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Geschäftsverteilungsplan                    Stand: 2024-06-01 

Jour fix: nach Bekanntgabe 
 

Aufgabenbereich SL 
H.J. Schmitz 
 
 

1. Stv. SL 
A. Krämer 
 
 

2. Stv. SL 
NN 

DidKo 
L. Laux 

FosKo 
I. Müller 
 
 

PädKo  
C. Theisen 

Personal       

Unterrichtsverteilung  
5-12 
11-12  

 
x 

 
x 

   
 
x 

 

Stundenplan   x     

Vertretungsplan     x   

Aufsichtsplan     x   

Hofdienstplan     x   

PES-Verträge x      

GTS-Verträge x     x  

Praktikanten  x    x 

Ganztagsschule  x    x 

Beurlaubungen x      

Abwesenheitsstatistik     x   

       

Information       

Listenverwaltung: 
Zeugnisse, 
Klassen-, Kurs-, WPF-
, GTS-Listen  

 x     

Raumbeschilderung 
Raumbelegungspläne 
Stundenpläne 

 x     

Aushänge 
(genehmigen) 

x      

       

Statistik       

Edoosys, PES, ABS-
BBS 

x      

FOS x    x  

       

Stufenleitung       

Stufe 9 und 10 7 und 8   11 und 12 5 und 6  

       

Unterricht 
 

      

Fachkonferenzen / 
Arbeitspläne 

Mt, P/C, Ch, 
Mu 
 

En, Sp, 
Soz, Ge, 
KA 

 Dt, Bio, 
Nawi Re, 
Ethik, BO 
SPS 

FOS WPF, Fr 

Klassen- u. 
Kursarbeiten  

Mt En  Dt FOS WPF, Fr 

Digitales Klassenbuch 9 und 10 7 und 8   11 und 12 5 und 6 

       

Konferenzen       

Zeugniskonferenzen- 
und 

9-10 7-8   11-12 5-6 
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Klassenkonferenzen 

Gesamtkonferenzen X      

       

Koordination       

Praxistag    x   

Berufswahl und 
Studienorientierung 
7-10 
11-12 

    
 
x 

 
 
 
x 

 

Wahlpflichtbereich      x 

Ganztagsschule      x 

SPS und Inklusion 
Lernstandserhebunge
n 
Diagnostik 

   x   

Fortbildungsplanung x      

       

Schulentwicklung       

Qualitätsprogramm, 
Steuergruppenarbeit 

x x  x x x 

       

GTS       

Anwesenheit Mo - Do Mo, Di, Do  Di  Mi 

       

Wettbewerbe       

Känguru der 
Mathematik 

x      

Jugend- forscht x      

       

Fachoberschule     x  

Infoangebote,  
Kooperationsschulen 

    x  

FOS-Infoabend nach 
den Herbstferien 

    x  

Unterrichtsmitschau 
nach den 
Weihnachtsferien 

    x  

Anmelde-/und 
Aufnahmeverfahren 
mit Führen der 
Aufnahmestatistik 

    x  

Infoveranstaltung zum 
Praktikum zum Ende 
der Anmeldezeit 

    x  

Controlling der 
Aufnahme: 
Voraussetzungen, 
Praktikumsplatz, 
Zeugnis 

    x  

Einführungsveranstalt
ung letzte 
Schulwoche 

    x  

Angebote zur BSO 
der FOS 

    x  

Öffentlichkeitsarbeit       x  
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Kooperation       

SEB, SV, ÖPR x      

Förderverein x      

ADD, BM x      

Kreis, VG, Stadt x      

Agentur für Arbeit x      

Jugendamt x      

Betriebliche 
Kooperationspartner 

x    x  

Schülertransport x      

GTS-Caterer x      

Grundschulen x     x 

Realschulen plus, GY x    x x 

       

Organisation       

Jahresterminplanung x      

Hausaufgabenheft    x   

Neuaufnahmen x x  x x x 

Abmeldungen x      

Schulbuchausleihe  x     

Haushalt x      

Hausrecht x      

       

Öffentlichkeitsarbeit       

Pressearbeit x     x 

Internetauftritt x     x 

Informationstage x     x 

Schullaufbahnbe-
ratung 

x x  x x x 

 


