
Aufgabe(n) 
 

Schulleitung Kollegium 

Personalplanung/ 
Personalentwicklung 
      -    Unterrichtsbesuche 
      -    Jahresgespräche 
      -    Würdigungsberichte 

MEY  

Stellenplanung / 
Stellenzuweisung 

MEY, PEL, BRI  

Statistik 
- LUSD – Schüler- und  

Klassenzahlen 
-    Soll-Ist-Abgleich 

PEL, MEY, BRI  

Entwicklung Ganztagsschule 
 

MEY, SGA FER 

Unterrichtsverteilung 
 

MEY, PEL, BRI  

Schulentwicklung 
- päd. Entwicklung, Schulprogramm 
- Koordination Förderschule 
- Inklusion 

MEY, SMT, STE, SGA, 
BRI, KET 

SEG 

Fortbildung / Planung und Beratung MEY, PEL 
 

 

Inhaltliche und organisatorische  
Koordination des WPU 

MEY BAS 

Weiterentwicklung der Förderkurse 7 – 10 
(Buddy - Lerncoaches) 

MEY, PEL WEG 

Organisation Eingangswochen (inkl. 
Klassenfindung 7) 

MEY, SMT, STE  

Schulverbund Sek II MEY, SGA 
 

 

Kontakte SSA 
Kontakte Landkreis 
Zusammenarbeit SEB/SV 

MEY  

Ordnungsmaßnahmen 
 

MEY  

Jahresgespräch / 
Bewertung Kreispersonal 

MEY  

Inhaltliche und organisatorische 
Koordination der Fachkonferenzen 

MEY  

Arbeitsschutz- und Sicherheitsbestimmungen 
 

MEY FER 

Bauplanung 
 

MEY  

   

Stundenplan PEL, BRI, KET, MEY 
 

 

Vertretungsplan PEL, KET 
 

 

Organisation Vorhabenwoche PEL, STE, KET  



 

Organisation Abschlussprüfungen 
 

PEL, Zweigleiter  

Organisation Elternsprechtage 
 

PEL, KET  

Planung und Organisation der Alarme 
 

PEL, MEY  
 

Koordination der Busfahrten 
Kontakt zu Busunternehmen 

PEL, KET, MEY  

Verlässliche Schulzeit 
 

PEL, KET  

Koordination der Wochenplanungen mit  
Hausmeister und Cafeteria 

PEL, KET  

   

Teilnahme an BFZ-Sitzungen BRI 
 

 

Teilnahme an SLDV LH 
 

BRI  

Gestaltung/ Überleitung Grundschule / JB 
 

BRI  

Zusammenstellung der Klassen LH-Zweig 
 

BRI  

Förderausschüsse / Förderdiagnostische  
Stellungnahmen – Bescheide zum Anspruch 
auf sonderpäd. Förderung 

BRI  

Vorbereitung und Leitung SoKo BRI  
 

 

Konzeption LH-Zweig 
 

BRI  

Organisation und Beratung an Grundschulen BRI  
 

 

Verwaltung / Best. Diagnostikbereich LH 
 

BRI  

Konzeptionsentwicklung IB, BO im IB 
 

BRI, Stufen- und 
Zweigleiter 

 

Teilnahme am Treffen Hess. 
Erziehungsschulen 
 

BRI  

Bustransfer LH 
 

BRI  

Koordination BFZ 
 

BRI  

Organisation von BO-Abschluss 
Berufspraktika / BESO /VBO /BSJ 

BRI  

Verwaltung BFZ (Stundenverteilung, 
Förderung, Verteilung EH-Stunden, 
Organisation „Große Runde“) 

BRI  

Koordination Teilhabeassistenz 
 

BRI  

   



Schulverbund Grundschulen STE, BRI, MEY 
 

 

Organisation und Zusammenstellung bei 
Übergang 4 - 5 

STE  

Zusammensetzung der Lerngruppen (äußere 
Differenzierung M und E) 

STE  

Planung und Durchführung der 
Aufnahmefeiern 

STE  

Verwaltung der Schülerakten der 
Förderstufe 

STE  

Beratung in spezifischen Angelegenheiten 
der Schulstufe 

STE  

Beratung/ Schriftliche Mitteilungen  an 
Eltern wg. päd. Maßnahmen / Umstufungen 

STE  

Planung und Durchführung von Informations-
veranstaltungen (Kl. 5 / Kl. 6 / WPU-
Fremdsprachenwahl ) 

STE, MEY  

Überleitung der Schüler in Schulzweige H-R-
G 

STE 
 

 

Kommunikationstraining STE 
 

 

Vorbereitung und Durchführung des 
Vorlesewettbewerbs Kl. 6 

STE  

   

Schülerangelegenheiten 
- Schüleraufnahme 
- Päd. Gespräche 
- Schullaufbahnberatung 

Stufen- und 
Zweigleiter 

 

Vorbereitung und Durchführung der 
Zeugniskonferenzen 

Stufen- und 
Zweigleiter, MEY 

 

Sichtung Mahnungen 
 

Stufen- und 
Zweigleiter, MEY 

 

Informationsveranstaltungen zu 
weiterführenden Schulen 

Zweigleiter  

   

Verwaltung der Mittel des Schulträgers 
- Haushaltsplan 

SMT, MEY  

Verwaltung Landesmittel 
- kleines Budget 
- GTA-Abrechnung 

SMT, MEY  

Weiterentwicklung Unterricht 
(Kompetenzorientierung, 
Methodencurricula) 

SMT, MEY Fachkonferenz 

Vorbereitung und Durchführung der 
Abschlussprüfungen im Realschulzweig 

SMT  

Informationsveranstaltungen zu Abschluss-
prüfungen 

SMT, KET  

Koordination der Vorbereitung der  
Abschlussfeier 

SMT, PEL KIT, STG 

Organisation Nachprüfungen SMT  



 

Interkulturelles Lernen – Austausche / 
Erasmus 

SMT KIT 

   

Kontaktpflege mit Berufsberatung, OLOV, 
Wirtschaft und weiterführenden Schulen 

KET STG, FRE 

Organisation Betriebspraktika 
 

KET  

Organisation Praxistage 
 

KET  

Organisation Sozialprojekt 
 

KET SWZ 

Vorbereitung und Durchführung der 
Abschlussprüfungen im Hauptschulzweig 

KET  

Kontakt / Koordination mit BSJ/ PT/ 
Klassenfindung 7 H 

KET  

Beantragung von Schulpflichtverlängerung KET 
 

 

   

Pflege Schulhomepage, Physik-Sammlung 
 

 BAS 

Pflege des EDV-Bereichs 
 

 JEU 

Organisation GSE-Bänder und GTA 
 

 FER 

Umweltbildung, Biologie-Sammlung 
 

 BEE 

Chemie-Sammlung 
 

 WEL 

Päd. IT-Support 
 

SMT RBN, SIM 

Datenschutz 
 

 WEG 

   

Rest siehe Schuldeputat! 
 

  

  


