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Austritt Lehrperson Primarschule - Checkliste

	Name, Vorname
	

	Funktion
	

	Datum
	



Übergabe/Abgabe	zuständig	erledigt
	Lehrerausweis, Notfallkarte, Parkkarte
	 an Schulsekretariat
	 erledigt

	Schlüssel Aktenschrank Schulsekretariat
	 an Schulsekretariat
	 erledigt

	Zimmerschlüssel
	 an Hauswart
	 erledigt

	Schlüssel MZH Dorf, Turnhalle Adetswil
Turnhallenkästli und weitere Schlüssel
	 an Schulleitung
	 erledigt

	Arbeitszimmer/Klassenzimmer räumen und übergeben
1. Inventar komplettiert/in Stand gesetzt (z.B. PC/Mac, Laptop mit Hülle, Schülercomputer, Wandtafelzubehör, Fernsteuerungen Beamer und Musikanlage, Drucker, Karten…)
1. Persönliches Mobiliar/Material entfernt 
1. Schränke aufgeräumt, unbrauchbares Material entsorgt
1. Pult/Arbeitsplatz aufgeräumt, unbrauchbares Material entsorgt
	Schulleitung
	 erledigt

	Fachräume (Aula, Lehrerzimmer, Sammlung, …)
1. Eigenes Material weggeräumt 
1. Arbeitsplatz/Abstellplatz aufgeräumt
1. Postfach/Garderobe geleert
	LpmbA
	 erledigt

	Leihmaterial/Arbeitsmaterial/Lehrmittel aus
1. Bibliothek, Mediathek
1. Sammlung 
1. Turnhalle
1. Musikzimmer
	LpmbA
	 erledigt

	Informatik: Private Daten gelöscht
	PC-Verantwortlicher
	 erledigt

	

	
	 erledigt

	


	
	 erledigt




Nachfolgeregelung	zuständig	erledigt
	Übergabe an Nachfolger/-in
1. Klassenlisten, Stundenplan
1. Eventuell Infos zu den einzelnen SuS (Leistungsstand, Sozialverhalten…)
1. Information über die behandelten Unterrichtsthemen, 
gemachte Exkursionen/Schulreisen…
1. Lehrmittel mit Lehrerkommentaren
1. Klassenkasse: SFr.___________________
1. Schülermaterial (Hefte, Papier, Ordner…)
1. Büromaterial
	 an Nachfolger/in

Bei Unklarheiten:
LpmbA
	 erledigt

	Stand Exkursionskredit: SFr.___________________
	 an Schulleitung
	 erledigt

	Information über ausstehende Rechnungen
	 LpmbA
	 erledigt

	Übergabe Hausämter/Nebenämter                    (Unterlagen in Papierform oder auf PC, Budgetlimite, Kostenabrechnungen, Einführung in spezielle              PC-Programme, Abläufe, …)
	 LpmbA
	 erledigt

	Kontakte löschen/Adressen mutieren                              (Bezugsquellen von Lehrmitteln/Verbrauchsmaterial etc.)
	LpmbA
	 erledigt

	

	

	 erledigt



Austrittsgespräch
	Arbeitszeugnis erhalten
	Schulsekretariat
	 erledigt

	Referenzfrage geklärt
	Schulleiter
	 erledigt

	Austrittsgespräch mit Schulleiter/Schulpräsident geführt
	Schulleiter/
Schulpflegepräsident
	 erledigt




 	Bitte mit Unterschrift bestätigen, wenn alle Punkte erledigt sind 
 	zurück an die Schulleitung


	Datum
	

	
Unterschrift
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