsplanung vornehmen

e Unterrichtsjournal fiihren

e Uberblick tiber die Lehrmittel verschaffen, Zusatzkommentare beachten

e Semester- und Jahresplanung fiir alle Facher erstellen

e Relativ genaue Planung fiir die Zeit zwischen Unterrichtsbeginn nach den Sommerferien
und Herbstferien vornehmen

e Detailplanung des ersten Schultags und der ersten Schulwoche (administrative
Aufgaben: Blicherabgabe, Heft-, Ordner- und Mappchenbeschriftung etc.)

3.7 | Klassenorganisation
e Regeln, Abliufe, Rituale, Amtliplan, Kettentelefon

3.8 | Lehreroffice
e Zugang klaren, Benutzername und Kennwort
e Informationen lGiber Besonderheiten der Schule einholen

3.9 | Schulzimmer einrichten (in vielen Schulhdusern erst gegen Ende der Sommerferien
moglich, da vorher Schulhausreinigung)

e Pult-Ordnung, Schulzimmer-Gestaltung
e Ablagesystem fiir pendente Arbeiten
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Bei Unterrichtsaufnahme, bis zu den Herbstferien Datum
4.1 | Schulalltag gestalten

e Klassenregeln einfiihren — tGberpriifen — andern — durchsetzen
e Rituale einfiihren und regelmassig pflegen

e Wenn notig Vereinbarungen mit der Klasse und mit einzelnen Schiilerinnen und Schiilern
treffen.

e Klassenrat einfliihren und regelmassig durchfiihren

4.2 | Elternabend

e Ablauf planen (sich vorstellen, Besonderheiten der Stufe und der Facher, Arbeitsweise
und Regeln in der Klasse, evtl. fachliche Schwerpunkte, Zusammenarbeit Schule-Eltern,
Plane fur Klassenaktivitaten, Wiinsche und Anliegen der Eltern)

e Eltern nochmals informieren (eine erste Information tber den Termin sollte schon vor
den Sommerferien erfolgt sein)

e Fachlehrpersonen und IF-Lehrperson rechtzeitig einladen

e evtl. Mentoratsperson als Beraterin/Berater beiziehen; Verlaufsplanung mit der
Mentoratsperson im Voraus besprechen

e Elternabend durchfiihren
e Rickmeldungen bei den Eltern einholen

4.3 | Arbeitsbedingungen iiberpriifen

e Lohnabrechnungen kontrollieren

e Sich fiir eine Mitgliedschaft beim Berufsverband anmelden

e Personliches Zeitmanagement Uberprifen (Work-Life-Balance)

4.4 | Klassenanldsse

e Frihzeitige Planung von Schulreisen, Exkursionen, Ausfliigen, Projektwochen,
Elternanlassen, Klassenlager

e Qrientierung an schulhaustiblichem Vorgehen, Erfahrungen von Kolleginnen und
Kollegen im Team berticksichtigen

e FEigene Bediirfnisse der Klasse erfassen (Theaterauffiihrung, Exkursionen)
e Klassenanldsse gut kommunizieren (Fach- und IF-Lehrpersonen, Schulleitung, Hauswart)

4.5 | Zusammenarbeit im Team
e Teilnahme an Teamsitzungen
e Mitarbeit in einem Unterrichtsteam und/oder Stufenteam kldren (Qualitatsgruppen)

e Regelmassiger Austausch mit den Fachlehrpersonen und mit der IF-Lehrperson
institutionalisieren (wochentliche Fix-Termine)

e Personliches Brieffach im Lehrer/innenzimmer regelmassig leeren
e Informationen am schwarzen Brett im Lehrer/innenzimmer beachten
e Aufgaben nach Absprache im Team ausfiihren (Amtli)

4.6 | Schuldienste und Schulsozialarbeit

e Besuch bei den Schuldiensten, personliche Vorstellung (Schulpsychologischer Dienst,
Psychomotorik, Logopéadie, Schulsozialarbeit)

e Wiinsche, Anliegen und Erwartungen thematisieren
e Vorgehensweise bei Anmeldungen klaren

