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Berufsbildende Schulen des Landkreises Hameln-Pyrmont 
Elisabeth-Selbert-Schule 
 
Checkliste zur Einführung neuer Lehrkräfte  
 
 
 

Aspekte Ansprechpartner Notizen 

Informationspaket mit Leitbild, 
Schulprogramm und einem 
Jahrbuch 

Frau Grimme 
Schulleiterin 

 

Didaktische Jahresplanungen Schulleiterin, 
Ansprechpartner/-in sowie 
Bildungsgang- 
Fachteamleiter/-innen 

 

Unterrichtsentwicklungskonzept Schulleiterin, 
Unterrichtsentwicklungs-
gruppe 

 

Organisationsplan Schulleiterin  

Stellen- und 
Aufgabenbeschreibungen 

Schulleiterin  

Jahresterminplan Abteilungsleiterin/ 
Abteilungsleiter 

 

Informationen zu Personalrat, 
Beratungsteam und 
Gleichstellungsbeauftragten 

Schulleiterin  

Klärung der Modalitäten im 
Krankheitsfall und bei 
Vertretungen 

Schulleiterin, 
Abteilungsleiterin/ 
Abteilungsleiter 

 

Besonderheiten bezüglich 
Parken 

Herr Mügge  
Frau Friebe 

 

Kollegiumsliste Herr Mügge  
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Vorstellung im Büro, Aufnahme 
der Personalien für 
Kollegiumsliste, E-Mail, 
Postfach, Iserv, Kopiernummer 

Sekretariat 
Herr Mügge 

 

Fotogalerie, ggf. Steckbrief Abteilungsleiterin/ 
Abteilungsleiter 

 

NESSI, OBS, Homepage Leiter des Schulbüros 
Hr. Mügge 

 

Stunden- und Raumpläne 
ggf. Pausenaufsicht 

Frau Dr. Bobe 
Koordinatorin für 
abteilungsübergreifende 
Aufgaben, 
Abteilungsleiterin/ 
Abteilungsleiter 

 

Kurs- u. Klassenlisten Fr. Friebe, Fr. Friedrichs 
im Sekretariat LW,  
Frau Stöcker im 
Sekretariat Thi 

 

Schulbücherei Schulassistentin 
Fr. Jurkewitsch  

 

Schlüsselübergabe Fr. Friebe(LW), Hr. Sander 
(Mü), Hr. Schoppe (Thi) 

 

Schulführung Abteilungsleiterin/ 
Abteilungsleiter,  
Ansprechpartner/-in 

 

Vorstellung der Ansprechpartner Abteilungsleiterin/ 
Abteilungsleiter 

 

Besonderheiten 
 
 
 
 

  

Stand: Februar 2021 


