
Aufgabenverteilung im Direktorat im Schuljahr 2017/ 18  
  
(1= federführend/verantwortlich, 2 = weitere Zuständigkeit) 

 
 

Aufgabe/Bereich/Tätigkeit  FUS WIN GRU LAE andere 

Abiturprüfungsausschuss 1 2 2  Oberstufenkoordinatoren 
(Hartmann, Mutzel) 

Abmeldung von Schülern  1    

Absenzenkontrolle 
(auch Instrumentalunterricht) 

 1  1 
Unterstufenbetreuer (Görg-
ner), Mittelstufenbetreuer 
(Bias), Klassenleiter 

Archivierung 1     

Aufnahmeausschuss, Einschreibung, 
Probeunterricht 

2 1    

Aufnahme von Schülern in höhere Jgst.  2 1   Oberstufenkoordinatoren 
(Hartmann, Mutzel) 

Aufnahmeprüfungen (auch  Musik)  1   Fachbetreuer 

Aufsichten/Präsenzen: Einteilung   1  Stundenplanteam (Braam, 
Mutzel, Textor) 

Aufsichten/Präsenzen: Überprüfung 1     

Aushänge: Genehmigung und Kontrolle 1     

Außenvertretung,  
Ansprechpartner für KM, MB und LHM 1 2    

Befreiungen von Schülern 2 1 2 2  

Beurlaubungen von Schülern, 
Auslandsaufenthalte  1    

Besondere Prüfung  1   Mittelstufenbetreuer (Bias) 

Beurteilungen 1 2    

Datenschutz 1    Datenschutzbeauftragter 
(Wolf) 

Dienstbefreiungen für Lehrer 1  2   

Disziplinarmaßnahmen,  
erzieherische Konzepte 

2 1  1  

Disziplinarausschuss  1    

EDV, Computernetze 1    Systembetreuer (Braam, 
Lechner) 

Einführung neuer Kollegen 1 1  1  

Einladungen (Konzerte, Veranstaltungen, 
Klassenelternversammlungen etc.) 1     

Elternberatung (Aufnahme, Schulwech-
sel, langfristige Erkrankungen, besonde-
re Ereignisse etc.) 

 1  2 Beratungslehrkraft (Jäger), 
Schulpsychologin (Gruber) 

Elternbeirat 1 2    

Fachsitzungen 1     

Fahrten, Exkursionen 2  1   

Feueralarm    1 Sicherheitsbeauftragte (Sy-
ring) 

Förderverein 1     

Funktionsvergabe, Ensembleleitungen 1     

Gastschüler, Austauschschüler  1    

Gewalt- und Suchtprävention  1  1 
Schulpsychologin (Gruber), 
Suchtbeauftragte (Wein-
gartner) 



Hausaufgabenbetreuung    1 Förderverein (Görgner) 

Haushalt der LHM 1     

Homepage 1     

Intensivierungskonzept 1 2 2 2  

Jahresbericht 1    Redaktionsteam (Richtmann, 
Graf, Dr. Warning, Hahn) 

Jahresbericht für MB 1     

Koop. mit außerschulischen Projektpart-
nern 

1 2 2 2 Projektleiter 

Koop. mit Jugendhilfe- und Betreuungs-
einrichtungen, Schule für Kranke u. ä. 

 1  2  

Klassenbildung  1  1 Textor (Instr.) 

Klassenkonferenzen 1 1 1 1  

Kontrolle Klassenzimmer  2  1 Lehrerteam („Saubere Schu-
le“) 

Krisenintervention    1 Kriseninterventionsteam (Ltg.: 
Bias) 

Lehrerdatei 1     

Lehrerfortbildung 2  1   

Lehrerkonferenzen 1 2 2 2  

Lehr- und Lernmittel 1     

Mai- und Dezemberwarnung 2 1  1  

Mehrarbeitsabrechnung   1   

Mitarbeitergespräche 1     

Nacharbeit   1 1  

Nachprüfungen  1   Mittelstufenbetreuer (Bias) 

Öffentlichkeitsarbeit, Pressekontakte 1 2    

Ordnungsdienste  2  1  

Personalratsangelegenheiten 1 2 2 2  

Personalversorgung und -anforderung 1     

Personalverwaltung (verbeamtete und 
angestellte Lehrkräfte, Aushilfen, Verwal-
tungs- und Hauspersonal) 

1     

Posteingang  
(auch Email, MB-, OWA-Postfach) 1     

Praktikanten 
(Orientierungspraktikum, Päd.-
didaktisches Praktikum [Ku], studienbe-
gleitendes Praktikum [Ku]) 

1    Praktikumslehrer (Fütterer, 
Hahn) 

Probezeitentscheidungen 1 1    

Prüfungsorganisation  
(Abitur, Externenabitur, zentrale Tests, 
mündliche Schulaufgaben, Latinum etc.) 

  1  
Oberstufenkoordinatoren 
(Hartmann, Mutzel), 
Fachbetreuer 

Qualitätsentwicklung in den Fächern 1 2 2 2 Fachbetreuer 

Reisekostenabrechnung 1  2   

Respizienzüberprüfung 1     

Rundbriefe 1     

Schulaufgabenplan   1   

Schulentwicklung 1 1 1 1 
Schulentwicklungsteam 
(Koch, Dr. Grundey, Richt-
mann, Syring) 

Schülerdatei/ASV 1 2  2 Kerger, Müller 

Schülerzeitung 1   2  



Schulforum 1 2  2 Lehrer im Schulforum (Richt-
mann, Hahn) 

Schulgebäude: Erweiterungsbau, Sanie-
rungsmaßnahmen 1 1 1 1  

Schulgebäude: Musikinstrumente, Ein-
richtung, Ausstattung der Klassenzimmer 
und Fachräume 

1   1  

Schulhausgestaltung 1 2 2 1  

Schulkonten, -finanzen 1     

Schulvereinbarungen  1  1  

Seminarangelegenheiten 
(Satellitenseminar D/E) 

1    Seminarlehrer (Dr. Buntz, 
Koch) 

Sicherheitskonzept 1 2  2 Sicherheitsbeauftragte (Sy-
ring) 

SMV-Angelegenheiten, Schulfeste, 
Schüleraktivitäten 

1 2  1 Verbindungslehrer (Eisen-
mann, Erdl, Wild M.) 

Statistiken, Umfragen 1 2 2 2  

Studienreferendare im Zweigschulein-
satz (Lehrproben, Gutachten) 1    Fachbetreuer 

Stundenplanangelegenheiten 1 2 2 2 Stundenplanteam (Braam, 
Mutzel, Textor) 

Terminplanung 1 2 1 2 Koordinierungsteam (Mutzel, 
Reutter, Veit) 

Unterrichtsverteilung, -übersicht 1     

Veranstaltungen im Schulgebäude 1 1 1 1  

Vertretungsplan, Raumänderungen   1  Braam, Mutzel 

Wahlunterricht, Arbeitskreise  2   1  

Wandertag   1   

Widersprüche gegen schulische Ent-
scheidungen, Aufsichts- und Dienstauf-
sichtsbeschwerden 

1 2    

„Zeit für uns“-Konzept  1  1 ZfU-Team (Ltg.: Wild E.) 

Zeugnisse 1 1 1 1 Oberstufenkoordinatoren 
(Hartmann, Mutzel) 

Zuschüsse gemäß „Bildungspaket“ 1     
 


