Wegweiser von A - Z

fur Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen der Ganztagsschule

Stand Februar 2014



Mitarbeiter - ABC fiir die Ganztagsschule

der Grundschule Zornheim
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Angebote:

Aufstellplatz:

Aufsichtspflicht:

.. beim Sport:

Die Einteilung der Arbeitsgemeinschaften ist zumeist fir
ein Schuljahr gedacht, ein Wechsel ist in der Regel nicht
maglich. Die Schiiler und Schiilerinnen bekommen einen
eigenen Stundenplan mit .ihren" Angeboten.

Das Personal erhdlt eine Liste mit "seinen® Kindern und den
entsprechenden Klassenlehrern und Lehrerinnen.

Alle aktuellen Listen sind im Flurbereich ausgehdngt. Wenn
Sie eine Liste zum Kopieren entnehmen, hdngen Sie sie bitte
danach wieder an den richtigen Platz

Alle Personen, die Nachmittagsgruppen betreuen, legen zu
Beginn ihrer Tatigkeit einen bestimmten Aufstellplatz fest,
der bei Feueralarm genutzt wird.

Wenn Sie am Nachmittag eine Gruppe iibernehmen, so haben
Sie die Aufsicht liber "ihre" Kinder zu gewdhrleisten. Priifen
Sie zu AG- Beginn Thre Schiilerliste auf Vollstdndigkeit. Am
Vormittag abgemeldete Kinder sind am Whiteboard im
Lehrertrakt aufgefiihrt.

SchlieBen Sie bitte den Saal immer ab.

Die Kinder diirfen nicht ohne Aufsicht auf dem Hof spielen.
Die Schiiler sollten nach dem Umziehen nicht alleine, ohne
Aufsicht in die Halle. Sie warten an der Tiir zur Halle und
diirfen diese erst betreten, wenn Sie die Kinder begleiten.
Ebenso diirfen die Kinder nicht ohne Hilfestellung/Sicher-
heitsstellung und Fallschutz (Matten) an Gerdten turnen.
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Bastelmaterial:

Ballspiele:

Werden Bastelmaterialien gebraucht, so sollte vorher mit der
Schulleitung gesprochen werden, um spater auch die
Materialien im Sekretariat abrechnen zu kénnen.

Um Verletzungen vorzubeugen, darf im Schulhof
ausschlieflich mit Softbdllen gespielt werden. Lederbdlle sind
nur zugelassen, wenn ein Erwachsener diese ausgibt und das
Spiel beaufsichtigt. Im Anschluss miissen die Lederbdlle
umgehend zuriickgebracht werden.



Betreuende GS:

Busaufsicht:

Neben dem Ganztagsschulangebot gibt es die Moglichkeit, die
Kinder bis 12.50 Uhr oder 14.00 Uhr, freitags bis 16.00 Uhr

betreuen zu lassen.

Die Kinder, die mit dem Bus nach Sorgenloch fahren, stellen
sich am Schultor innerhalb des Schulhofs auf und werden von
der Aufsicht filhrenden Person iiber die FuBgdngerampel zur
anderen StrafBenseite gefiihrt. Manchmal halt der Bus auf der
Schulseite, dann werden die Kinder dorthin gefiihrt.
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Computer:

In der Regel stehen in jedem Klassenraum mindestens zwei
Computer, selbstverstdndlich auch zur Nutzung in der GTS.
AuBerdem kann nach Absprache der PC- Raum genutzt
werden.
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Disziplin:

Gibt es grofBere Schwierigkeiten mit Kindern, so besteht die
Maglichkeit eine entsprechende Notiz dem Klassenlehrer/
der Klassenlehrerin in sein/ihr Fach im Lehrerzimmer zu le-
gen. So kann die Lehrkraft den Vorfall am ndchsten Tag mit
den betroffenen Kindern kldren. Selbstverstdndlich stehen
die Kolleginnen/Kollegen auch zum Gesprdach zur Verfiigung.
Bei wiederholtem Fehlverhalten erhalten die Eltern eine
schriftliche Mitteilung (Schulleitung) mit der Androhung eines
nachmittdglichen Ausschlusses.

