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Grundschule PLUS, 08/2013

Einfach organisieren – kleine Praxishelfer für Lehrkräfte

Jahrgangsstufen 1–4

Sophie Böhme

Kompetenzen und Inhalte

Sachkompetenz: • Klassenfahrten planen
• Beobachtungen durchführen

Methodenkompetenz: • Planungshilfen gezielt nutzen
• Beobachtungsbögen sinnvoll einsetzen
• positive Verstärker verwenden
• den Schulalltag effektiv organisieren

Sozialkompetenz: • Schüler-Lehrer-Lernverträge schließen
• Leistungen wertschätzen

personale Kompetenz: • effektives Zeitmanagement üben

Ins neue Schuljahr starten

• Materialliste
• Bücherliste
• Fotoerlaubnis
• Klassenkasse

Fleiß belohnen

• Hausaufgaben-Gutscheine
• Fleißkärtchen
• Fleißpunkteliste

Klassenfahrten gut organisieren

• Checkliste zur Vorbereitung
• Elternbrief zum Infoabend
• Angaben zum Kind
• Checkliste zum Kofferpacken

Clever beobachten und dokumentieren

• Notizliste für Beobachtungen
• Beobachtungsbogen zum Arbeitsverhalten
• Beobachtungsbogen zur Sozialkompetenz
• Beobachtungsbogen zu Verhaltensauffälligkeiten
• Elternbrief für den Förderunterricht
• Protokoll für Elterngespräche
• Lernvertrag für Schüler und Lehrer
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Grundschule PLUS, 08/2013

I. Anmerkung 

Zu den Aufgaben einer Lehrkraft gehört nicht nur das Halten von Unterrichtsstunden. Sie erfüllt 
im Schulalltag vielseitige Aufgaben, die durch eine entsprechende Organisation optimiert werden 
können. Durch den Einsatz passender Materialien, die zudem personalisierbar sind, ist es mög-
lich, Zeit zu sparen und trotzdem zielgerichtet und genau zu arbeiten.

II. Materialien 

Ins neue Schuljahr starten:

Materialliste:
Die mit den Fachlehrern abgesprochenen Arbeitsmaterialien können als kompakte Liste an die El-
tern weitergegeben werden. 

Bücherliste:
Durch Ankreuzen geben die Eltern an, welche Arbeitsmittel von der Schule gestellt werden sol-
len und welche Bücher und Hefte gekauft werden.

Fotoerlaubnis:
Um Videos und Fotos der Kinder zu veröffentlichen, bedarf es einer Fotoerlaubnis. Mit dieser Ko-
piervorlage kann die Lehrkraft das Einverständnis der Erziehungsberechtigten einholen.

Klassenkasse:
In vielen Klassen ist es üblich, eine Klassenkasse zu führen. Mithilfe des Materials kann man die 
Ein- und Ausgaben gut im Blick behalten und bei Bedarf entsprechende Rückmeldung an die El-
tern geben.

Fleiß belohnen:

Hausaufgaben-Gutscheine:
Ein solcher Gutschein kann als Belohnung für besondere Leistungen und als positiver Verstärker 
genutzt werden, lässt sich aber auch als kleines Geburtstagsgeschenk verwenden.

Fleißkärtchen:
Kinder zu motivieren ist manchmal gar nicht so einfach. Lob ist für die Schüler wichtig und mit 
einem Fleißkärtchen, z.B. im Hausaufgabenheft, bekommen auch die Eltern einen Einblick in die 
Leistung ihres Kindes. Zudem können solche Kärtchen gesammelt und bei einer bestimmten An-
zahl mit einer guten Stundennote oder einer kleinen Überraschung belohnt werden.

Fleißpunkteliste:
Die Veranstaltung eines kleinen Wettbewerbs spornt viele Kinder an, zusätzliche Leistungen zu 
erbringen. Gemeinsam kann im Klassenverband besprochen werden, wofür ein Fleißpunkt ver-
geben wird (z.B. für das freiwillige Üben von zehn Extraaufgaben). Je nach Fleißleistung des 
Schülers kann er auf der Liste Punkte sammeln. Nach einer gewissen Zeit (z.B. immer vor den 
Ferien) wird die Liste ausgewertet und die fl eißigsten Kinder werden belohnt.

