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I. ERLAUTERUNG

Der vorliegende Gesché“n‘tsverteiIungsplanl konkretisiert den
Erlass zur Geschaftsverteilung an Gymnasien. (RdErl. des
Kultusministeriums v. 15.07.94 bereinigt; BASS 21-02 Nr.7)
Dieser soll den Lehrkréften sowie den Eltern und der Schii-
lerschaft eine Ubersicht erméglichen, an wen sie sich im
Rahmen der Zustandigkeiten wenden missen.

Die Schule und die Schulleitung werden durch den

Schulleiter, im Fall ihrer Abwesenheit durch den stéandigen
Vertreter vertreten. Ist die sténdige Vertretung ebenfalls
verhindert, Ubernimmt, soweit keine anderen Regelungen
getroffen wurden, die dienstalteste Lehrkraft die Vertretung.
(ADO § 30 Abs. 1 und 4, RdErl. des Kultusministeriums v.
20.09.1992 bereinigt; BASS 21-02 Nr. 4) Die Schulverwal-
tungsassistentin unterstiitzt die Schulleitung, ist dieser direkt
unterstellt und in die Organisation der Schule eingebunden.
Dazu ist durch die Schulleitung ein konkretes Anforde-
rungsprofil auferhalb dieses Geschéftsverteilungsplans
angefertigt worden.?
Bei der Zuordnung von Zustandigkeiten ist jeweils zu be-
achten, ob und ggf. welche anderen Funktionstrager, Konfe-
renzen nach dem Schulmitwirkungsgesetz, Personal oder
Gremien des Schultragers sowie die Schulaufsicht im Hin-
blick auf Beratung, Information, Unterstiitzung oder Ge-
nehmigung zu beriicksichtigen sind.

Il. ZUORDNUNG DER ZUSTANDIGKEITEN

1. SCHULLEITER

SCHULMITWIRKUNG

e Vorbereitung und Leitung von Lehrer- und Schulkonfe-
renz und Ausflihrung ihrer Beschliisse

e Vorsitz im Eilausschuss der Schulkonferenz

e  Kontrolle aller Konferenzbeschliisse und Uberwachung
ihrer Durchfiihrung

e Leitung der Zeugniskonferenzen (S I1)

e Leitung der Budgetkonferenz der Fachschaften

e  Gesprache mit dem Lehrerrat, dem Schulersprecher /
der Schulersprecherin und dem/der Vorsitzenden der
Schulpflegschaft

UNTERRICHT, STELLENPLAN, AKTEN- UND

DATENFUHRUNG, STUNDENPLAN

e Unterrichtsverteilung

e Beratung und Genehmigung bei Stundenplan, Auf-
sichten, Vertretung

e  Erstellung und Fuhrung des Stellenplans und der Un-
terrichtsdeputate

e  Prifung und Genehmigung der Unterrichtsstatistik

e  Erstellung und Fuhrung des Aktenplans, Fuhrung der
Lehrerakten

e Uberwachung des Datenschutzes

SCHULERANGELEGENHEITEN

e  Schuleraufnahme

e  Beurlaubung von Schiilern und Schiilerinnen

e Uberwachung der Schulpflicht und Bearbeitung ggf.
erforderlicher MaRnahmen

e Zeichnung von Uberweisungs-, Abgangs- und Ab-
schlusszeugnissen

e Bearbeitung von Beschwerden und Widerspriichen zur
Leistungsbewertung

e Bearbeitung von Antrégen zum Wechsel im Wahl-
pflichtbereich

(Damberg)

ANGELEGENHEITEN DES PADAGOGISCHEN

PERSONALS

e  Vorsitz der Auswahlkommission im Rahmen schul-
scharfer Einstellungen

o  Gesprache mit Lehrkréften im Rahmen von Verset-

zungs- und Einstellungsverfahren

Einfiihrung neuer Lehrkrafte

Beratung und Stellungnahme bei Versetzung, Teilzeit

und Beurlaubung von Lehrkraften

Personalentwicklungsgesprache

Leistungsberichte, dienstliche Beurteilungen

Genehmigung von Sonderurlaub und Dienstbefreiung

Anordnung von ad hoc-Mehrarbeit

Unterrichtshospitationen

Unterrichtshospitationen bei Referendaren

Kontrolle der Einhaltung der Dienstpflichten; Bear-

beitung von Beschwerden gegeniber Lehrkraften und

von Disziplinarféllen

HAUSHALT UND GEBAUDE

e Verwaltung des Schulkontos (A-Level StarMoney)

e Planung des Haushalts, Verwaltung der Haushaltsmit-
tel und Kontrolle ihrer Verwendung

e Vorbereitung des Beschlusses der Schulkonferenz
Uber die Verwendung der Haushaltsmittel

e  Fihrung der Haushaltstiberwachungsdatei fir die
Facher und die anderen haushaltsrelevanten Berei-
che

e Prufung (ggf. Weitergabe) von Bestellungen und
Rechnungen [Sekretariat]

e  Wahrnehmung des Hausrechtes
Sorge fur die Sicherheit im Gebaude, Feueralarm (in
Zusammenarbeit mit den Beauftragten fiir Brandschutz
und Sicherheit)

e  Organisation und Uberwachung der Unfallverhiitung im
inneren Schulbereich und Sorge fiir die Beachtung der
Vorschriften der Gefahrstoffverordnung
Nutzung der Raume durch auRerschulische Gruppen
Beantragung von Renovierungen und baulichen Ver-
anderungen oder Erweiterungen beim Schultrager

SCHULVERANSTALTUNGEN, OFFENTLICHKEITS-

ARBEIT UND VERTRETUNG DER SCHULE NACH

AUSSEN

e Vertretung der Schule nach au3en

e  Erstellen von Informationsschriften

e  Verbindung zur Presse, Presseberichte, Genehmigung
von Presseberichten aus der Schule

¢ Informationsveranstaltungen, Tag des offenen Unter-
richts, Schulfeste
Verbindung zu und Mitarbeit im Férderverein
Verbindung zu Kirchen, Vereinen u. a.

e Zusammenarbeit mit anderen Behérden (Jugend-,
Sozial-, Ordnungsamt, Polizei u. a.)

e Verbindung zu den Grundschulen und anderen Schu-
len und Bildungseinrichtungen des Einzugbereichs

e Verbindung zum Schultrager und zur Schulaufsicht

e  Genehmigung sonstiger Schulveranstaltungen

2. STANDIGE VERTRETUNG (Kluger)

SCHULMITWIRKUNG

e Teilnahme (mit beratender Stimme) an den Schulkon-
ferenzen und Sitzungen der Schulpflegschaft
Leitung der Zeugniskonferenzen (7/8)

e Gesprache mit dem Lehrerrat

ANGELEGENHEITEN DES PADAGOGISCHEN
PERSONALS
e Unterrichtshospitationen bei Referendaren