Formulare sind iiber die Klassenlehrer/Schulleitung erhdltlich.
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Erste Hilfe:

Tdglich gibt es kleinere Wunden oder Beulen zu versorgen.
Im Kihlschrank in der Kiiche hinter dem Lehrerzimmer
befinden sich Kithlakkus und Schutzhiillen, die benutzt
werden miissen (keine Kiihlakkus direkt auf die Haut legen)!
Wunden koénnen mit Pflaster versorgt werden. Daneben
diirfen keine Salben oder andere Tinkturen verabreicht
werden. Alle verbrauchten Verbandsmaterialien sind in einer
Liste einzutragen. Der Verbandskasten (mit Verbandsbuch)
befindet sich im Gang zum Sekretariat auf der linken Seite.
Auch bei scheinbar leichteren Kopfverletzungen ist besondere
Vorsicht geboten: Auf jeden Fall mit den Eltern Riicksprache
halten! Siehe auch: Notfalllisten



Essen:

Das Mittagessen wird in Schichten eingenommen. Zum
Unterrichtsschluss der 1. und 2. Klassen ab 11.50 Uhr begin-
nen zuerst die ersten Klassen mit dem Essen, wihrend die
zweiten Klassen noch die 2. Pause nutzen. Danach gehen die
Zweitkldssler essen. Mit Unterrichtsschluss der 3. und 4.
Klassen um 12.50 Uhr kommen diese Gruppen zeitlich leicht
versetzt in die Mensa.

FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF

Fehlkinder:

Feueralarm:

Die Klassenlehrer/Klassenlehrerinnen notieren an der weiBen
Tafel vor dem Lehrerzimmer die Kinder, die an diesem Tag
fehlen. Jede/jeder AG- Leiterin /Leiter ist verpflichtet,
tdglich die eigene Schiilerliste mit den Eintragungen an

der weien Tafel abzugleichen. Fehlt ein Kind bzw. ein
Eintrag, muss dem nachgegangen werden:

Nachfrage bei Kolleginnen, Schulleitung, Telefonat zu
Hause, siehe auch Notfalllisten).

Bitte die beigeheftete Dienstanweisung dringend beachten.

6666666666666666666666666666666666666666666666666666666

Ganztagsschule:

Gartennutzung:

Gutscheine:

Gymnastik-
raum:

Die 6rundschule Zornheim ist seit dem Schuljahr 03/04 GTS.
Am Freitag findet keine Ganztagsschule statt. (----> siehe
Unterrichtszeiten).

Die Rasenfldche darf in der Pause, wihrend
der Unterrichtszeit und im GTS- Bereich genutzt werden,
sofern die Wiese nicht durch Ndsse aufgeweicht ist.

Alle Schiiler/Schiilerinnen in der Ganztagsschule verfiigen
iber 2 Gutscheine, die sie fiir je eine Unterrichtsbefreiung
an einem Nachmittag ihrer Wahl einlgsen konnen. Die Orga-
nisation dieser Befreiung tibernimmt der Klassenlehrer/die
Klassenlehrerin.

Seit dem Schuljahr 04/05 verfiigt die Schule iiber einen
eigenen Turnraum im Anbau. Diesem Raum zugeordnet sind
zwei Umkleiderdume im Keller und ein Gerateraum oben



neben der Gymnastikhalle. In diesem Gerdteraum befinden
sich einige Turngerdte und ein Stahlschrank mit weiteren
Kleingerdten. Der Inhalt dieses Schrankes ist nur fiir die
Nutzung in der Halle bestimmt und sollte nicht mit nach
drauBen genommen werden. Auch sollte darauf geachtet
werden, dass die Schiiler den Gerdteraum nicht betreten.
Der Aufenthalt im Gymnastikraum ohne Aufsicht ist nicht
gestattet, d.h. die Kinder warten vor der Halle bis die Lei-
terin / der Leiter der Stunde kommt.

Bitte den Schrank und die Eingangstiir zur Halle nach der
Unterrichtsstunde zuschlieBen. Selbstverstdndlich miissen
zuvor alle Gerdte wieder an ihren Platz gerdumt sein.
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Hausaufgaben: Die Zeit dafiir betrdgt 50 min. Die Kinder sind in feste
Hausaufgabengruppen mit gleichen Betreuungspersonen
eingefteilt. Es gilt der Konferenzbeschluss iiber die
Vorgehensweise (siehe extra Infoblatt )

Hausordnung: Die SchiilerInnen kennen alle unsere Schul-Hausordnung.
Wichtig ist, dass sich alle an der Schule arbeitenden Krdfte,
an die Hausordnung halten und damit Vorbild fiir die
Schiilerinnen und Schiiler sind. Es muss in jedem Fall fiir
Ruhe im Schulhaus - auch im Foyer - gesorgt werden.

Hausschuhe: Auch am Nachmittag miissen in den Klassensdlen Hausschuhe
getragen werden.
Am Ende des Unterrichts bzw. der Ganztagsschule werden
alle Hausschuhe auf den dafiir vorgesehenen Schuhablagen
platziert.
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Integrations- Um beeintrdchtigte Kinder kiimmern sich ganz speziell

helfer: junge Erwachsene, die als Integrationshelferinnen Kinder in
der Lebenspraxis unterstitzen.
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Konferenz: Zwei Mal im Schuljahr finden Gesamtkonferenzen zur GTS
statt, zu denen alle Mitarbeiterinnen eingeladen werden.



