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Geschaftsverteilungsplan Schulleitung

Tatigkeitsbereich

Einzeltatigkeit

Fla

Ris | SI Eh | Sy

Personal-
angelegenheiten

Gesamtverantwortung fur die Beurteilung

X

Beurteilungsbeitrage

Mitarbeitergesprache

Dienst- und Schulrechtliche Fragen

Dienstrecht (z.B. Teilzeit, Elternzeit u.a.)

Dienstbefreiungen

Urlaub der Verwaltungsangestellten

Einstellungsgesprache

Funktionsvergabe

X [ X [ X | X

Ansprechpartner GATA-Team

Genehmigung von Veranstaltungen und des
Fahrtenprogramms

Geschaftsverteilung fur Sekretariat

Information des Personalrats und des
Kollegiums

Lehrergesundheit

Leistungspramien

Personalplanung

Referendare

Reisekosten

Schulaufgaben-Respizienz und Archivierung

Unterrichtsbesuche

X | X [ X | X | X [ X

Klassenbildung

Unterrichtsverteilung

Einteilung der Klassleiter

Einholung der Winsche zur Unterrichtsverteilung
und zum Stundenplan

Abstimmung der Unterrichtsverteilung mit den
Fachbetreuern

Zusammenarbeit mit Personalrat

Handreichungen zur Zeugniserstellung

Organisation der Konferenzen

Kontrolle Lehrer- und Schulerdatei (ASV)

Erstellung amtliche Schuldaten

X [ X [ X | X [ X

Vertretungsplanung und Raumplanung (auch fur
Schulveranstaltungen)

Zusammenhalt. Offenheit. Verantwortung.




Tatigkeitsbereich | Einzeltatigkeit Fla | Ris | SI Eh | Sy
Einteilung und Kontrolle von Aufsichten und X
Préasenzen
Genehmigung von Exkursionen und X
Fortbildungen fur Kollegen (auch FIBS)
Praktikanten X
Abiturprifungsausschuss X
Disziplinarausschuss X
Fachsitzungen X X
Leitung Konf Lehrer-, KI Fachb
sl Er onferenzen (Lehrer-, Klassen-, Fachbetreuer-) X
Gremien Krisenteam X
Padagogischer Tag X
Schulforum X
Arbeitsgruppen zur Schulentwicklung X
Aufnahmeentscheidungen X
Beurlaubungen von Schulern X
Schulerbefreiung im Krankheitsfall X
Disziplinarangelegenheiten X
Schillerange- Durchsicht der Schulerzeitung/Abizeitung X
legenheiten Tutoren- und Honorarkrafte X
Hausordnung und Ordnungsmafinahmen X
Intensivierungen und Wahlunterricht X
(Organisation und Kommunikation)
Padagogische Sonderfalle X
Siegerehrungen X
Zusammenarbeit SMV X X
Wechselbereich Religion - Ethik X
GATA X
Beschwerdefalle X X
Elternabende X X X
Teilnahme an Sitzungen des Elternbeirates und X X
Elternkontakte der Klassenelternsprecher
Information der Eltern X X
Informationsabende an den Grundschulen zum X
Ubertritt
Kontakte zu Behorden und X
Wirtschaftseinrichtungen
Vertretung der Kontakt zum Forderverein X
chule nach Prasenz bei Veranstaltungen (z.B. Abiturfeier, X X
iz Berufsbildungstag, Ehrungen, Sommerfest)
Schulpartnerschaften und Erasmus + X
Kontakt Schilerforschungszentrum X
Ansprechpartner Bildungsregion BGL X

Zusammenbhalt. Offenheit. Verantwortung.




Tatlgkeltsberelch Einzeltétigkeit

Ansprechpartner gemeinsame Stadt- und
Schulbibliothek

Offentllch keitsarbeit

-----

Stand: Februar 2020

Zusammenbhalt. Offenheit. Verantwortung.




