V 1.c) Aufgabenverteilung Schulleitung und Fachbereichskonferenzleiter an der Heinrich-Gobel-Realschule

Aufgaben Rektorin

eVertretung der Schule gegeniiber Schulaufsicht

eVertretung der Schule gegeniiber Stadt

eVertretung der Schule gegeniiber Presse

eUnterrichtsbesuche und —beratung, neue Beurteilungen

eAllgem. Gesprachspartner der Eltern und des Elternrates

eAllgem. Gespréchspartner der Schiiler und Schiilervertretung

o[ citung der Gesamtkonferenz

o] citung der Konferenzen bei Ordnungsmafnahmen

eTerminplanung in Absprache mit Konrektor

e Aufnahme und Uberweisung von Schiilern

eKontaktperson zum Forderverein

eMitglied im Stiftungsvorstand

eVerantwortung flir stidt. Etat zus. mit der Sekretérin

eUnterrichtsverteilung zus. mit Konrektor

eGenehmigung von Klassenfahrten und Erstellung des Wanderplans

eKoordinierung der WPK-Testtermine

eWahrnehmung reprasentativer Termine

eHerausgabe der Schulmitteilungen

eInformation des Schulelternrats und der Schiilervertretung

eKontakte zu anderen Schulen

eAntrdge von Kollegen auf Sonderurlaub und eintdgige Stundenverlagerung

e Ausnahmegenehmigung bei Klassenarbeiten

eKoordination der Tatigkeit der FBKL

eVorgesetzte der Schulsekretdrinnen

eVorgesetzte der Hausmeister und anderer in der Schule Beschéftigter

eVorgesetzte des Schulassistenten

eErledigung der Statistik in Zusammenarbeit mit Sekretérin

eAufsicht liber die Cafeteria

eErledigung der Dienstpost

eDurchfithrung der Lernmittelfreiheit und der {ibrigen ausgaben des Landesbudgets
in Zusammenarbeit mit Schulassistenten und Sekretérin

eFiihrung des Dienstsiegels

eAngelegenheiten der Lehrer, z.B. fur LfB-Kurse, Krank-/Gesundmeldung

eTeilzeitantrige usw.

e Mitglied in der Steuergruppe

Aufgaben Rektorin

e[ citung bei Bewerbungsgesprachen

eAuswahl der Einstellung von Bewerbern auf Schulstellen

eAufnahme von Anwirtern und Praktikanten

eKoordinierung des Schulprogramms

eBeauftragung von Lehrkraften fiir besondere Aufgaben

eVorsitzende des Schulvorstands

eTeilnahme an den miindlichen Abschlusspriifungen

eEinsicht in die Klassenarbeiten

Aufgaben Konrektoren

eErstellung des Stundenplanes (Klassen-, Kollegen-, Raumplan)

eErstellung des Vertretungsplanes

eErstellung des Aufsichtsplanes

eEinteilung und Organisation von WPKs

oOrganisation der miindlichen Abschlusspriifungen

oOrganisation der schriftlichen Abschlusspriifungen

eEinteilung des Hofdienstes

eOrganisation der AGs

eOrganisation des Forderunterrichts

eOrganisation von Schulveranstaltungen, z.B. Projekttage, Elternsprechtage usw.

eVerlagerung von einzelnen Stunden

eVertretung der Schulleiterin bei Abwesenheit

eKontrolle der Klassenbiicher

eFiihren des Dienstsiegels in Vertretung

ePunktuelle Konferenzleitung

eMitarbeit an der Unterrichtsverteilung

eElterinformationen fiir Wahlpflichtunterricht

Aufgaben der Fachbereichskonferenzleiter/innen

eZwei Konferenzen im Schuljahr durchfiihren

eSchulbuchliste aktualisieren (Best.-Nr., Preise), Termin: nach Osterferien

eEtatvorschlag des Fachbereichs fiir die Gesamtkonferenz erstellen

eBestellungen und Geldausgaben koordinieren (Absprache mit Schulsekretirin bzw.
Rektorin)

eKooperation mit anderen Schulen und die Zusammenarbeit mit auBlerschulischen
Institutionen bezogen auf ihren Fachbereich

eKoordinierung: Fachbezogene Arbeitspline, Klassenarbeiten, regelméaBige
Dienstbesprechungen mit Schulleitung

eEinweisung von Anwértern/innen und neuen Lehrkréiften in den Fachbereichen
Schulprogramm/Aufgabenverteilung Schulleiterung und Fachbereichskonferenzleiter.doc
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