UNTERRICHT, STELLENPLAN, AKTEN- UND

DATENFUHRUNG, STUNDENPLAN

e Mitarbeit bei der Unterrichtsverteilung

e Erstellen der Stundenplane

e Einarbeiten von Plananderungen im laufenden Schul-
jahr

e Erstellen der Raumpléne

e Erstellen der Pausenaufsichtsplane

e Uberwachung der Wahrnehmung von Aufsicht und
Vertretung

e Koordination der Nachprifungen

e Koordination der Planungen fir die schriftlichen Arbei-
ten im Rahmen von Parallelarbeiten, LSE 8, ZP 10,
schriftichem Abitur und Oberstufenklausuren

e Kontrolle und Bearbeitung der Antrage zur Abrechnung
von Mehrarbeit

e Erstellen der Unterrichtsstatistiken (ASDPC, UntStat,
mehrwdchig)

e Bearbeitung von SchIPS

e Erstellen des jahrlichen Terminplans

e Koordination aller Tatigkeiten zur ,Digitalen Schule” (s.
3.6)

e Berechnung der Entlastungsstunden

SCHULERANGELEGENHEITEN

e Einsatz und Kontrolle der Ordnungsdienste (Pick-
dienst, Cafeteria)

e Zuweisung der Wiederholer in die neuen Klassen

HAUSHALT UND GEBAUDE

e Verwaltung des Schulkontos (A-Level StarMoney)

e Fihrung des Inventarverzeichnisses

e Erstellung und Anderung der Hausordnung (als Be-
schlussvorlage fir die Schulkonferenz)

e Uberwachung der Einhaltung der Hausordnung

SCHULVERANSTALTUNGEN, OFFENTLICHKEITS-

ARBEIT UND VERTRETUNG DER SCHULE NACH

AUSSEN

e Mitarbeit bei der Planung, Organisation und Durchfiih-
rung von Schulveranstaltungen

3. KOORDINATION SCHULFACHLICHER AUFGABEN

Die Organisation und die Verteilung der besonderen Koor-
dinierungsaufgaben wird am Anne-Frank-Gymnasium
entsprechend des Erlasses zu Funktions-stellen an Gym-
nasien fir Studiendirektorinnen und Studiendirektoren als
Fachleiter und Fachleiterinnen zur Koordinierung schul-
fachlicher Aufgaben (RdErl. des Kultusministeriums vom
21.09.92 bereinigt; BASS 21-02 Nr.5) geregelt. Darliber
hinaus werden i.d.R. padagogische und organisatorische
Aufgaben von Lehrkréaften im ersten Beférderungsamt im
héheren Dienst ibernommen.

Die Koordinatoren unterstiitzen die Schulleitung und tber-
nehmen im Rahmen der Gesamtverantwortung der Schul-
leiterin besondere Koordinierungsaufgaben im padagogi-
schen, fachlichen und organisatorischen Bereich. Sie
nehmen diese Aufgaben eigenstandig im Auftrag der
Schulleiterin war. Schulleitung und Koordinatoren treten in
regelmafRigen Besprechungsrunden (Koordinatorenrunde)
zusammen und erértern padagogische, fachliche und
organisatorische Fragestellungen.

3.1 KOORDINATION DER ERPROBUNGSSTUFE
(KLASSEN 5 UND 6) (Hellhammer, Osthoff)

SCHULMITWIRKUNG
e Leitung der Erprobungsstufenkonferenz (5/6)

UNTERRICHT, STELLENPLAN, AKTEN- UND

DATENFUHRUNG, STUNDENPLAN

e Beratung der Schulleitung in allen Fragen, die die
Erprobungsstufe betreffen

o Mitarbeit bei der Organisation der Sprachendifferenzie-
rung in der Klasse 6

e Koordinierung der Wahlen zur Sprachendifferenzierung
in der Klasse 6

e Kontrolle der Klassenbiicher (Jahrgangsstufen 5/6)
Koordination von Férderunterricht und Férdermaf3-
nahmen

e Forderung der Zusammenarbeit der Facher in der
Erprobungsstufe (gemeinsam mit den Fachbereichs-
koordinatoren)

e Koordination und Férderung des ,Lernen des Lernens*
(in Zusammenarbeit mit der Koordinatorin flr diesen
Bereich; s. a. 3.6.1)

Anregungen fur schulstufenbezogene Lehrerfortbildung

o Koordination der Evaluation der unterrichtlichen und
padagogischen Arbeit

SCHULERANGELEGENHEITEN

e Beratung von Erziehungsberechtigten und Schiilern in
Zusammenarbeit mit dem Klassenlehrer insbesondere
hinsichtlich der Schullaufbahn und des Ubergangs zu
anderen weiterfihrenden Schulen

SCHULVERANSTALTUNGEN, OFFENTLICHKEITS-

ARBEIT UND VERTRETUNG DER SCHULE NACH

AUSSEN

e Organisation und Koordination der Projektwoche in
Klasse 5 und des NW-Tages fiir die Klassen 4

e Organisation und Koordination des Tags der offenen
Unterrichts

e Erstellen der Informationsschriften fir die neuen Sex-
taner

e Koordination des Kennenlerntages der neuen Sextaner
Verbindungspflege zu den Grundschulen im Einzugs-
bereich

¢ Verbindungspflege und Zusammenarbeit mit dem
schulpsychologischen Dienst und Erziehungsbera-
tungsstellen

3.2 KOORDINATION DER MITTELSTUFE (KLASSEN 7
-9) (Dr. Hefner, Gerlich)

SCHULMITWIRKUNG
e Leitung der Zeugniskonferenzen (Klasse 9)

UNTERRICHT, STELLENPLAN, AKTEN- UND

DATENFUHRUNG, STUNDENPLAN

e Beratung der Schulleitung in allen Fragen, die die
Mittelstufe betreffen

e Mitarbeit in Fragen der Unterrichtsorganisation der
Klassen 7 bis 9

o Koordination der Wahlen fiir den Differenzierungs-
bereich in den Jahrgangsstufen 8 und 9

e Forderung der Zusammenarbeit der Facher in der
Mittelstufe gemeinsam mit Fachbereichskoordinatorin-
nen und -koordinatoren (z. B. Umsetzung des Metho-
denkonzepts fur die Mittelstufe, s. a. 3.7.1)

o Koordination von Férderunterricht und Férdermal3-
nahmen

o Kontrolle der Klassenbiicher und Kursmappen (Jahr-
gangsstufen 7 — 9)

