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  Geschäftsverteilungsplan der Schulleitung gemäß § 28 LDO  
gültig ab 01.08.2019 

 
 

  

Schuljahr: Datum: Verfasser: 

2019/2020 01.08.2019 Wn 

Wn ORGANISATION PERSONAL TEAM UNTERRICHT 

Genehmigung von Aushängen im Schulhaus 
 
Geschäftsverteilungspläne 
 
Kooperation:   
· Dienststellen (z.B. MB, StMUK) 
· Gremien (z.B. Elternbeirat, Personalrat, 

Schulforum, Schülermitverantwortung) 
· Schulaufwandsträger 
 
Leitung:  
· Ausschüsse (z.B. Abitur, Disziplin) 
· Jour Fixe (z.B. Erweiterte Schulleitung, Of-

fene Ganztagsschule, Oberstufenkoordina-
toren, Personalrat, Schulleitung) 

· Sitzungen (z.B. Fachbetreuer, Lehrerkonfe-
renz, Klassenkonferenz - insbesondere Jgst. 
5 und 10, Schulforum) 

 
Qualitätsmanagement (z.B. Umfragen, Sta-
tistiken) 
 
Schriftgutarchivierung: z.B. Niederschriften 
 
Schüler: z.B. 
· Angelegenheiten der Jgst. 5 und 10 
· Auslandsaufenthalt 
· Befreiung  
· Stipendien 
 
Vertretung der Schule nach außen: z.B. 
· Elterninformationen 
· Flyer und Plakate 
· Öffentlichkeits- und Pressearbeit (mit Fl) 
· Website (mit Fl und Ke)  
 
Verwaltungsgeschäfte: z.B. OWA, Post: Ein- 
und Auslauf 

Beurteilung inkl. Unterrichtsbesuche 
 
Fortbildungskonzept inkl. SchiLf 
 
Personalplanung (mit Ke) 
 
Studierende im Praktikum 
 
Übertragung von besonderen Aufgaben und 
Funktionen 
 
 
 

Konzepte: Erweiterte Schulleitung, Erzie-
hungspartnerschaft (inkl. KESCH) 
 
Nachmittagspräsenz: Montag, Mittwoch, 
Freitag 
 
Schulentwicklung und Evaluation:  
· Leitbild  
· Pädagogischer Tag 
· Portfolio 
· Schulentwicklungsprogramm  
· Schulprofil 
· Weiterentwicklung des G9 
· Ziel- und Handlungsvereinbarungen mit der 

Schulaufsicht 
 
Unterrichtsverteilung (mit Ke und Br) 
 
Virtuelles Lehrerzimmer im Schulmanager 
Online (SMO-VLZ): z.B. 
· Geschäftsverteilungspläne 
· Grunddokumente 
· Konzepte 
· Verfahrenshinweise (mit Ke) 
 
 
 

Entscheidung über prüfungsfreie Zeiten 
 
Fahrtenprogramm 
 
Grundsätzliche Festlegungen zur Erhebung 
von Leistungsnachweisen  
 
Konzepte:  
· Berufliche Orientierung (mit Hb) 
· Medienkonzept (mit Mk) 
· Politische Bildung (mit Wf) 
 
LehrplanPLUS-Umsetzung 
 
Schulleiterstunden 
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Ke ORGANISATION PERSONAL TEAM UNTERRICHT 

Datenschutz 
 
Haushalt inkl. Aushilfsverträge, Reisekosten 
 
Kooperation:   
· Dienststellen (z.B. MB, StMUK) 
· Förderverein 
· Schulaufwandsträger inkl. Max-Reger-Halle  
 
Leitung: Klassenkonferenz - insbesondere 
Jgst. 8 und 9 
 
Schriftgutarchivierung: z.B. Schulbetrieb, 
Unterrichtsplanung 
 
Schulbetrieb:   
· Bildung von Lerngruppen 
· Digitale Schulverwaltungssysteme (z.B. 

ASV, Newspoint, Notenmanager, Schulma-
nager Online, Untis) 

· Raumplanung und Bestuhlung 
· Schlüssel  
· Zeugnisgeschäfte 
 
Schulhaus und Schulgelände: 
· Ausstattung  
· Baumaßnahmen und Sanierung 
· digitale Ausstattung (mit Mk) 
· Sicherheitskonzept (mit Fo) 
 
Schüler: z.B. 
· Angelegenheiten der Jgst. 8 und 9 
· Aufnahme  
· Befreiung, auch per Schulmanager Online 
 
Vertretung der Schule nach außen: z.B. El-
terninformationen, Website (mit Fl und Wn) 
 
 
 
 
 
 
 
 

Personalplanung inkl. Vorstellungsgespräche 
(mit Wn) 
 
Unterrichtsbesuche 

Nachmittagspräsenz: Donnerstag 
 
Schulversuch „Private Handynutzung an 
Schulen“ (mit Zi) 
 
Unterrichtsverteilung (mit Wn und Br) inkl. 
· Anrechnungen 
· Klassenleitungen 
· Sprechstunden 
· Stundenplan inkl. Aufsichten und Präsenzen 
· Wahlen:  

Ausbildungsrichtung Jgst. 8 
Geschichte bilingual Jgst. 10 
spätbeginnendes Spanisch Jgst. 10 

· Wahlunterricht 
 
Virtuelles Lehrerzimmer im Schulmanager 
Online (SMO-VLZ): z.B. 
· Anträge, Formulare, Vorlagen 
· Schulbetrieb 
· Verfahrenshinweise (mit Wn) 

Konzept Intensivierungsstunden und Lern-
büros 
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Gl ORGANISATION PERSONAL TEAM UNTERRICHT 

Leitung: Klassenkonferenz - insbesondere 
Jgst. 6 und 7 
 
Organisation von Prüfungen: v.a. Aufsichten, 
Räume, z.B.  
· Abitur 
· Aufnahmeprüfung 
· Besondere Prüfung 
· Jahrgangsstufentests 
· Mündliche Schulaufgaben 
· Nachprüfung 
· Probeunterricht 
· VERA 
 
Schüler: Angelegenheiten der Jgst. 6 und 7, 
Befreiung 
 
Schulkalender: 
∙ Genehmigung von Unterrichtsgängen, Un-

terrichtsfahrten u.ä. 
∙ Terminmanagement 

FIBS inkl. Genehmigung der Teilnahme an 
Fortbildungen 
 

Nachmittagspräsenz: Dienstag 
 
Vertretung:  
· Aufsichten  
· Präsenzen  
· Unterricht 
 

Paket Fremdsprachen 
 
Statistik Unterrichtsausfall 
 
Vertretungskonzept 

Br Schüler: Befreiung  Elternversammlungen 
 
Schulische Veranstaltungen: z.B.  
· Schulfasching  
· Schulfest 
· Tag der offenen Tür (mit Ko und St) 
 
Unterrichtsverteilung Sport (mit Ke und Wn)  

 

Mk Schulhaus und Schulgelände: digitale Aus-
stattung (mit Ke) 
 
Schüler: Befreiung, Erziehungs- und Ord-
nungsmaßnahmen inkl. ‚Sozialarbeit‘ 
 

  Konzept Kooperation Universität Bayreuth 
 

Wi Hausordnung inkl. Sauberkeit und Ordnung 
 
Schüler: Befreiung 

 Fünftklässler:  
· Konzept Kennenlerntage 
· Informationsabend Übertritt (mit Gl, Ke, 

Wn) 

Grundsätze für die Hausaufgaben 
 
Konzept Offene Ganztagsschule (mit Ke) 
 