4.7 | Schulzahnpflege
e Terminplan beachten

e Ablauf mit der abgebenden Klassenlehrperson klaren
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4.8 | Teamarbeit

e Absprache lber Verpflichtungen und Aufgaben ausserhalb der Lehrtatigkeit (gemass
Berufsauftrag); z.B. Mitarbeit in pddagogischen oder administrativen Arbeits- oder
Steuergruppen, Pausenaufsicht, Bibliotheksdienst, Materialverwaltung, Medienwartung,
Aussenkontakte. Wo wird Mitarbeit erwartet? Wo kdnnen Berufseinsteigende entlastet
werden?

4.9 | Personliche Reflexion

e Eindricke, nicht Bewahrtes, Schwierigkeiten, Highlights laufend festhalten (am besten
im Unterrichtsjournal)

e Hochs und Tiefs mit wohlgesinnten Kolleginnen und Kollegen teilen (u.a. auch in den
Praxisgruppen der PH Luzern moglich)

e Bei pddagogischen und organisatorischen Herausforderungen die Mentoratsperson
ansprechen; handeln, nicht zuwarten

e Ausgleich suchen, Ressourcen pflegen, schulfreie Zeit resp. Erholung fix einplanen

Ab Herbstferien Datum
5.1 | Austausch mit Kolleginnen und Kollegen pflegen

e Ansprechpersonen bei Problemsituationen suchen; gemeinsam ist es einfacher

5.2 | Elterngesprache planen und vorbereiten
e Termine festlegen
e Infoblatt an Eltern mit Terminvorschlagen (friihzeitig kommunizieren)

e Vorgehensweise planen (und z.B. mit der Mentoratsperson besprechen): Gegenseitiges
Kennenlernen. Wie kommt das Kind in der Klasse/im Unterricht zurecht? Welche Starken
und Schwachen zeigt das Kind? Wie kénnen die Eltern Unterstiitzung bieten? Fragen der
Eltern beantworten — zum Unterricht, zur Schule, zu Abldufen, zur Kommunikation.

5.3 | Weiterbildungsangebote der PH Luzern nutzen

e Anmeldungen fir Kurse via online-Programm; www.phlu.ch > Weiterbildung >
Volksschule > Programm Volksschule

Mentorat vor Ort

Den berufseinsteigenden Lehrpersonen wird in der Regel eine Mentorin bzw. ein Mentor zur Seite gestellt.
Diese Bezugspersonen im Schulhaus fliihren in die Schulorganisation und die Schulkultur vor Ort ein, pflegen
den regelmdssigen Erfahrungsaustausch mit den Berufseinsteigenden, beraten und unterstiitzen in
wichtigen Themen (z.B. Klassenfiihrung, Elterngesprdche, Beurteilen, Unterrichtsplanung), regen zur
Reflexion der Berufsarbeit an, weisen auf lokale und kantonale Unterstiitzungsangebote hin und besuchen
die Berufseinsteigenden im ersten Berufsjahr, wenn im Mentoratskonzept vorgesehen, einmal im Unterricht.
Die Mentorinnen/Mentoren vor Ort haben eine beratende und keinerlei beurteilende Funktion. Die
Zusammenarbeit wird mit einer schriftlichen Vereinbarung geregelt. Flr ihre Arbeit werden die Mentorinnen
und Mentoren aus dem Pensenpool entschadigt.

Schulberatung fiir Lehrpersonen (Dienststelle Volksschulbildung Kanton Luzern, DVS)

Bei schwierigen, belastenden Situationen unterstiitzt die Schulberatung des Kantons Luzern alle
Lehrpersonen, die in den Kantonen Luzern, Nid- und Obwalden unterrichten, mit besonderen Angeboten:
Psychologische und padagogische Beratung (Einzelgesprache), Krisen- und Konfliktintervention,
Standortbestimmung, Pravention. Fiir sechs Beratungen ibernimmt der Kanton die Kosten.