¢ Koordination der Evaluation der unterrichtlichen und
padagogischen Arbeit

e Koordination der LSE 8



SCHULERANGELEGENHEITEN

e Beratung von Erziehungsberechtigten sowie Schile-
rinnen und Schiilern in Zusammenarbeit mit der Klas-
senlehrerin oder dem Klassenlehrer insbesondere hin-
sichtlich der Schullaufbahn und des Ubergangs zu an-
deren weiterfiihrenden Schulen

SCHULVERANSTALTUNGEN, OFFENTLICHKEITS-

ARBEIT UND VERTRETUNG DER SCHULE NACH

AUSSEN

e Koordinierung der Berufswahlorientierung in Abspra-
che und Zusammenarbeit mit der fir Studien- und Be-
rufsorientierung / Betriebspraktikum verantwortlichen
Lehrkraft (s.a. 7.13)

o Kontaktpflege zu den Berufskollegs des Einzugs-
bereiches

e Anregungen fur schulstufenbezogene Lehrerforthildung

e Durchfiihrung der Informationsveranstaltung zum
Wabhlpflichtbereich der Klassen 8 und 9

3.3 KOORDINATION DER GYMNASIALEN OBERSTUFE
(EF, Q1 und Q2) (Hierl, Kauba)

SCHULMITWIRKUNG

e Sicherung der Umsetzung der Beschliisse der Jahr-
gangsstufenkonferenz

e Vorbereitung der Sitzung des Zentralen Abituraus-
schusses

UNTERRICHT, STELLENPLAN, AKTEN- UND

DATENFUHRUNG, STUNDENPLAN

e Beratung der Schulleitung in allen Fragen, die die
Oberstufe betreffen

¢ Koordinierung der Terminplanung, Organisation und
Auswertung der Wahlvorgange

e Koordinierung der Arbeit der Beratungslehrer

e Einrichtung der Kurse und der Kursblockung

e Koordination der Kooperation im Bereich der gymnasi-

alen Oberstufe mit dem Christophorus-Gymnasium

und des Schiilertransports

Berechnung der Zulassung zum Abitur

Erstellen des Abiturplans

Organisation der mundlichen Abiturprifungen

Kontrolle der Kursmappen (Oberstufe)

SCHULERANGELEGENHEITEN

e Beratung von Erziehungsberechtigten und Schiilern in
Zusammenarbeit mit den Beratungslehrern insbeson-
dere hinsichtlich der Schullaufbahn

SCHULVERANSTALTUNGEN, OFFENTLICHKEITSARBEIT

UND VERTRETUNG DER SCHULE NACH AUSSEN

e Abstimmung der Planung aufRerunterrichtlicher Veran-
staltungen im Oberstufenbereich

¢ Organisation und Durchfiihrung von Informationsver-
anstaltungen fur Eltern und Schiler zur gymnasialen
Oberstufe

e Anregungen fur schulstufenbezogene Lehrerfortbildung

e Verbindung zu anderen Schulen der S I, zu Bera-
tungsdiensten und zu Institutionen der Berufs- und
Studienberatung

3.4 KOORDINATION DER SCHULENTWICKLUNGS-
ARBEIT im Rahmen des Referenzrahmens Schul-
qualitat (Woehl)

¢ Evaluation aller relevanten innerschulischen Bereiche

e Vorbereitung QA

¢ Initiilerung von Schulentwicklungsprozessen im Zusam-
menwirken mit Schulleitung und Steuergruppe nach
Referenzrahmen Schulqualitat

3.5 KOORDINATION VON FACHBEREICHEN UND

FACHERN

Gesellschaftswissenschaften (Stieken)
Naturwissenschaften (Krickau)
Sprachen (Eckert)

e Information der Gremien liber Aspekte des Fachbe-
reichs

e Leitung von Fachbereichskonferenzen
Beratung bei Umsetzung von Richtlinien und Lehrpla-
nen

e Auswertung unterrichtspraktischer Erfahrungen
Koordinierung von Initiativen bei der Abstimmung von
schulinternen Lehrplanen verschiedener Facher

e Zusammenarbeit mit Fachkoordinatoren bzw. Fach-
konferenzvorsitzender anderer Facher

e Vorbereitung von Absprachen lber die facheriibergrei-
fende Behandlung von Unterrichtsgegenstanden

e Beratung von Fachlehrern
Ubernahme fachspezifischer Aufgaben bei der Unter-
richtsorganisation

e Vertretung des Fachbereiches bei auRerunterrichtli-
chen Schulveranstaltungen

Sprachen:

¢ Organisation und Durchfiihrung von Informationsver-
anstaltungen fur Eltern und Schiler zur Sprachenwahl

e Organisation und Durchfiihrung von Informationsver-
anstaltungen zum bilingualen Zweig / bilingualen Un-
terricht / bilingualen Abitur

e Beratung der erweiterten Schulleitung zu Fragen zum
bilingualen Unterricht / Abitur

e Beratung von Eltern und Schiilern
Beratung und Organisation Go In/DaZ-DaF

(Schmidt)

Naturwissenschaften: (Krickau)
e Koordination MINT-EC
e Leitung des MINT-EC-Teams

3.6 KOORDINATION IM ORGANISATIONS- UND
VERWALTUNGSBEREICH

Mitarbeit bei der Erstellung des Stundenplans

(Baumer)
e Erstellen des Vertretungsplans
Erstellen der Unterrichtsstatistiken (UntStat, wéchent-
lich)

(B&umer, Stiieken)

e Verwaltung des Schilerdatenbestandes
Wartung und Pflege der entsprechenden EDV-Software
Vorbereitung der computergestiitzten Eingabe der
Zeugniszensuren und Betreuung / Unterstitzung der
Lehrkrafte

e Ausdruck der Schiilerzensurentibersichten zur Vorlage
in den Zeugniskonferenzen

o Durchfiihrung der Versetzungsberechnungen
Ausdruck der Zeugnisse

(Baumer, Emonts-Gast)

e Durchfuhrung aller Tatigkeiten zur Gewéhrleistung
der ,,Digitalen Schule“:
- Bestellung, Empfang und Einrichten der neuen i-
Pads
- Funktionstiberprifungen
- Einpflegen von neuen Apps
- Vorbereitung des Rollouts
- Sicherstellen des First-Level-Support



- Bearbeitung von Sachschadensmeldungen
- Kooperation mit IT Werne (Second-Level-Support)
(Baumer, Emonts-Gast, Plaster)

e Koordination des Elternsprechtags (Sekretariat)