Beobachten und Dokumentieren:

Notizliste:
Auf dieser Liste fi ndet die Lehrkraft Platz, um schnell und übersichtlich besondere Vorkommnis-
se zu notieren (unentschuldigte Fehlzeiten, fehlende Hausaufgaben, Verhaltensauffälligkeiten, 
…). Besonders bei schwierigen Fällen bedarf es einer genauen Dokumentation, um z.B. beim Ju-
gendamt detaillierte Angaben machen zu können, wann etwas geschah, was fehlte (Arbeitsmate-
rial, Pausenbrot, Hygiene, …) etc.

→ M1

→ M2

→ M3

→ M4

→ M5

→ M6

→ M7

→ M8

Unterrichtsplanung
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Unterrichtsplanung

Beobachtungsbögen:
Durch die Punktevergabe lassen sich verschiedene Bereiche des Arbeitsverhaltens, der Sozial-
kompetenz sowie Verhaltensauffälligkeiten vergleichen und über längere Zeiträume hinweg 
beobachten. 

Elternbrief für den Förderunterricht:
Mithilfe von Förderstunden können leistungsschwache Schüler entsprechend ihrer Fertigkeiten 
und Bedürfnisse gefördert werden. Natürlich sollten die Eltern dabei Unterstützung leisten. Um 
über den Förderbedarf zu informieren, kann der Elternbrief entsprechend personalisiert 
werden.

Protokoll für Elterngespräche:
Um bestimmte Absprachen und Informationen innerhalb eines Elterngesprächs abzusichern und 
zu fi xieren, ist das Führen eines entsprechenden Protokolls sinnvoll. 

Lernvertrag:
Zur Schulung der Selbstkompetenz und um Entwicklungen deutlich zu machen, können Schüler 
mit der Lehrkraft einen Lernvertrag schließen. Dazu wird jeweils die Kalenderwoche eingetragen 
und eine Einschätzung durch einfache Zeichen gegeben. Ein solcher Vertrag bietet auch eine gute 
Grundlage für Elterngespräche.

Klassenfahrt organisieren:

Vorbereitung:
Anhand der Checkliste kann die Lehrkraft die wichtigsten Schritte beim Planen und Umsetzen 
einer Klassenfahrt nachvollziehen und abhaken. So wird nichts vergessen.

Elternbrief zum Infoabend:
Die frühzeitige Durchführung eines Elternabends klärt offene Fragen zum Thema „Klassenfahrt“ 
und sorgt für eine entspannte Vorbereitungszeit.  

Angaben zum Kind:
Notfallnummern, Schwimmerlaubnis, Gesundheitsangaben – alles auf einem Blatt! Durch das 
ausgefüllte Infoblatt kann die Lehrkraft essenzielle Angaben einholen und während der Klassen-
fahrt auf verschiedene Situationen angemessen und schnell reagieren. 

Checkliste:
Dank dieser Liste packt sich der Koffer fast von alleine. Schüler und Eltern können schnell und 
einfach kontrollieren, ob sie die wichtigsten Dinge eingepackt haben.

→ M9

→ M10

→ M11

→ M12

→ M13

→ M14

→ M15

→ M16

→ M17

→ M18
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Materialliste für das neue Schuljahr 

Liebe Eltern,

für das neue Schuljahr habe ich Ihnen in Abstimmung mit den Fachlehrern eine Materialliste zusammenge-
stellt. Die angegebenen Lernmaterialien benötigt Ihr Kind bis zum __________________________.

 Bitte beschriften Sie die Hefter/Hefte mit Namen und Schulfach.

 Bitte beschriften Sie die Hefter/Hefte nicht mit Namen oder Schulfach. Dies werden wir in der ersten 
Schulwoche gemeinsam tun.

Fach Material Anzahl Größe Farbe Bemerkung

Bei Fragen können Sie mich unter ______________________________________ erreichen.

Mit freundlichen Grüßen

____________________________________________________

M1
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