EH https://volksschulbildung.lu.ch/beratung_personelles/bp_schulberatung
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Praxisgruppen

INHALTE

e Auseinandersetzung mit Beziehungsaspekten und Sachinhalten mit starkem Bezug zur praktischen Arbeit
im  Berufsalltag (z.B. Umgang mit anspruchsvollen Situationen im  Unterrichtsalltag,
Handlungsmoglichkeiten bei der Arbeit mit Kindern mit auffalligem Verhalten, Interaktion mit den Eltern,
Beurteilen und Bewerten, Zusammenarbeit mit Fachlehrpersonen und im Team, Arbeitszeit)

e Fallarbeit

e Themenbezogener Erfahrungsaustausch, ausgehend von den Anliegen der Teilnehmenden

e Vermittlung und Austausch von Anregungen fiir die Schulpraxis (Unterrichtsideen, Materialien)

ARBEITSWEISE
e Gruppensitzungen (5 bis max. 9 Lehrpersonen), verteilt auf das ganze Schuljahr
e Unterrichtshospitation durch die Kursleitung (Beobachtung, Riickmeldung, Beratung)

KURSDAUER

e 6 bis 8 Gruppentreffen; pro Zusammenkunft 3 Stunden am Mittwochnachmittag oder am friihen Abend;
anlasslich der ersten Zusammenkunft werden die Termine von vorerst fiinf weiteren Treffen — nach
Absprache mit den Teilnehmenden — festgelegt. Bei Bedarf kdnnen zwei zusatzliche Treffen vereinbart
werden.

e 1 Unterrichtshospitation, 3 Std.

WISSENSWERTES

e Kostenilibernahme durch die Dienststelle DVS/Kanton Luzern fir Lehrpersonen, die im Kanton Luzern im
1. Berufsjahr unterrichten. Lehrpersonen aus anderen Kantonen der Zentralschweiz informieren sich bei
der Weiterbildungsinstitution ihres Kantons iiber eine finanzielle Beteiligung/Ubernahme der Kosten.

e Anmeldungen online bis 2 Wochen vor Kursbeginn moglich.

Sommerkurs: Unterrichtsplanung in Stufengruppen

Im Sommerkurs erstellen berufseinsteigende Lehrpersonen der Kindergartenstufe, der Primarstufe und der
Sekundarstufe | die Grob- und Feinplanung des Unterrichts fiir die ersten Schulwochen. Unter Anleitung von
praxiserfahrenen Lehrpersonen der entsprechenden Stufe, im Austausch mit berufseinsteigenden
Kolleginnen und Kollegen und mit Unterstiitzung durch Fachberatende (BG, TG, MK, BS, Sprachen) werden
Unterrichtsideen entwickelt, Planungen ausgearbeitet und Materialien ausgetauscht. Diese Kurswoche
zeichnet sich durch eine starke Orientierung an den Bediirfnissen der Teilnehmenden, den klaren Fokus auf
die Unterrichtspraxis und die kompetente fachliche Unterstiitzung durch praxiserfahrene Lehrpersonen aus.

WISSENSWERTES

e Stufengruppen: Kindergarten, Primarstufe 1-2, Primarstufe 3-4, Primarstufe 5-6, Sekundarstufe | Niveau
A-B, Sekundarstufe | Niveau C

e Dauer: 5 Tage, 1. Sommerferienwoche Kanton Luzern

e Kosteniibernahme durch die Dienststelle DVS/Kanton Luzern fir Lehrpersonen, die im Kanton Luzern im
1. Berufsjahr unterrichten. Lehrpersonen aus anderen Kantonen der Zentralschweiz informieren sich bei
der Weiterbildungsinstitution ihres Kantons iiber eine finanzielle Beteiligung/Ubernahme der Kosten.

e Anmeldungen online bis 2 Wochen vor Kursbeginn moglich.

e Ort: UNI/PH-Geb3ude Luzern

Weitere Informationen zu den Angeboten fiir Berufseinsteigende finden Sie online unter
http://www.phlu.ch/weiterbildung/berufsbiografische-angebote/berufseinstieg/

Dezember 2016, Martin Tiefenbacher
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