3.7 KOORDINATION BESONDERER
AUFGABENBEREICHE

3.7.1 METHODENKONZEPT (Osthoff)

Koordination des Projektes ,Methodenlernen® in der
Erprobungsstufe

Absprachen / Zusammenarbeit mit den Koordinatoren
der Mittelstufe zur Umsetzung des schulinternen Kon-
zepts zum Methodenlernen und zum selbststéandigen
Lernen

Beschaffung, Lagerung, Verwaltung und Bestandskon-
trolle von Materialien und Medien

Dokumentation der in den Jahrgéngen erarbeiteten
Unterrichtsvorhaben zum selbststéndigen Lernen
Leitung der Dienstbesprechung der Klassenleiterinnen
und Klassenleiter der Jahrgangsstufen 5 und 6 zu Be-
ginn des Schuljahres

Anregung zu Fortbildungen zum Methodenlernen
Koordination der Evaluation des Methodenlernens und
des Methodenkonzeptes

3.7.2 BEGABTENFORDERUNG UND INKLUSION

(Quadflieg, Buttkereit)
Information und Beratung von Lehrkréaften, Schilerin-
nen und Schilern sowie Eltern zu Aspekten der Be-
gabtenforderung und Inklusion
Verbindungspflege zum Arbeitskreis Begabtenforde-
rung sowie Inklusion bei der Bezirksregierung
Initiierung und Umsetzung / Begleitung von Maf3nah-
men der Begabtenforderung
Beratung von Schilerinnen und Schillern sowie Eltern
beim Uberspringen einer Klasse
Beratung von Schiilerinnen und Schilern sowie Eltern
und Lehrkraften zum GU
Zusammenarbeit mit sonderpé&dagogischen Lehrkraf-
ten
Information / Beratung von Schiilerinnen und Schilern
sowie Eltern tber die Mdglichkeit eines Ausland-
aufenthaltes

3..7.3 STUDIEN- UND BERUFSWAHLORIENTIERUNG

(Gregg, Hardt)
Absprache / Zusammenarbeit mit den Mittelstufenko-
ordinationen im Hinblick auf die Umsetzung des
schulinternen Konzepts zur Studien- und Berufsorien-
tierung
Koordinierung von MafRnahmen der Berufsorientie-
rung in den Klassen 8 bis 9 und in der Oberstufe
Kooperation mit dem Beauftragten fir die
Durchfiihrung der Betriebspraktika (s.a. 7.14)
Zusammenarbeit mit dem Arbeitsamt (im Sinne des
Kooperationsvertrages), den Berufskollegs, den
Handwerks- und Industrieverbdnden und Hochschu-
leinrichtungen
Mitwirkung bei Projekten zur Lebensplanung und
Berufsorientierung
Verbindung zu den Betrieben der Region
Koordination und Dokumentation von Ma3hahmen im
Zusammenhang mit dem Gutesiegel ,Berufsorientie-
rung* (z.B. Datenerhebung ,Ubergang®)
Weiterleiten von Informationsmaterial zur Berufswabhl
(Klassenleitung, Schulerinnen / Schiler, Homepage)
Aufbau und Verwaltung einer Sammlung von Schrif-

3.7.4 FORDERUNTERRICHT

ten zur Berufswahl

(Averbeck)
Erfassung der Forderschiler

Einteilung der Fordergruppen

Information / Beratung der Schiler (und deren Eltern),
die zur Teilnahme am Foérderunterricht vorgesehen
sind

Information von / Abstimmung mit Fach- und Forder-
lehrern

3.7.5 ERGANZUNGSANGEBOT

(Stemberg, Baumer, Emonts-Gast)
Erfassung aller Erganzungsangebote in einer Uber-
sichtsliste
Verodffentlichung (ggf. Aktualisierung) des Erganzungs-
angebots auf der Homepage und per Aushang
Einholen / Eingabe der Teilnehmerbeurteilungen in die
Schuilerdatenverwaltung zum Ende eines Schulhalb-
jahres

3.7.6 UBERMITTAGSBETREUNG und MEnA

(Stemberg)
Beratung / Kooperation / Planung mit den Verantwort-
lichen des Mensavereins, des Caterers und der Schu-
lerfirma ZIF im Hinblick auf Projekte und Angebote fir
die Mensa und Ubermittagsbetreuung

3.7.7 SCHULERAUSTAUSCHE

3.7.8 WKU-GASTREFERENDARE

3.7.9 EUROPASCHULE

4.

(Armbrust, Berendes, Hellhammer,
Kleymann, Stemberg)
Planung, Organisation und Durchfihrung der jeweili-
gen Schiileraustausche fiir die Gastschiilerinnen und -
schuler in Werne und die eigenen Schilerinnen und
Schuler im Ausland
Information / Beratung von Schilerinnen und Schiilern
sowie Eltern Gber die Mdglichkeit eines Schiileraustau-
sches
Beratung auslandischer Studentinnen und Studenten
Informationsweiterleitung zur Offentlichkeitsarbeit (s.
7.24)

(Armbrust)
Planung, Organisation und Durchfihrung des Pro-
gramms fir die Gastreferendarinnen und Gastreferen-
dare vor Ort

Information / Beratung von Lehrkréaften und Schullei-
tung zum Einsatz der Gastreferendarinnen und Gastre-
ferendare

Absprache mit Kooperationsschulen fiir den Unterricht
der Gastreferendarinnen und Gastreferendare

(Hardt, Parthe)
Uberwachung und Umsetzung von Veranstaltungen
und Angeboten nach Kriterienkatalog fir die Rezertifi-
zierung; dabei Beratung der Schulleitung und der
Lehrkréafte

Planung, Organisation und Durchfiihrung des Euro-
patages

Forderung und Durchfuhrung von relevanten Wettbe-
werben

FACHKONFERENZVORSITZENDE

SCHULMITWIRKUNG

Leitung der Fachkonferenzen
Initiierung und Koordination der Arbeit von Jahrgangs-
fachgruppen

