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Handreichung fiir die Durchfiihrung von Klassenarbeiten und Klausuren
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Grundsatze:
e Die Termine sowie Hinweise auf die inhaltlichen Schwerpunkte der Klassenarbeiten sind
spatestens eine Woche vorher bekannt zu geben.
e Aneinem Tag darf nur eine Klassenarbeit geschrieben werden.
e Innerhalb einer Schulwoche diirfen maximal drei Klassenarbeiten geschrieben werden.
e KuK sollten jegliche Priifungen bei WebUntis eintragen, um damit eine Haufung von LEKSs,
Klassenarbeiten und Tests zu minimieren

Eintragung von LEKen, Klassenarbeiten und Tests bei WebUntis

KuK kdonnen selbststandig in WebUntis eine Prifung anlegen. Bei selbstangelegten Priifungen muss
von der priifenden Lehrkraft ein besonderes Augenmerk auf mégliche Anderungen gelegt werden (z.
B. durch Verschiebungen, in Krankheitsfallen, etc.), da die Verwaltung dieser Priifungen durch das
Planungsteam nur eingeschrankt moglich ist.

Nachteilsausgleich

SuS kénnen durch die Klassenkonferenz unterstiitzende MalRnahmen bei der Bewaltigung
schriftlicher LEKen oder schriftlicher Teile von LEKen gewahrt werden. Durch die Klassenkonferenz
werden fir jedes Fach die Einzelheiten der Ausgestaltung des Nachteilsausgleichs festgelegt. Diese
werden in den Prifungen berlcksichtigt.

Nachschreibetermine

Pro Halbjahr werden min. zwei zentrale Nachschreibtermine fiir die Sek 1 festgelegt, bei denen die
Teilnehmer:innenzahl begrenzt ist. Es kdnnen auch individuelle Termine vereinbart haben. Die
aktuellen Daten konnen dem Schulkalender entnommen werden. Die Schiler:innen, die eine
Klassenarbeit nachschreiben, miissen in die Liste im Lehrerzimmer von Haus 3 (Aushang an der Tiir)
eingetragen werden:

e Notieren Sie bitte unbedingt den vollstdndigen Namen, die Klasse, das Fach, die Dauer der
Arbeit (inklusive Nachteilsausgleich) und erlaubte Hilfsmittel.

e Bitte beachten Sie, dass Schiiler:innen nur eine Klassenarbeit am Tag schreiben diirfen.

e Die Arbeiten missen bis spatestens um 15 Uhr am Tag des Nachschreibtermins in der Box im
Lehrerzimmer von Haus 3 hinterlegt werden.

e KuK sollen in Absprache die Aufsicht ibernehmen, wenn sie eigene Nachschreiber:innen
haben.

e Reguldre Klassenarbeitstermine am Vormittag haben Vorrang.



Informationen fiir die Sekundarstufe 2

Eintragung von Klausuren bei Webuntis
In der Sek 2 werden die Klausuren von der Oberstufenkoordination eingetragen. Das Planungsteam
teilt Raume und Aufsichten zu.

Eintragung von LEKs und Tests bei Webuntis
siehe Sek 1

Infos zu Klausuren (Ablésung, NTA-Raum u.a.)

Bei Oberstufenklausuren kann man alle relevanten Informationen in der entsprechenden Stunde im
Stundenplan unter Details bei Webuntis (unter ,,Prifung” in der App) entnehmen. Dort steht, wann
man durch wen abgeldst wird oder ablésen muss und wo z.B. der NTA-Raum ist.

Nachteilsausgleich

e Vermerkung von Hinweisen auf dem Kopf der Klausur

Vormerkungen zum NTA missen auf dem Kopf den entsprechenden Klassenarbeiten o. Klausuren
vermerkt sein, inkl. der Abgabezeit (max. 25% der normalen Arbeitszeit und max. 45 min). Es dirfen
nur NTAs an Schiiler:innen vergeben werden, die auf der NTA-Liste im Lernraum
Oberstufenkoordination stehen.

e Zentrale Klausurtermine: NTA-Raum

Bei zentralen Klausurterminen gibt es i. d. R. einen Raum (B005), in den alle Schiiler:innen mit NTA
von der aufsichtfliihrenden Lehrkraft am Ende der regularen Bearbeitungszeit gefihrt werden:

» Der Raum fir die SuS mit NTA wird den betroffenen LuL und SuS in ihrer Klausur bei
WebUntis angezeigt:

Aufruf Gber einen Webbrowser: Gelb markierte Klausur im personlichen Stundenplan
anklicken -> "Details" auswahlen -> Beim Unterpunkt Prifung ist der NTA-Raum
eingetragen.

Aufruf Gber die App: Gelb markierte Klausur im persénlichen Stundenplan anklicken -

> "Priifung" anklicken -> Beim Unterpunkt Beschreibung ist der NTA-Raum
eingetragen.

» Die Lehrkraft, die die SuS gebracht hat, vermerkt auf einer Liste, wann die Sus ihre
Klausuren abgeben missen.

> Die Aufsicht im NTA-Raum achtet bitte darauf, dass sie piinktlich zu der in WebUntis
angegebenen Zeit im Raum ist, die angegebenen Abgabezeiten eingehalten werden
und bringt die Klausuren anschlieRend ins Sekretariat, Schulleiterbilro, Oko-Biiro
oder Verwaltungsleitungsbiiro.

> In der Regel wird fir das Fach Kunst kein gesonderter NTA-Raum eingerichtet.



Infos zu Klausuren mit unterschiedlichen Lingen

Die Schiler:innen haben nach Klausuren im Abiturformat (min. 180 min) eine Pause. Diese Pause
wird bei 300 und 240 Minuten in Webuntis als Klausur in dem Plan der Schiiler:innen mit dem Raum
"Home" angezeigt. Folgende Regelungen gelten:

Klausurldnge Unterricht

ab 240 min ab 8. Stunde

135-180 min (LK) ab 5. Stunde

90-135 min (GK) ab der folgenden Unterrichtsstunde

Nachschreibetermine SEK 2

Pro Semester werden fiir die SEK 2 min. zwei zentrale Nachschreibtermine am Freitagnachmittag ab
15 Uhr angeboten. Die aktuellen Daten kénnen dem Schulkalender entnommen werden. Die
Schiler:innen, die eine Klausur nachschreiben missen, missen bis Donnerstag (12:00 Uhr) in die
Listen in dem Lehrerzimmer neben der Kiiche in Haus 2 eingetragen und die Klausuren und
entsprechenden Hilfsmittel hinterlegt werden.

Fehlen bei angekiindigten Leistungskontrollen (Klausur, Vortrag, Prasentation, Test, Priifungen
etc.)
siehe Schreiben auf der Schulhomepage ,,SuS - Umgang mit Fehlzeiten”



