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Liebe Kolleginnen, liebe Kollegen!

Der Lehrberuf zählt noch immer – trotz des gesellschaftlichen Wandels und der 
zunehmenden täglichen Bürokratie – bei jungen Menschen zum Traumberuf. Und 
auch berufserfahrene Lehrpersonen sind sich einig darüber, dass sie einen der 
schönsten Berufe ausüben, bei dem sie über ein hohes Maß an Eigenverantwor-
tung, Kreativität und Zeiteinteilung verfügen können und zudem nach ihrem Ein-
satz von Schülerseite wieder vieles zurückbekommen, sei dies nun positives oder 
negatives Feedback. Junge Menschen zu unterrichten ist heutzutage keine reine 
Wissensvermittlung mehr, sondern eine verantwortungsvolle und gewissenhafte 
Aufgabe, wenn nicht sogar eine Berufung.

Es gibt bereits unzählige Bücher für Lehrpersonen. Die Titelvielfalt ist kaum mehr 
überblickbar. Dennoch gibt es nach meiner ausgiebigen Recherche viel zu wenig 
respektive nicht ausreichend geeignetes Material speziell für angehende Lehr-
personen, insbesondere Klassenlehrpersonen. Bei Stellenantritt hat jede Jung-
lehrperson viele unbeantwortete Fragen, mitunter auch Zweifel und Unsicher-
heiten, welche sie gerne noch vor Schulbeginn beantwortet oder gelöst hätte.

Ist es gerade für Fachlehrpersonen eher überschaubar, sich gezielt auf ihren  
Fächerkanon vorzubereiten, so wartet auf Klassenlehrpersonen doch ein Viel-
faches mehr an Verantwortung, Vorbereitungen und bürokratischem Aufwand. 
Wie hilfreich und nützlich wären hier bereits ausgearbeitete und praxiserprobte 
Produkte, die den Einstieg – welche selbstverständlich auch von erfahrenen Lehr-
personen gerne geschätzt werden – vereinfachen würden und somit kostbare Zeit 
eingespart werden könnte, die dann direkt für die einzelnen Vorbereitungen wie 
dem Erstellen von Jahres- und Stufenplänen oder den Kapiteln der einzelnen Fä-
cher verwendet werden könnte.

Genau diese Anliegen von Junglehrpersonen sowie bereits im Beruf befind-
lichen Klassenlehrpersonen oder solchen, die eine Klassenvorstandschaft nach  
längerer Abstinenz wieder in Angriff nehmen, möchte dieses Buch aufgreifen und mit 
seinem über mehrere Jahrgänge und Klassenzüge erprobten Material gerecht 
werden. Die Vorlagen dienen als Ideeninput und können nach eigenem Gutdünken 
und der entsprechend vorherrschenden Klassendynamik angepasst werden.

Hinweis: Unterschiedliche Bedeutung von Begriffen in Deutschland, Österreich 
und der Schweiz können zu Irritationen führen. So beginnt die Oberstufe in 
Österreich in Klasse 1, die in Deutschland der Klasse 8 entspricht. Finken 
sind in der Schweiz z. B. Hausschuhe. 

Viel Erfolg beim Umsetzen der Anregungen und Ideen in diesem Band wünscht 
Ihnen das Team des Kohl-Verlags und

Bandi Koeck

Vorwort

Aus Gründen der Lesbarkeit wurde stets die männliche Form verwendet, die die weibliche mit einschließt.
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Ganz nach der alten Weisheit, dass Ordnung bekanntlich das halbe Leben sei, kann 
gesagt werden, dass es sich damit in der täglichen Arbeit in der Schule auch nicht 
anders verhält und durch Ordnung, Planung und Struktur vieles erleichtert wird.

Klassenzimmerordnung generell
Im Klassenzimmer gibt es eine Vielzahl von Ordnungshilfen, die je nach Lehrkraft 
mehr oder weniger eingesetzt werden können. Auf den folgenden Seiten werden 
Möglichkeiten vorgestellt, welche alle praxiserprobt sind und sowohl bei Schülern 
als auch Lehrern gut und gerne angenommen werden.