UNTERRICHT, STELLENPLAN, AKTEN- UND
DATENFUHRUNG, STUNDENPLAN



e Beratung bei der Unterrichtsverteilung

e Umsetzung der Richtlinien und Lehrplane in Stoffver-
teilungsplane

e  Erarbeitung eines sinnvollen fachbezogenen Vertre-
tungskonzepts

e Koordination von facheriibergreifendem und projekt-
orientiertem Unterricht

e  Erstellung und Fuhrung der fachbezogenen Ordner
mit Fachkonferenzprotokollen, Unterrichtsmaterialien,
Unterrichtsreihen u. a. sowie Bereitstellung von Daten
fur den Lehrerbereich

e  Entwicklung, Umsetzung und Evaluation des schulin-
ternen Fachlehrplans

e Parallelarbeiten: Koordination der Entwicklung, Do-
kumentation, Auswertung, Nutzung und Umsetzung
fur die Unterrichtsplanung

e Evaluation der von der Fachkonferenz verabschiede-
ten Beschlusse, MaRnahmen und Konzepte

e F/L: Mitarbeit bei der Organisation der Sprachendiffe-
renzierung in der Klasse 6

e Sport: s. a. 7.12 Betreuung des Fachbereichs Sport

SCHULERANGELEGENHEITEN
e Koordination der Leistungsbewertung auf der Ebene
des Faches

ANGELEGENHEITEN DES PADAGOGISCHEN

PERSONALS

e Fachbezogene Beratung in Unterrichtsangelegenhei-
ten und ggf. fachbezogene Unterrichtshospitationen
bzw. Initiierung wechselseitiger fachbezogener Unter-
richtshospitationen

e Mitarbeit bei fachbezogener kollegiumsinterner Fort-
bildung

e Information tber Fortbildungsangebote zum Fach

e Mitarbeit bei der Betreuung der Lehramtsanwarterin-
nen und Lehramtsanwarter auf der Ebene des Faches

HAUSHALT UND GEBAUDE

e Vorschlage zur Lehrmittel- und Fachraumausstattung

e Fachbezogene Anforderungen an den Haushalt

e Koordination der Verwendung der fur das Fach ge-
nehmigten Haushaltsmittel und Organisation der Be-
schaffung der fachbezogenen Lehr- und Lernmittel im
Rahmen der Fachkonferenzbeschliisse

e  Prifung der entsprechenden Rechnungen und Zeich-
nung der sachlichen Richtigkeit

e Vorschlage fur die Auswahl von Schulbiichern und
Unterrichtsmaterialien

SCHULVERANSTALTUNGEN, OFFENTLICHKEITS-

ARBEIT UND VERTRETUNG DER SCHULE NACH

AUSSEN

e Unterstiitzung von Schulsportveranstaltungen, Aus-
stellungen von Unterrichtsergebnissen, Autorenlesun-
gen, Theaterauffuhrungen und Filmvorfihrungen fur
die Schilerinnen und Schiler, Unterstitzung von
Schilerwettbewerben (z. B. Lesewettbewerb, Jugend
forscht u. a.), Musikveranstaltungen durch und fir
Schilerinnen und Schiler (in Zusammenarbeit mit
den entsprechenden Koordinatorinnen)

e Religion: Vorbereitung und Mitgestaltung von Schul-
gottesdiensten, Verbindung zu den Kirchen

e Verbindung zu anderen Schulen, Bildungs- und Kul-
tureinrichtungen (fachspezifisch)

e Erstellen fachbezogener Presseberichte und Einla-
dungen an die Presse: Vorlage beim Schulleiter

5. KLASSENLEHRERINNEN / KLASSENLEHRER
SCHULMITWIRKUNG:

Vorbereitung und Leitung der Klassenkonferenz
Teilnahme an Klassenpflegschaftssitzungen

e  Fuhrung und Dokumentation der Férderplangesprache
zum Halbjahresende

e Vorbereitung der Zeugniskonferenzen durch Kontrolle
der Notenerfassungslisten und Ubertragung der Noten
in die computergestitzte Notenerfassung

e  Weiterleitung der Anmeldung zur ZIF

UNTERRICHT, STELLENPLAN, AKTEN- UND

DATENFUHRUNG, STUNDENPLAN

e  Fuhrung des Klassenbuches

e  Fuhrung der Schilerakten

e  Fuhrung der Versaumnislisten und Sammlung der
Entschuldigungen und Atteste
Anlage und Uberpriifung der Klassenarbeitsliste

e Kontrolle und Unterschrift der ausgedruckten Zeugnis-
se

e  Einteilung und Kontrolle von Diensten

SCHULERANGELEGENHEITEN

e  Beratung der Schulleitung bei der Zuweisung von
Schilerinnen und Schiilern zu Klassen; Einfiihrung
neuer Schilerinnen und Schiiler

e Verteilung von Informationen und Anschreiben an die
Schiilerinnen und Schiiler; Uberpriifung der Kenntnis-
nahme der Erziehungsberechtigten

e Bearbeitung von Disziplinarangelegenheiten der Schi-
lerinnen und Schiler, Streitschlichtung

o Kontrolle des regelmafigen Schulbesuchs sowie Bera-
tung ggf. Information des Schulleiters bei Verstt3en ge-
gen das Schulpflichtgesetz

e Beratung der Schiilerinnen und Schiler sowie der
Eltern im Hinblick auf die Leistungs- und Verhaltens-
entwicklung sowie die Schullaufbahn und die Schulab-
schliisse mit Dokumentation

e  Austausch mit Fachlehrkréften der Klasse uber Verhal-
ten und Leistungsentwicklung der Schuler

ANGELEGENHEITEN DES PADAGOGISCHEN

PERSONALS

e  Erprobungsstufe: Zusammenarbeit mit den Fachlehrern
und Fachlehrerinnen der Klasse und der zustandigen
Koordinatorin bezuglich : Durchfiihrung der Projekttage
(5), Begleitung Welttag des Buches (5)

e  Mittelstufe: Zusammenarbeit mit den Fachlehrern und
Fachlehrerinnen der Klasse und den zustandigen Ko-
ordinatoren zur Umsetzung des Methodenlernens in
den Klassen 5 -7

HAUSHALT UND GEBAUDE

e Ausgabe, Einsammeln und Kontrolle der Fachbicher
und sonstigen Arbeitsmaterialien im Rahmen der
Durchfihrung der Lernmittelfreiheit

e Anlage und Verwaltung der Klassenkasse (C-Level
StarMoney), Einsammeln und Weiterleitung von Ko-
piergeld und Beitrag Landeselternschaft

e Beratung der Schulleitung im Hinblick auf die Ausstat-
tung der Klassenrdume und Klassenraumgestaltung

e  Kontrolle der Klassenraume und Meldung von Schaden

SCHULVERANSTALTUNGEN, OFFENTLICHKEITS-

ARBEIT UND VERTRETUNG DER SCHULE NACH

AUSSEN

e Kontakt zu den Klassenlehrerinnen und Klassenlehrern
der Grund schulen / Herkunftsschulen

e  Durchfihrung von Wandertagen und Klassenfahrten,
Klassenfesten und andere Klassenveranstaltungen

