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Geschäftsverteilungsplan Schulleitung 
Tätigkeitsbereich  Einzeltätigkeit  Fla Ris Sl Eh Sy 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Personal- 
angelegenheiten 

Gesamtverantwortung für die Beurteilung x     

Beurteilungsbeiträge  x x x x 

Mitarbeitergespräche x x x x x 

Dienst- und Schulrechtliche Fragen x     

Dienstrecht (z.B. Teilzeit, Elternzeit u.ä.)  x    

Dienstbefreiungen x     

Urlaub der Verwaltungsangestellten  x     

Einstellungsgespräche x     

Funktionsvergabe x     

Ansprechpartner GATA-Team      x 

Genehmigung von Veranstaltungen und des 
Fahrtenprogramms  

x  x   

Geschäftsverteilung für Sekretariat  x     

Information des Personalrats und des 
Kollegiums  

x     

Lehrergesundheit    x  

Leistungsprämien  x     

Personalplanung x x    

Referendare x     

Reisekosten x     

Schulaufgaben-Respizienz und Archivierung  x     

Unterrichtsbesuche  x x    

Klassenbildung     x 

Unterrichtsverteilung  x    

Einteilung der Klassleiter   x    

Einholung der Wünsche zur Unterrichtsverteilung 
und zum Stundenplan 

 x    

Abstimmung der Unterrichtsverteilung mit den 
Fachbetreuern  

 x    

Zusammenarbeit mit Personalrat  x x    

Handreichungen zur Zeugniserstellung   x    

Organisation der Konferenzen  x    

Kontrolle Lehrer- und Schülerdatei (ASV)    x    

Erstellung amtliche Schuldaten   x    

Vertretungsplanung und Raumplanung (auch für 
Schulveranstaltungen)  

  x   



 

 

Tätigkeitsbereich  Einzeltätigkeit  Fla Ris Sl Eh Sy 

Einteilung und Kontrolle von Aufsichten und 
Präsenzen 

  x   

Genehmigung von Exkursionen und 
Fortbildungen für Kollegen (auch FIBS)  

  x   

Praktikanten   x   

 
 
 
Leitung 
schulischer 
Gremien  

Abiturprüfungsausschuss x     

Disziplinarausschuss x     

Fachsitzungen  x x    

Konferenzen (Lehrer-, Klassen-, Fachbetreuer-) x     

Krisenteam  x     

Pädagogischer Tag  x     

Schulforum x     

Arbeitsgruppen zur Schulentwicklung    x  

 
 
 
 
 
Schülerange- 
legenheiten  

Aufnahmeentscheidungen  x     

Beurlaubungen von Schülern   x    

Schülerbefreiung im Krankheitsfall  x    

Disziplinarangelegenheiten    x     

Durchsicht der Schülerzeitung/Abizeitung  x     

Tutoren- und Honorarkräfte     x 

Hausordnung und Ordnungsmaßnahmen  x     

Intensivierungen und Wahlunterricht 
(Organisation und Kommunikation) 

 x    

Pädagogische Sonderfälle x     

Siegerehrungen  x     

Zusammenarbeit SMV  x x    

Wechselbereich Religion – Ethik   x    

GATA     x 

 
 
 
Elternkontakte  

Beschwerdefälle x x    

Elternabende  x x x   

Teilnahme an Sitzungen des Elternbeirates und 
der Klassenelternsprecher  

x x    

Information der Eltern  x x    

Informationsabende an den Grundschulen zum 
Übertritt  

x     

 
 
Vertretung der 
Schule nach 
außen  

Kontakte zu Behörden und 
Wirtschaftseinrichtungen  

x     

Kontakt zum Förderverein  x     

Präsenz bei Veranstaltungen (z.B. Abiturfeier, 
Berufsbildungstag, Ehrungen, Sommerfest)  

x x    

Schulpartnerschaften und Erasmus +  x     

Kontakt Schülerforschungszentrum  x     

Ansprechpartner Bildungsregion BGL  x     



 

 

Tätigkeitsbereich  Einzeltätigkeit  Fla Ris Sl Eh Sy 

Ansprechpartner gemeinsame Stadt- und 
Schulbibliothek  

x     

Öffentlichkeitsarbeit  x    

Entwicklung einer Corporate Identity  x    

 
 
Schulentwicklung 

Evaluation    x  

Koordination von Maßnahmen    x  

Whiteboardeinsatz im Unterricht   x   

Leitlinien  x x    

 
Organisation und 
Überwachung der 
Finanzen  

Ansprechpartner Sachaufwandsträger x     

Haushaltsentwürfe und Ausgabenkontrolle – 
ohne Reisekosten 

x     

Planung und Bestellung von Anschaffungen  x     

Verwaltung der Schulkonten und des SMV-
Kontos 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Verwaltung  

Termine, Koordination außerunterrichtlicher 
Schulveranstaltungen  

  x   

Kontrolle der Protokolle der pädagogischen 
Konferenzen 

    x 

Kontrolle der Protokolle der Notenkonferenzen x x    

Kontrolle und Entwicklung der Hausordnung  x     

Gebäudemanagement  x    

Krisenmanagement  x x    

Durchführung der zentralen Tests, der 
Aufnahmeprüfungen etc.  

  x   

Mehrarbeit und Referendar-Abrechnungen   x   

Ansprechpartner für Fragen der 
Schülerbeförderung  

  x   

Erstellung Zeugnisse   x    

Zeugnisunterzeichnung  x     

Pflege und Aufbau der Chronik für Jahresbericht 
(„Sonderaktivitäten)  

  x   

Unterrichtsausfall Statistik    x   

Organisation mündliche Schulaufgaben    x   

 
 
 
Kommunikation  

Elternportal  x    

Infopause x     

Sichtung, Bearbeitung und Verteilung amtlicher 
Verlautbarungen, Posteingang (OWA) 

x     

Kontrolle Homepage  x    

Betreuung Infoportal   x    

Terminweitergabe (Mensa)    x   
Stand: Februar 2020 


