
Aufgabenverteilung im Schulleitungsteam der weiterführenden Schulen       

    
Stand: 25.08.20 

 

 
Schulleiter 

Hd 

Stellv. Schulleiterin 

Be 

amtierende AL OS 

Ka/Sto 

AL Sek I 

Ri 

AL Sek II 

 

AL Schulentw. 

Sf 

Aufnahmen Kl. 5, Kl. 10  

Schulverträge  

Quereinsteiger OS/GY 

Syrier/ DAZ-Schüler 

Schleifenklasse  

Kl. 5, Kl. 10  

 

Kl. 5, Kl. 10  

 

Kl. 5  Sek II  Kl.5, Kl.10 

Prüfungen   HS-/RS-Prüfungen BLF 

Kompetenztests 

Abitur  

Organisation/ 
Pläne 

Deputatsplanung Jahresplan 

Raumplanung 

Klassenbildung neue 5. Kl 

Verantwortung Stunden- und 
Aufsichtsplanung 

Verantwortung Tag d. off. Tür 

Förderunterricht 6 

Epochenpläne 7/8 
Einschätzungsbögen Epoche 7/8 

DAZ 

Organisation Termine 
Schulzahnarzt, 
Reihenuntersuchungen 

Verantwortung Austauschschüler  

Koordination Förderanträge 
(Sprachassistent, 
Sprachaustausch, Projekte, …) 

Fachwochen 10e 

Teilgruppenlisten OS 

FAP 9 / 10 (OS) 

Teilgruppenlisten GY 

FÜP 9 GY 

 

Kurshefte  

Elternabende EA  neue Kl. 5 (Juni) Hausinterne Anmeldung 
Schleifenklasse 

EA  Ü 4->5 (Nov) 
 

EA neue Kl. 5  
(Nov., Juni, Sept.) 

EA 10a + HS 9 (Prüfungen)  

EA neue Kl. 5  
(Nov., Juni, Sept.)   

EA Sprachwahl Kl. 5 

EA Profilwahl Kl. 7 

EA Jugendwende 

EA Kl. 10  
(Kurswahl) 

EA 11 

EA 12 

Thematische EA 

Konferenzen Dienstberatungen 

Notenkonferenzen 

 Pädagogische 
Konferenzen 

Pädagogische 
Konferenzen 

Sek II-
Konferenzen 
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 Schulleiter 

Hd 

Stellv. Schulleiterin 

Be 

amtierende AL OS 

Ka/Sto 

AL Sek I 

Ri 

AL Sek II 

 

AL Schulentw. 

Sf 

Kontrollen Aufsichten  Notenarchivierung, 
Klassenbücher inkl. 
Teilgruppen, 
Klassenarbeiten (OS) 

Notenarchivierung, 
Klassenbücher inkl. 
Teilgruppen, 
Klassenarbeiten (GY) 

Notenarchivie-
rung, Kurshefte  

Klausuren 

 

Fahrten  Org. Fahrten K.9 Kennenlernfahrt Kl.5  Projektfahrt Kl.7 Studienfahrten  

Religiöse 
Angebote 

 Tage der Orientierung Kl.8  Jugendwende Inseltage Besinnungs-
nachmittag  

Verantw. Helfta Kl.6 

Berufs- und 
Studien-
orientierung, 
Praktika 

  Ansprechpartner für 
Praxisberaterin Kl.7/8  

Werkstatttage ZAW Kl.8 

Verantwortung 
Berufspraktika 9/10 

Koordination 
Berufsberater OS 

Berufspraktikum 9 

Sozialpraktikum 10 

Soz. Nachmittage 10e 

Koordination 
Berufsberater 

Organisation Berufs- 
und Studien-
beratung GY 

Organisation 
Berufs- und 
Studien-
beratung 

 

Personal Bewerbungsgespräche 

Disziplinarische 
Angelegenheiten 

Dienstl. 
Elternbeschwerden  

Unterrichtseinsatz 

Mitarbeitergespräche 

Bewerbungsgespräche 

 

    

Beratungs-
gespräche 

  Bildungsberatung OS Bildungsberatung  
Sek I 

Bildungsbera-
tung Sek II 

Auslands-
aufenthalte 

Koordination 
Beratungsteam 

Sonstiges Integration Org. Projektwoche 

Org. Hospitationsanfragen 

Org. Präventionstermine 
(Lucie Jahn + Präv.-team) 

KOLL  ( FL-Seminarfach) 

   Verantwortung 
Schmochtitz 

Montessorikurse 

Org. Projektwoche 

Aktuelle 
Themen 

      

 