e Erstellen klassenbezogener Presseberichte und -
einladungen: Vorlage bei der Schulleitung

e Anwesenheit bei Veranstaltungen, an denen die Klasse



beteiligt ist

6. BERATUNGSLEHRER/INNEN OBERSTUFE

SCHULMITWIRKUNG

e Vorbereitung und Leitung der Jahrgangsstufenkonfe-
renzen

e Teilnahme an Jahrgangsstufenpflegschaftssitzungen

UNTERRICHT, STELLENPLAN, AKTEN- UND

DATENFUHRUNG, STUNDENPLAN

e  Fuhrung der Stammblatter

e  Fuhrung der Versaumnislisten und Sammlung der
Entschuldigungen und Atteste

e Uberprifen der Erfillung der Pflicht- und Wahlbe-
dingungen eines Schillers zu Beginn und Ende eines je-
den Kurshalbjahres

e  Vorbereitung der Unterlagen fiir die Abiturpriifung

e Erstellen der Zeugnisse und der Schullaufbahnbe-
scheinigungen

e  Durchfilhrung und Dokumentation der Kurswahlen
(Grund- Leistungskurse)

e Kontrolle der Notenerfassungslisten und Ubertragung
der Noten in die computergestitzte Notenerfassung

e  Erstellung des Plans fiir die Grund- und Leistungskurs-
klausuren der Jahrgangsstufe

SCHULERANGELEGENHEITEN

e Information der Erziehungsberechtigten und Schuler
der neuen Stufe EF uber die Ausbildungs- und Pri-
fungsordnung der gymnasialen Oberstufe

e Beratung der Schiilerinnen und Schiler sowie der
Eltern im Hinblick auf die Leistungs- und Verhaltens-
entwicklung
sowie die Schullaufbahn und die Schulabschlusse

e Beratung bei der Zuweisung von Schulerinnen und
Schuler zu Kursen; Einfuhrung neuer Schulerinnen und
Schuler

e Disziplinarangelegenheiten der Schiilerinnen und
Schuler

e Kontrolle des regelméaRigen Schulbesuchs sowie ggf.
Information des Schulleiters bei Verstdf3en gegen das
Schulpflichtgesetz

HAUSHALT UND GEBAUDE

e  Beratung im Hinblick auf die Ausstattung der Klas-
senrdume und Klassenraumgestaltung

e  Kontrolle der Kursrdume und Meldung von Schaden

SCHULVERANSTALTUNGEN, OFFENTLICHKEITS-

ARBEIT UND VERTRETUNG DER SCHULE NACH

AUSSEN

e  Durchfuhrung der Informationsveranstaltungen zur
gymnasialen Oberstufe

e  Durchfihrung von Wandertagen, Veranstaltungen zur
Berufsorientierung und Lebensplanung

¢ Organisation von Projekten

7. SONDERAUFGABEN

7.1 SICHERHEITSBEAUFTRAGTE (Kolberg, Dr. Deiful3)

e Beratung der Schulleitung in allen Fragen der Sicher-
heit und des Unfallschutzes, Unterstitzung bei der Ge-
fahrdungsbeurteilung nach 8§ 3 Arbeitsschutzgesetz

e Unterstitzung der Schulleiterin bei der Information des
Kollegiums tber Fragen und Probleme der Sicherheits-
férderung

e Beratung von Fachkonferenzen und Lehrkréften in
préaventiven Sicherheitsangelegenheiten

e Beratung / Unterstiitzung der Klassenlehrerinnen und

Klassenlehrer sowie Schiilerinnen und Schiler bei Un-
fallen und Unfallanzeigen

e Bearbeitung der Unfallanzeigen
Kontrollgange im Gebaude im Hinblick auf Unfallge-
fahren und Sicherheit

e Teilnahme an Besichtigungen und Beratungsgespra-
chen mit externen Organisationen und Institutionen

o Kontrolle und ggf. Erganzung der stationaren und
mobilen Erste-Hilfe-Ausstattung in den verschiedenen
R&umen der Schule

e Absprachen mit dem Hausmeister zur Vermeidung von
Unfallgefahren und zur Beseitigung von Gefah-
renquellen

e Initierung und Organisation von Fortbildungsmalf3-
nahmen zur Sicherheitsférderung

e |Initiierung und Organisation schulischer Projekte und
MafRnahmen zur Sicherheitsférderung (u.a. auch Ver-
kehrserziehung in S 1 und S II)

7.2 BRANDSCHUTZBEAUFTRAGTE (Kolberg)

e Beratung der Schulleitung in allen Fragen des Brand-
schutzes

e Information von Lehrkraften und Lernenden Uber das
Verhalten im Brandfalle

e Vorbereitung und Durchfiihrung regelmafiger Brand-
schutziibungen (auch in Zusammenarbeit mit der Feu-
erwehr)

e Kontrollgédnge im Gebaude im Hinblick auf brand-
schutzrelevante Sicherheitsaspekte; Zusammenarbeit
mit dem Hausmeister;

e Enge(r) Zusammenarbeit / Austausch mit den entspre-
chenden Ansprechpartnern der Feuerwehr

7.3 BEAUFTRAGTER GEFAHRSTOFFVERORDNUNG
(Damberg)
¢ Verantwortliche Umsetzung der Gefahrstoffverordnung
(Listenfuhrung und -prifung sowie Bestandskontrolle zu
Gefahrstoffen der Schule insgesamt, ggf. Neuetikettie-
rung)

e Beratung und Unterstiitzung der Schulleitung in allen
Fragen der Gefahrstoffverordnung (u.a. im Rahmen
der Gefahrdungsbeurteilung)

e Beratung und Unterstiitzung aller, die in der Schule mit
Arbeits- / Gefahrstoffen umgehen

7.4 STRAHLENSCHUTZBEAUFTRAGTER (Millender)

e Einhaltung / Umsetzung der gesetzlichen Regelungen
zum Strahlenschutz an Schulen (Verwendung, Kenn-
zeichnung, sichere Aufbewahrung sowie Beseitigung
von Vorrichtungen und radioaktiven Stoffen)

¢ Sicherstellung der alle funf Jahre verpflichtenden ,Ak-
tualisierung Fachkunde Strahlenschutz® aller entspre-
chenden Lehrkréafte

7.5 BEAUFTRAGUNG FUR DAS
GESUNDHEITSMANAGEMENT (Arbeitsgruppe)

e Beratung der Schulleitung in allen Fragen von Gesund-
heitsschutz und -férderung, Unterstitzung bei der In-
formation des Kollegiums tber Fragen und Probleme
der Sicherheitsforderung

¢ Initiierung und Organisation von Fortbildungsmafnah-
men zu Gesundheitsschutz und -férderung

¢ Initiierung schulischer Projekte zu Gesundheitsschutz
und -férderung

7.6 SCHULBUCHKOORDINATION
(Schmidt, Emonts-Gast)
e Einsammeln der Bucher, Priifung des Zustandes,
zahlenmafige Erfassung
Durchfiihrung der Lernmittelfreiheit
Bicherbestellung



Abstempeln der neu beschafften Blicher

Lagerung und Verwaltung der Biicher

Organisation der Ausleihe und Verteilung der Biicher
Kontrolle der Buchriickgabe bzw. Buchausgabe bei
Schulwechsel im laufenden Schuljahr, Kurswechsel,
Buchverlust o. &.