Tisch- und Sitzplatzordnung
Abhängig von der Unterrichtsform schafft die Anordnung von Schülertischen und 
Stühlen ein ganz unterschiedliches Arbeitsklima. In den meisten Schulzimmern wird 
die meiste Zeit frontal unterrichtet und die Tische sind dementsprechend angeord-
net. Wer hingegen eher im Werkstattbetrieb oder mit Projekten unterrichten möchte, 
fährt erfahrungsgemäß besser, wenn er Tische zu Tischreihen zusammenfügt oder 
damit ein „U“ oder gar ein „O“ formt und das Lehrerpult dezentralisiert. Somit wird 
vermehrtes Augenmerk auf Team- und Gruppenarbeit gelegt. Für Schüler ist es un-
abdingbar, dass sie vor dem Eintritt z.B. in die Berufsschule die Arbeit sowohl in 
Kleingruppen als auch im Plenum erlernen. Übung macht hier die Meister, denn es ist 
bekanntlich noch kein Meister vom Himmel gefallen. Werden Lernziele und Arbeits-
aufträge auf diese speziellen Arbeitsformen angepasst, dann ist es für Lehrkräfte oft 
erstaunlich, wie schnell das Erlernen in der Praxis erfolgt und dass eine Klasse, mit 
welcher zuvor eine lebhafte Diskussion undenkbar gewesen wäre, in der Lage ist, 
über jedes Thema erfolgreich zu diskutieren. Es versteht sich von selbst, dass die 
Lehrkraft hier als Moderator dient.

I.   Ordnung ist das halbe Leben

Tafelbild mit Arbeitsaufträgen aus der Grundschule.
Anstehende Aufgaben nach 
Wochentagen an der Pinn-
wand.

Im Klassenzimmer
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I.   Ordnung ist das halbe Leben

Beispiel für SITZORDNUNG im klassischen Stil

Zeitrahmen: Gültigkeit der Sitzordnung von – bis

Name / Name Name / Name Name / Name

Name / Name Name / Name Name / Name

Name / Name Name / Name Name / Name

Name / Name Name / Name Name / Name

Lehrerpult

Wichtig ist, dass der Sitzplatzplan nach einer gewissen Zeit, zum Bei-
spiel nach zwei bis drei Monaten, stets nach den Ferien oder auch pro Quar-
tal geändert wird. Dadurch wird erreicht, dass die Schüler auch neben anderen 
Mitschülern sitzen, somit das Klassenklima gestärkt und die Zusammenarbeit  
untereinander vertieft werden. Auch dass ein Junge neben einem Mädchen sitzt 
und dann wieder die Bänke gleichgeschlechtlich besetzt werden, spielt mitunter 
eine größere Rolle und ist für ein gutes Klassenklima, bei dem jeder Schüler schon 
einmal mit jedem, eben auch vom anderen Geschlecht und denjenigen Mitschü-
lern, die man noch nicht so gut kennt, zusammen gearbeitet hat.

Beispiel einer Sitzordnung im „klassischen Stil“.
Die Kopiervorlage (Seite 78) kann ausgefüllt und auf dem Lehrerpult fixiert werden.
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I.   Ordnung ist das halbe Leben

Klassenspiegel
Besonders für Fachlehrer aber auch für Vertretungslehrpersonen oder Prakti-
kanten ist das Erstellen eines Planes mit den Portraitfotos und den Namen der 
einzelnen Schüler, auch Klassenspiegel genannt, eine hilfreiche und lohnens-
werte Idee. Klassenlehrer können einfach zu Beginn des Schuljahres eine kurze 
Fotosession mit der Klasse abhalten, was auch ihnen selbst von Vorteil sein wird, 
da sie sich dadurch die Namen der einzelnen Schüler schneller einprägen kön-
nen. Die Fotos können anschließend für die Schulhomepage weiter verwendet 
werden.

Anmerkung: Der Klassenspiegel 
kann ganz schnell und einfach 
mit der Blankovorlage im Anhang 
(Seite 78) dieses Buches erstellt 
werden!

Lehrerspiegel
Gerade für Schüler, die von der Primarschule den Übertritt in die Sekundarstufe 
machen, ist das Erstellen eines Lehrerspiegels eine willkommene Hilfe. Die Schü-
ler sind gewohnt, dass sie meistens nur eine Lehrperson haben, welche sie in 
(fast) allen Fächern unterrichtet. Es ist Neuland für sie in der Sekundarstufe, dass 
es auf einmal so viele verschiedene Lehrer in den einzelnen Fächern gibt, bei 
denen sie Unterricht haben.

