
 

Begrüßung und Einführung 

neuer Lehrkräfte  
Handreichung zum BEGRÜßUNGSBUCH 

 

Wenn Sie eine neue Schule eröffnen oder für Ihre Schule ein 

Begrüßungsbuch erstellen möchten, finden Sie hier Tipps der 
Schulleitungen, die am Erasmus+-Projekt CERTI4Headmasters 

beteiligt sind: 
 

Ziel 

Ein vereinfachter Einstieg für neue Lehrkräfte mit 

wichtigen Informationen und Leitlinien wie 
 

• Begrüßungswort der Schulleitung 

• Schulmission und Grundsätze 

• Haltung der Lehrkräfte 

Inhalte 

• Überblick zu Bildungssystem des Landes 

• Organigramm (Schulleitung, stellvertretende Schulleitung, weitere Positionen) 

• Stundenplan/Stundentafel der Schule  

• Verantwortlichkeiten der Lehrkräfte 

• Umgang mit Schüler*innen und Eltern 

• Überblick zu disziplinarischen Angelegenheiten 

• Notfallordner 

• Liste der Lehrkräfte (mit den dienstlichen Mailadressen) 

• Liste interner und externer Mitarbeitenden (Pädagog*innen, Mediator*innen, 

Schularzt*in usw.) 

• Karte der Schule (mit allen Räumen) 

• Stichwortverzeichnis 

Anhänge 

• Nützliche Dokumente der Schule 