Schadensregelung bei Beschadigung oder Verlust von
Bichern

Beratung von Fachkonferenzen bei der Einfiihrung
neuer Lehrwerke / digitaler Blicher

Organisation und Einpflegen von digitalen Schulbi-
chern fur die iPads

7.7 BETREUUNG DER AUDIOVISUELLEN MEDIEN

(Baumer, Emonts-Gast)
Einkauf und Ersatz von Materialien, Kleinreparaturen
Beschaffung und Wartung der Whiteboards, Smart-
boards und Smart-TV's
Information der Medienstelle des Schultragers bei
gréReren Reparaturen
Bestandskontrolle der Mediengeréte
Einweisung und Hilfestellung beim Einsatz von Medien
im Unterricht
Koordination der Wartung und des Einsatzes der tech-
nischen Ausstattung bei Vortragen, Informations-
veranstaltungen und Bihnenauffiihrungen

7.8 BETREUUNG DER BIOLOGIESAMMLUNG (Quadflieg)

Bestandskontrolle, Lagerung, Verwaltung der Fachbibli-
othek (Medien, Fachbiicher, Zeitschriften)
Bestandskontrolle, Lagerung, Verwaltung der Préparate,
Modelle, Schaukéasten, Mikroskope, Stereolupen, Labor-
gerate, Chemikalien

Beschaffung bzw. Ersatzbeschaffung im Rahmen des
Fachetats

Priifung der Rechnungen und Zeichnung der sach-
lichen Richtigkeit

Aufraumarbeiten

7.9 BETREUUNG DER CHEMIESAMMLUNG (Team)

Bestandskontrolle, Lagerung, Verwaltung der Fachbibli-
othek (Folien, Zeitschriften, Fachbiicher)
Bestandskontrolle, Lagerung, Verwaltung der Che-
mikaliensammlung

Bestandskontrolle, Lagerung, Verwaltung der Labor-
geratesammliung

Beschaffung und Ersatzbeschaffung, Sorge fir In-
standsetzung von Geraten im Rahmen des Fachetats
Prufung der Rechnungen und Zeichnung der sachli-
chen Richtigkeit

Entsorgung von Chemikalien

Kontrolle der Reinigung und Einsortierung der Gerate

7.10 BETREUUNG DER PHYSIKSAMMLUNG (Mdillender)

Bestandskontrolle, Lagerung, Verwaltung der Fachbibli-
othek (Folien, Zeitschriften, Fachbiicher)
Bestandskontrolle, Lagerung, Verwaltung der Geréate
Beauftragung der Instandsetzung von defekten Geraten
und Ersatzbeschaffungen

Beschaffung und Ersatzbeschaffung von Geraten und
Ausriistungsgegenstanden im Rahmen des Fachetats
Prufung der Rechnungen und Zeichnung der sachli-
chen Richtigkeit

Aufraumarbeiten und Sortieren der Schrénke im Vor-
bereitungsraum und in den Fachraumen

7.11 BETREUUNG DER ROBOTIKSAMMLUNG

(Baumer, Emonts-Gast)
Bestandskontrolle, Lagerung, Verwaltung der Geréate
Beauftragung der Instandsetzung von defekten Geréaten

und Ersatzbeschaffungen

Beschaffung und Ersatzbeschaffung von Geraten und
Ausristungsgegenstanden im Rahmen von Kooperati-
onen

Aufraumarbeiten und Sortieren der Schrénke in den
Fachraumen

7.12 BETREUUNG DES FACHBEREICHS SPORT

(Dr. Deiful?)
Bestandskontrolle, Lagerung, Verwaltung der Fachbibli-
othek (Folien, Zeitschriften, Fachbticher)
RegelmaRige Kontrolle des Bestandes und Zustandes
der Sportgeréate und der Halle in Zusammenarbeit mit
dem Hausmeister und der vom Schultrager beauftrag-
ten Wartungsfirma
Veranlassung der Ersatzbeschaffungen und Repara-
turen
Kontrolle und Aufraumarbeiten zur Wiederherstellung
der Ordnung in den Materialschranken und Geréate-
rdumen
Kontrolle und ggf. Erganzung der
Ausstattung in der Turnhalle
Kontakt und Absprachen mit den Sportvereinen im
Hinblick auf die Hallennutzung
Kontakt und Absprachen mit dem Schultréger
Organisation von schulinternen Sportveranstaltungen
Sichtung und Information der Lehrerinnen und Lehrer
Uber auRerschulische Sportveranstaltungen,
Organisation von Sportwettkdmpfen
Organisation und Durchfiihrung der Wahlen im Bereich
des Sportprofils S 1 und der S Il (EF)

Erste-Hilfe-

7.13 BETREUUNG STATIONARE EDV-SYSTEME UND

DER INFORMATIKRAUME

(Emonts-Gast, Baumer)
Wartung und Instandhaltung der PC sowie der ange-
schlossenen Gerate
Auftrage fiir Reparaturen und Ersatzbeschaffungen
Installation und Uberwachung der Software
Fehlersuche und -beseitigung, Behebung von Schaden
durch Bedienungsfehler
System- und Software-Aktualisierungen
Einordnen, Sortieren und Bestandskontrolle des Compu-
terzubehors
Einfiihrung in die Nutzung, Einarbeitung und ggf. Unter-
stlitzung der Lehrkrafte
Durchfihrung von Informationsveranstaltungen fir
Schiler und Zuweisung eines Accounts
Kontakt / Zusammenarbeit mit dem vom Schultrager
beauftragten EDV-Dienstleistungsunternehmen
Installieren der Geréte bei Neubeschaffungen
Kontaktpflege zu / Einweisung von Fremdnutzern

7.14 ORGANISATION DER BETRIEBSPRAKTIKA (Gregg)

Organisation des Berufspraktikums in Klasse 8
Organisation des Berufspraktikums in der Stufe EF
Aufbau und Verwaltung einer Kartei mit Betrieben, die
an den Berufspraktika teilgenommen haben
Uberpriifung der Schiilerpraktikumsmappen

