Beilage 1 zu Checkliste für Klassenvorstände	2.1.2/01a

Tätigkeiten des KV in SCHÜSTA
zu Schulbeginn:

· Schüler-Stammdatenkontrolle
· Ausdruck der Kontrollblätter (Schüsta  Stammblattführung  Kontrollblatt)
· Verteilen, korrigieren und unterschreiben lassen (bis zum Ende des Schuljahres archivieren)
· Änderungen in Schüsta erfassen ( Stammdaten)
· Fächer mit dazugehörigen LehrerInnen in Schüsta eintragen ( Lehrer, bei Doppelklick der Felder erscheinen Auswahlmöglichkeiten; 2 Lehrer in einem Fach werden durch einen Schrägstrich getrennt) – Reihenfolge laut Stundentafel!!!

bei Wiederholungsprüfungen:
· Nach der Eröffnungskonferenz (Klassifikationskonferenz) die Noten der Wiederholungsprüfungen mit Datum in der Spalte Wiederholungsprüfung in Schüsta eintragen ( Schüler auswählen  Einzeltabelle  Noten)
    Einzeltabelle!!!
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        Datum eintragen
Note der WH-Prüfung!











· neues Zeugnis ausdrucken!
· wenn nötig, die Bescheide nach den Wiederholungsprüfungen ausdrucken (bei Nichtaufsteigen) und Zustellung veranlassen (muss dem Schüler/der Schülerin am Tag nach der Konferenz übergeben- -Bestätigung!- bzw. per RSb zugestellt werden)
[bookmark: _GoBack]

Während des Schuljahres:

· Ausstellung von Frühwarnungen ( Note 5 in Notenliste eintragen  Schüler markieren  Druck  Bescheide  Frühwarnungen  WORD) – Kopie der Frühwarnungen aufheben, ev. vermerken, wann die Frühwarnung ausgehändigt wurde bzw. Empfang durch Unterschrift bestätigen lassen)
· Lehrerwechsel in Schüsta eintragen ( Lehrer, neuer Lehrer wird ergänzt)
· Änderungen der Schülerstammdaten eingeben
Semesterende bzw. Jahresende:

· Notenliste (leer) ausdrucken ( Übersichten  Notenübersichten) und ins Klassenfach legen
· Noten in Schüsta eintragen ( Noten) und Notenliste, Statistiken ausdrucken ( Übersicht  Notenübersicht (mit Notendurchschnitt) und  Schülererfolgsstatistiken  Konferenz und   LSR)
· nach Klassifikationskonferenz
· Eintrag von Verhaltensnoten (in Notenliste) in Schüsta lt. Konferenzbeschluss (WICHTIG: Es muss bei jedem/r SchülerIn eine Verhaltensnote (1 bis 4 sind möglich) eingegeben werden!!! (außer Abschlussklassen)
· Aufstiegsklauseln eintragen (da sonst die Klausel nicht am Jahreszeugnis vermerkt ist!!!)
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Klausel: Ja / Nein
















· Bescheide bei Nichtaufsteigen ( Schüler markieren  Bescheide  Entscheidung) – muss dem Schüler/der Schülerin am Tag nach der Konferenz übergeben- -Bestätigung!- bzw. per RSb zugestellt werden
· Schulnachrichten bzw. Zeugnisse ausdrucken lassen (Fr. Hofer)

· Katalog abschließen – siehe Merkblatt zum Katalog
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