Durch einen Lehrerspiegel, der mit einem aktuellen Portraitfoto der einzelnen 
Lehrpersonen und mit den Vor- und Zunamen sowie den Fächern, welche diese 
unterrichten, versehen wird, ist es für Neuankömmlinge einer Schulstufe leichter, 
sich ihre Lehrpersonen zu merken. Ein Lehrerspiegel kann beispielsweise wäh-
rend der Vorbereitungszeit vor jedem neuen Schuljahr oder während des Team-
weekends, welches einige Schulen pflegen und am Anfang eines Schuljahres 
durchführen, erstellt werden. Anschließend können die einzelnen Klassenlehr-
personen jedem Schüler den Lehrerspiegel mitgeben, ins Mitteilungsheft einkle-
ben lassen oder diesen einfach auf die Pinnwand im Klassenzimmer anbringen. 
Einzelne Schüler, die unsicher sind, bei welcher Lehrperson sie gerade Unter-
richt oder eine Prüfung haben, können selber dort nachschauen.

Beispiel eines Klassenspiegels mit 
Fotos und Schülernamen.
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I.   Ordnung ist das halbe Leben

Ämterplan
Auch ein Ämterplan ist eine willkommene Sache, bei der jeder Schüler Verant-
wortung für seine Klasse und seine Mitschüler übernehmen kann. Die Verteilung 
der einzelnen Ämter kann hierbei freiwillig erfolgen, das heißt, dass sich einzelne 
Schüler für gewisse Aufgaben von sich aus melden können, oder aber, dass sie 
von der Lehrperson bestimmt und in gewissen zeitlichen Abständen rotierend 
eingesetzt werden.

Neben typischen Ämtern wie Tafeldienst, Zimmerpflanzen gießen oder Aufstuh-
len gäbe es zudem noch das Führen von Aufgabenheften, welche ein hohes Maß 
an Zuverlässigkeit und Verantwortung den zugewiesenen Schülern abverlangen 
können. Auch die Wahl eines Klassensprechers und eines Stellvertreters kann 
vom Lehrer vorgenommen werden. Die Aufgaben für dieses Amt betreffen alle 
Anliegen seitens der Klasse. So können die Schüler zuerst zu ihrem Klassen-
sprecher gehen, wenn sie ein bestimmtes Anliegen haben, etwa das Verschieben 
einer Prüfung oder dessen Wiederholung, wobei der Klassensprecher für die Klas-
se eintritt und zur verantwortlichen Lehrperson oder zum Schulleiter gehen kann.

Wird ein selbst gewähltes oder zugewiesenes Amt vom Schüler nicht zufrieden-
stellend ausgeführt, so kann ihm dieses jederzeit wieder entzogen werden. Es ist 
anzuraten, dass Tafeldienste immer in Paaren eingeteilt werden, um die Schüler 
dahingehend zu motivieren, dass sie zusammenarbeiten und aufeinander achten 
müssen. Falls sie das Reinigen der Tafel öfters vergessen, könnte eine Konse-
quenz sein, dass ihr Dienst um eine Woche verlängert wird.

Klassenämter 3 ra (Beispiel)

Klassensprecher: Aufgabenheft 1 :

Vertreter: Aufgabenheft 2 :

Tafeldienste:
13. – 17. Aug. :	 Schüler 1, Schüler 2 ... 20. – 24. Aug. :	 Schüler 3, Schüler 4 ...
03. – 07. Sept. :	 Schüler 5, Schüler 6 ... 10. – 14. Sept. :	 Schüler 7, Schüler 8 ...
17. – 21. Sept. :	 Schüler 9, Schüler 10 ...

Herbstferien
24. – 28. Sept. :	 Schüler 11, Schüler 12 ... 22. – 26. Okt. :	 Schüler 13, Schüler 4 ...
29. – 02. Okt. :	 Schüler 15, Schüler 16 ... 13. – 17. Aug. :	 Schüler 17, Schüler 18 ...
20. – 24. Aug. :	 Schüler 19, Schüler 20 ... 03. – 07. Sept. :	 Schüler 21, Schüler 22 ...


