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Personalführung  (Qn) 

• Unterrichtsbesuche, 

Beurteilungen Qn 

• Beratungsgespräche, 

      Konfliktgespräche Qn,Gy 

• Beurlaubungen Qn 

• Fortbildung Qn 

• Ausbildung von       

Praktikanten Pi 

• Referendare Gy 

Haushalt / Finanzfragen  (Qn) 

• Anmeldung des Bedarfs Qn 

• Mittelverteilung Qn + FSL 

• Controlling Qn 

Fachabteilung A (Hp) 
• Deutsch / Literatur Hp 

• Englisch Th/Hä 

• Französisch Je 

• Spanisch Pa 

• Latein Ju 

• Bildende Kunst Ma 

• Musik Wf 

 

Fachabteilung B (Ha) 

• Mathematik        Pi 

• Informatik Ha 

• Physik Kel 

• Chemie Ki 

• Biologie/BNT Ha 

• NWT Hd 

 

Fachabteilung C (Sn) 
• Religion / Ethik      Hb/He/Wß 

• Theater                          Sc 

• Sport Sn 

• Geschichte Vo 

• Gemeinschaftskunde St 

• Geographie / Geologie Eg 

• Wirtschaft Sn 

 

Lehrauftragsmeldung und 
Statistik  (Qn) 
• Lehrer- und Stundenbedarf     Qn  

• Voranmeldung             Qn 

• „Berichte“ an MKS und 

Schuldekanate                Qn 

• LAV-Statistik    Qn 

• ASD-BW-Statistik             Qn 

 

Lehrauftragsverteilung  (Qn) 

• Lehrauftragsverteilung  Qn 

• Fachvorschläge            Qn 

• Klassenbildung           Sekr., SL 

• AE, AGs            Qn 
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Konferenzen  (Qn) 

• Zeugniskonferenzen Qn 

• Gesamtlehrerkonferenzen  Qn 

• Schulkonferenzen Qn 

• Dienstbesprechungen Qn 

• Fachkonferenzen FSL 

• Pädagogische Konf. SL 

Dienstaufsicht / 
Unterrichtsbetrieb (Qn) 
• Einhaltung der Lehrpläne  Qn, AL 

• Tagebuchdurchsicht 

o 5 – 7 Sn 

o 8 - 10 Ha 

o 11 – 13  Hp 

• Erziehungs- und 

Ordnungsmaßnahmen § 90 Qn 

• Beurlaubung von Schülern Qn 

• Abmeldung / Befreiung vom 

Unterricht (Religion / Sport) Qn 

Logistik / Gebäudenutzung (Qn) 

• Allgemeine Verwaltung Sekr. 

• Lernmittelverwaltung St 

• Lehrerbücherei Sh 

• Schülerbücherei He 

• PC – Netzwerk Ha, Ju 

• AV – Medien ** 

• Schlüsselverwaltung      Koch 

• Ausübung des Hausrechts Qn 

Sicherheit  (Qn) 

• Alarmübungen Hd, Hf 

• Unfallmeldungen Sekr. 

• Verkehrserziehung Hd 

• Versicherungen Sekr. 

• Schülerbeförderung Sekr. 

• Krisenteam  Qn 

 

 

 

Stunden- und Raumpläne   (Gy, Sn) 
• Festlegung der Gruppen  Sn, Ju, Gy 

• Absprache mit anderen Schulen / ÖPNV / Schulträger

 Qn, Sn 

• Erstellung der Stunden- u. Raumpläne     Sn, Ju, Gy 

 

Vertretungspläne   (Sn, Ju) 
• Krankmeldungen  Sn, Ju, Gy 

• tägliche Vertretungspläne Sn, Ju, Gy 

• längerfristige Vertretungen Qn 

 

 

Aufsichtspläne   (Sn, Gy) 
• Früh- und Busaufsichten Sn, Ju 

• Pausenaufsicht Sn, Ju 

• Aufsichten bei Prüfungen Sn, Ju, OS 

• Umsetzung der Hausordnung Qn 

• Mittagsbetreuung Gy 
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Oberstufenorganisation (Hp) 

• Beratung Pi, Fa 

• Studientage Pi, Fa 

• Kurswahlen  Pi, Fa 

• Klausurenplan  Pi, Fa 

• Zeugnisse  Pi, Fa 

• Preise, Vorschlag Studienstiftung         

Qn + Kurslehrer  

Außerunterrichtliche 
Veranstaltungen  (Eg) 

• Genehmigungen Qn 

• Schullandheime Kl. 6 KL 

• Studienfahrt J1 Eg 

• Trierfahrt Ju 

• Abifeiern Qn 

• Jugend trainiert... FS Sport 

• Projektphasen Eg, SL 

• Projekttage SL 

• Sporttage FS Sport 

• Schulgottesdienste FS Religion 

SMV  (Eg/Hf) 

• Verbindungslehrer  Eg, Hf 

• Schülersprecher 

Schüleraustausch  (Eg) 

• Frankreich Cr 

• Spanien Pa 

 

Kommunikation   (SL) 

• öffentliche Anlässe u. Kontakte SL/AL 

• Presse Pa, Qn 

• Homepage Ha 

• Kinderfestorganisation Qn  

• Elternsprechtag Gy 

• Klassenpflegschaften / Elternbeirat KL/SL 

• Verbindung Förderverein Qn, Pi 

• Newsletter Eltern Qn, Gy 

• Grundschulinfo SL 

• Info 4er SL 

 

Aufnahme von Schülern  (Qn) 

• Anmeldungen   Sekr. 

• Neuaufnahmen Klasse 6-12  SL 

• Infoveranstaltungen (2. FS, Profile)

                 SL; FS 
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** = aus datenschutzrechtlichen Gründen nicht genannt 

Portfolio (Gy) 

• Technische Betreuung              Ha 

• Infomappe/Fotos           Ha 

• Inhaltliche Betreuung               Gy 

• Aktualisierung Statistik            Qn 

• Protokolle                                 Gy 

• Abläufe                                     Gy 

• Fachcurricula                            Fachsch. 

Abitur / Vergleichsarb. (Qn, 

Hp) 
• Lernstand/VERA  Hp 

• Pläne und Organisation  OS, Sn, Ju 

• Durchführung  Qn 

 

 

Ganztagesbetreuung (Gy) 
 
• Gesamtplanung                       Wf, Gy 

• Jugendbegleiterprogramm      Wf, Gy 

 

Besondere pädagogische Aufgaben (SL) 

• Studien- und Berufsorientierung Fa, FS GK 

• Prävention Hd 

• Streitschlichtung                           Rb 

• Beratungslehrer He 

• Schulsanitäter                               Eg, Pf 

• Wettbewerbe Kel 

• Bildungspartnerschaften Kel 

 

   Selbstevaluation (Hp)  

• Technische Betreuung     Ha 

• Arbeitsgruppe        Hp, Eg, Hd, Pi 

 

 

Fremdevaluation (Gy) 

• Technische Durchführung 

(Onlinebefragung)   Ha 

• Organisation    Gy 

Schul- und 
Unterrichtsentwicklung  (Hp,SL) 

Beratungsbesuche        Qn, SLT* 

Schulentwicklungsgruppe        SLT 

Leistungs- u. Rückmeldekriterien FS 

Fortschreibung der Curricula  FS, GLK 

Konflikt- und  Beschwerdemanagm. 

 SL,ÖPR, 

        EB, SMV 

Feedbackkultur                       Hp 
 

(*Schulleitungsteam) 

  


