
 

Geschäftsverteilungsplan der Schulleitung 

 Schulleiter Stellvertreter Studienleiter Fachbereichsleitung I Fachbereichsleitung II  Fachbereichsleitung III  

Abwesenheits- 
vertretung 

 Schulleiter Fachbereichsleitung III Fachbereichsleitung II Fachbereichsleitung I Schulleiter & 
Stellvertreter, 
Studienleiter 

Außenvertretung ● Vertretung gegenüber 
HKM/SSA 

● Vertretung gegenüber 
Schulträger 

● Repräsentationsaufga
ben 

● Internetpräsenz 
● Freigabe 

Pressemitteilungen 

     

Personal ● Personalauswahl 
Lehrkräfte 

● Verträge mit 
Honorarkräften 

● Beurteilungen 
● Unterrichseinsatz 
● Unterrichtsbesuche 
● Jahresgespräche 
● Personalrats- 

gespräche 
● Beurlaubungen 
● Genehmigung 

Fortbildung 

     

LiV 
● Unterrichtsbesuche 
● Gutachten 
● Prüfungsmitglied 

  LiV 
● Kontrolle 

Klassenarbeiten & 
Klausuren FB I & 
Geschichte & Powi 

● Zuarbeit 
Schulleitergutachten 

● Prüfungsmitglied 

LiV 
● Kontrolle 

Klassenarbeiten & 
Klausuren FB II & 
Deutsch 

● Zuarbeit 
Schulleitergutachten 

● Prüfungsmitglied 

LiV 
● Kontrolle 

Klassenarbeiten & 
Klausuren 

● Zuarbeit 
Schulleitergutachten 

● Prüfungsmitglied 

Schülerinnen 
und Schüler 

● Beratung Sek.I 
● Beurlaubungen 
● Neuaufnahmen 

 ● Information Ubergang 
zu Sek.II 

● Einzelberatung Sek.II 
● Neuaufnahmen Sek.II 

 
Berufs- und 
Studienorientierung 
● Organisationsleitung 
● Kontaktpflege 

Universitäten 
● Organisation 

Hochschulerkundung 

   

Eltern ● Info Grundschulen 
● Elternabende 5, 7, 9 
● Schulelternbeirat 
● Elternbriefe 
● Beratung Sek.I 

● Organisation 
Grundschul- 
informationstag 

● Raumplan 
Elternsprechtag 

● Beratung Sek.II 
● Infoabend Klasse 10 
● Infoabend 

Gesamtschulen 

   

Schulorganisation ● Unterrichtsverteilung 
● Schüleraufnahme Jg.5 
● Klasseneinteilung 
● Mahneverfahren Sek.I 
● Terminvergabe 

Elternsprechtag 

Stundenplan 
● Aufsichtsplan 
● Raumplan 
● Kurseinteilung WU 
● Kurseinteilung 

Religion/Ethik 
 
Vertretungsplan 
● VSS-Einsatz 
● Umsetzung 

Klausurplan 
● Vergleichsarbeiten 
● Aufsicht LUSD Sek.I 

Oberstufenorganisation 
● Abstimmung 

Lehrereinsatz Sek.II 
● Kurswahlen 
● Kurseinteilungen 
● Mahnverfahren 
● Klausurplanung 
● Tutoreninformation 
● LUSD Sek.II 

Kontrolle Unterrichts- 
dokumentation 
● Kurshefte 
● Klassenbücher 7/8 
● Koordination 

Lernstands- 
erhebungen 

Kontrolle Unterrichts- 
dokumentation 
● Kurshefte 
● Klassenbücher 9/10 

● Stundenplan- 
erstellung 

 
Kontrolle Unterrichts- 
dokumentation 
● Kurshefte 
● Klassenbücher ⅚ 
● Inklusion 

Finanzen ● Ansatz Schulbudget 
● Ansatz Kreisetat 
● Verwendung 

Ganztagsmittel 
● Anträge Elternbund, 

Ehemaligenverein, 
Cafeteria 

Girokonto 
● Bewilligung von 

Anfragen 
● Buchführung 
● Kopiergelder 
● Zahlungs- 

anweisungen 
 
Schulbudget 
● Verwendung VSS-

Gelder 
● Genehmigung und 

Anweisung 
Fortbildungs-Gelder 

    

Abitur ● Gesamtleitung 
● Aufgabendownload 
● Prüfungsvorsitz 
● Verabschiedungs- 

organisation 

● Prüfungsvorsitz 
● Aufsichtsplanung 
● Förderpreis des 

Ehemaligenvereins 
● Genehmigung 

Korrekturtage 

● Gesamtorganisation 
 
Schriftliches Abitur 
● Aufgabendruck 
● Vorbereitung 

Dokumente 
● Festlegung 

Zweitkorrektur 
 
Mündliches Abitur 
● Ablaufplan 
● Einteilung 

Prüfungsvorsitze 
● Einteilung 

Protokollanten etc. 
● Prüfungsvorsitz 
● Ergebniserfassung 

● Prüfungsvorsitz 
● Aufgabenprüfung FB I 

& Geschichte 
● Vorbereitung der 

Bereitstellung der 
Lektüren 

● Prüfungsvorsitz 
● Aufgabenprüfung FB II 

& Teile von Deutsch 

● Prüfungsvorsitz 
● Aufgabenprüfung 

Konferenzen ● Gesamtkonferenz 
● Schulkonferenz 
● Zeugniskonferenzen 

● Zeugniskonferenz ● Zeugniskonferenz 
Sek.II 

● Fachbereichs- 
konferenz 

 
Fachkonferenzen 
● Unterrichts- 

entwicklung 
● Curriculare Fragen 
● Vergleichsarbeiten 
● Koordination der 

Aufgabenverteilung 
● Abstimmung 

Leistungsbewertung 

● Fachbereichs- 
konferenz 

 
Fachkonferenzen 
● Unterrichts- 

entwicklung 
● Curriculare Fragen 
● Vergleichsarbeiten 
● Koordination der 

Aufgabenverteilung 
● Abstimmung 

Leistungsbewertung 

● Fachbereichs- 
konferenz 

 
Fachkonferenzen 
● Unterrichts- 

entwicklung 
● Curriculare Fragen 
● Vergleichsarbeiten 
● Koordination der 

Aufgabenverteilung 
● Abstimmung 

Leistungsbewertung 

Schulentwicklung ● Begleitung 
Steuergruppe 

● Begleitung 
Arbeitsgruppen 

● Schulprogramm & 
Projektpläne 

   ● Gesamtkoordination 
SoRSmC 

● Gesamtkoordination 
Begabtenförderung 

● MINT-Beauftragte 

 