Krankheit: Bitte sagen Sie sobald wie maglich vorher Bescheid,
wenn Sie ihre Stunden nicht halten kénnen. - Ersatz?
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Notfalllisten: Notfalllisten mit wichtigen Adressen und Telefonnummern
fiir jedes Kind befinden sich im Lehrerzimmer im Schrénk-
chen gleich rechts neben der Tiir -- >Aufsicht.
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Ordnung: Bitte rdumen Sie mit den Kindern zusammen den Klassensaal
auf. Dazu gehort, dass die Kinder ihre Sachen einrdumen
und die Stiihle hochstellen sofern das Reinigungspersonal
keine anderen Wiinsche duBert. Sollten Sie die Tischordnung
gedndert haben, so miissen die Tische in ihre urspriingliche
Anordnung gebracht werden. Ebenso achten Sie bitte darauf,
dass Materialien im Klassensaal nicht beschddigt oder wegge-
nommen werden.
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Postfach: Das Personal im Nachmittagsbetrieb hat ein mit Namen
beschriftetes ,Klarsichtfach" im Gang zum Sekretariat.
Dort werden alle wichtigen Notizen hineingelegt. Bitte immer
nachschauen!
Dort befinden sich auch Formulare fiir die monatliche Ab-
rechnung (Bitte rechtzeitig bei Frau Appel abgeben!).
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Rdume: Den Angeboten am Nachmittag werden bestimmte Rdume zu-
gewiesen. Sollten andere Rdumlichkeiten fiir besondere Vor-
haben bendtigt werden, muss dies mit den anderen Ganztags-
angeboten abgestimmt werden. Ein Vermerk, wo sich die
Gruppe auBerplanmdBig befindet, muss an die weiBe Tafel
angeschrieben werden (zur Information von Eltern und
anderen Ganztagskraften).



Regeln:

Folgende Regeln sind festgeschrieben:
- Unsere Schulregeln

- Benutzung der Spielgerdte

- Regeln beim Essen
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Schliissel:

Spielgerdte:

Spielzeit:

Es wird eine Schliisselversicherung empfohlen.

Die ausgegebenen Schliissel passen an allen Klassenraumtiiren,
der Eingangstiir, dem Schultor, der Gymnastikhalle und dem
Lehrerzimmer. Der Schlissel fiir die Turnhalle hdngt im
Schliisselschrank im Sekretariat und muss dort auch wieder
zuriickgehdngt werden, da auch die Sportkolleginnen diesen
Schliissel am Vormittag bendtigen.

Die Zwischentiiren vom Anbau zu den drei Klassenrdumen
(U1, E1 und O1) miissen nach dem Durchgang immer wieder
erneut mit dem Schliissel verschlossen werden, da sie sich
sonst vom Treppenhaus her 6ffnen lassen.

Spielgerdte und Sandspielzeug fiir die Spielzeit befinden sich
in der ersten rechten Garage. Zu dieser Garage passt der
normale Klassensaalschliissel. Bitte achten Sie darauf, dass
die Gerdte nach der Spielzeit wieder alle von den Kindern
zuriickgestellt werden. Das grofe Tor sollte (bis auf Weite-
res) verschlossen bleiben.

Die Spielzeit ist der Zeitraum zwischen dem Mittagessen und
der Hausaufgabenzeit.
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Telefon:

Die Schule ist erreichbar unter:

Tel: 06136 / 44165

Fax: 06136/954656

e-mail: sekretariat@grundschule-zornheim.de
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Unfall:

Je nach Art und Schwere des Unfalls muss erste

Hilfe geleistet werden, die Eltern miissen verstandigt
werden, oder/und ein Krankenwagen gerufen werden (siehe
auch Notfalllisten).



Unterrichts-
befreiung:

Unterrichts-
ende:

Unterrichts-
gdnge/Ausflige

Uber eine Unterrichtsbefreiung entscheidet die Schulleitung
in Absprach mit der Klassenleitung.
Siehe auch: Gutschein

Der Unterricht in der Ganztagsschule endet um 15.50 Uhr.

Sie missen vorher geplant und mit den Beteiligten
abgestimmt werden. Sollte kurzfristig eine Aktion aufer
Haus vorgenommen werden, bitte einen entsprechenden
Vermerk an die weie Tafel schreiben und zusdtzlich einer
Kollegin im Hause Bescheid sagen, um auch bei einer
Feueralarmprobe oder einem Alarm die Gruppe nicht zu
vermissen.
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Werkraum:

Die Benutzung erfolgt per Absprache mit an-
deren Nachmittagskrdften und ihren Angeboten.
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Das ABC wird fortlaufend aktualisiert. Stand: Februar 2014