7.15 SV - VERBINDUNGSLEHRERIN / -LEHRER

(Averbeck, Buttkereit)
Beratung / Unterstiitzung / Betreuung der Schilerver-
tretung bei Planung und Durchfiihrung ihrer Aufgaben
und aller Aktivitaten (z.B. Schulfeste, Halloween-
Party, Sportturniere)
Teilnahme an den Schilerversammlungen und der
(auf Einladung) der Sitzung des Schulerrats mit bera-
tender Stimme



7.16 BIBLIOTHEK UND SCHULERBUCHERE! (Berendes)

e Koordinierung des Bibliotheksauf- und -ausbaus

e Organisation der Ausleihe

e Organisation der Katalogisierung

e Beschaffung neuer Blcher

e Organisation der Betreuung unter Aufsicht in der
Bibliothek

e Abrechnung / Kontrolle der Personalkosten der
Nachmittagsbetreuung

7.17 LEHRERFORTBILDUNG (Warias, Gerlich)

e Sichtung des Fortbildungsangebots und Information
der Lehrkrafte Uber relevante Veranstaltungen

e Umsetzung der schulinternen Fortbildungskonzeptes

e Evaluation des Fortbildungskonzepts

7.18 ANSPRECHPARTNERIN FUR

GLEICHSTELLUNGSFRAGEN
(Kleymann, Hengelbrock)

e Information / Beratung der Schulleiterin in Gleichstel-
lungsfragen

e Information / Beratung der Lehrkréafte in Gleichstel-
lungsfragen

o Kontakt / Austausch mit der Gleichstellungsbeauftrag-
ten der Bezirksregierung

e Teilnahme an Schulungs- und FortbildungsmaR-
nahmen zu Aspekten der Gleichstellung

e Teilnahme an Auswahlgesprachen bei Einstellungen
Uber das Ausschreibungsverfahren

e  Entwicklung von Ideen, Ansatzen und Konzeptionen
zur Umsetzung des Gender Mainstreaming

e Organisation des Girls’/Boys' Day (Gregg)

7.19 DROGENPRAVENTION (GoRling)

¢ Information / Beratung des Schulleiters in allen Fra-
gen der Drogenpravention

e Umsetzung des schulinternen Konzepts zur Drogen-
pravention

e Planung uns Durchfiihrung des Suchtpraventions-
tages

e Evaluation des Konzepts

7.20 GEWALTPRAVENTION (Armbrust)

e Information / Beratung der Schulleitung in allen Fra-
gen der Gewaltprévention

e Beratung / Unterstiitzung von Kollegen, Schiilerinnen
und Schiilern sowie Eltern in Konfliktsituationen

e Verbindung / Zusammenarbeit mit der Polizei (Kom-
missariat ,Vorbeugung®)

e Verbindung / Zusammenarbeit mit dem schulpsycho-
logischen Dienst und Erziehungsberatungsstellen

e Umsetzung des schulinternen Konzepts zur Gewalt-
pravention

e Evaluation des Konzepts

7.21 AUSBILDUNGSBEAUFTRAGUNG
(ABA: Armbrust, Beimdiek)
e organisatorische Unterstiitzung der Kooperation zwi-
schen Schule und Studienseminar
e Information, Beratung und Unterstiitzung der Lehr-
amtsanwarterinnen und Lehramtsanwarter
e Planung und Durchfiihrung der Schulgruppensitzung

7.22 LEHRAMTSPRAKTIKA (Kleymann)

e organisatorische Unterstutzung der Kooperation zwi-
schen Schule und Studienseminar/Uni

e Information, Beratung und Unterstiitzung der Prakti-
kanten

7.23 SCHULERFIRMA ZIF (Averbeck)

e Beratung / Unterstlitzung der mitarbeitenden Schuler-
innen und Schiiler bei der Entwicklung und Realisie-
rung von Projekten und Angeboten zur Ubermittags-
betreuung (an Tagen mit Nachmittagsunterricht) und
zur Nachmittagsbetreuung (an Tagen ohne Nachmit-
tagsunterricht)

e Beratung / Kooperation mit den fiir die Ubermittagsbe-
treuung Verantwortlichen (s.a. 3.7.5)

e Beratung / Unterstiitzung der mitarbeitenden Schile-
rinnen und Schiler bei Koordination und Evaluation
der laufenden Projekte

e Kontrolle aller Geschéaftsvorgéange (Rechnungen,
Lohnabrechnungen, Uberweisungen, Zahlungsein-
gange)

e  Beratung der von ZIF betreuten Schilerinnen und
Schuler sowie deren Eltern

e Beratung / Mitarbeit bei Vorbereitung und Durchfiih-
rung der Aufsichtsratssitzungen und der Jahreshaupt-
versammiung

e Verbindungsaufnahme / -pflege mit au3erschulischen
Partnern

7.24 OFFENTLICHKEITSARBEIT (Baumer, G6Rling)

e Beratung und Unterstiitzung der Schulleitung im Be-
reich Offentlichkeitsarbeit

e Koordination aller technischen und redaktionellen
Arbeiten an der schuleigenen Homepage
Datenpflege im Lehrerbereich
Sammlung und Aufbereitung von 6ffentlichkeitsrele-
vanten Informationen zur Erstellung und Aktualisie-
rung des Newsletters auf der Homepage

e  Erstellen von Informationsmaterial (Flyer, Sextaner-
Info etc.)

e Verbindungspflege zur lokalen Presse
Mitarbeit zur Erstellung des Elternbriefs

7.25 BETREUUNG DER ,EHEMALIGEN®  (Hierl)

e Verbindungspflege zu den Absolventen des Anne-
Frank-Gymnasiums

o Pflege und Aktualisierung der Datenbank
Organisatorische Unterstltzung / Betreuung der Ver-
anstaltungen und Zusammentreffen der ,Goldabitu-
rienten”

! Erstellt nach A. Bartz: Geschaftsverteilungsplan, Arbeitshilfe Nr. 61
1108, in: Praxiswissen Schule. Wolters-Kluwer Verlag, Koln 2006 in
Anlehnung an den Ausfilhrungen der zitierten Erlasse in der BASS des
MSW Nordrhein-Westfalen (Hrsg.), 26. Ausgabe, Diisseldorf 2011

2 MSW Nordrhein-Westfalen: Handreichung zum Einsatz von Schul-
verwaltungsassistentinnen und Schulverwaltungsassistenten an Schulen
in Nordrhein-Westfalen (Stand 22.01.2010)



