1. Geschafisverteilungsplan

Rektor

Konrektor 1

AuBenvertretung der Schule
und Offentlichkeitsarbeit
Entscheidung Uber die
Unterrichtsverteilung,
Klassen- und Kursbildung
Dienstliche Beurteilung und
Mitarbeitergespréche
Rechtliche und inhaltliche
Konftrolle aller BeschlUsse und
inrer DurchfUhrung
Beurlaubungen von
Schulerinnen und Schilern
Entscheidung Uber die
Aufnahme von Schulerinnen
und Schdlern

Statistik

SchilLfbestatigung
Einschulung

Inklusion mit Jour fixe
Neubau mit Jour fixe
Qualitdtsmanagement (QM)
Jour fixe JaS MS

Zeichnung der Zeugnisse:
Jgst. KRin 2 und
Abschlussklassen

KlGrung von
Konfliktsituationen

Standige Vertretung des
Schulleiters
Stundenplanerstellung
Vertretungspl@ne
Vertretungsstatistik
Koordination des
Alltagsgeschdafts
Aufsichtspldne
Raumbelegungspldne
Mittagspausenplan
Mensaplan

Genehmigung der
Unterrichtsgdnge und —fahrten
Organisation der
Abschlussprufungen

Praxis an Mittelschulen
Leichnung der ,,Spitzkosten®
Koordinierung des Ganztags MS
Koop Externe mit Jour fixe
Berufsorientierung

ZLeichnung der Zeugnisse: MS 5 -
8

Kldrung von Konfliktsituationen




Konrektorin 2

Erweiterte Schulleitung MS

e StAndige Vertretung des
Schulleiters

e Koordinierung der
Veranstaltungen in der
Grundschule

e Koordinierung der Projekte in
der Grundschule

e Koordinierung des Ganztags
GS

e Koordinierung der
Praktikanten

o Ubertritt 4/5

e Zeichnung der Zeugnisse: GS
auBer der eigenen
Jahrgangsstufe

e Jour fixe Ja$

e Kl&rung von Konfliktsituationen

e Leitung Systembetreuung

e Organisation der
Offentlichkeitsarbeit

e Ubernahme von
Allfagsgeschdaften im
Sekretariat

Verwaltungsangestellte VI

Verwaltungsangestellte TZ

o Stafistik

e Rundschreiben und Amtsbl&tter

e Konftrolle der
Anwesenheitszeiten der
Schulerinnen und Schuler

e Vorbereitung der Zeugnisse

e Schulbus, Schulweg

¢ Organisation und Betreuung
von Praktikumsstellen

e Vorbereitung der
Unterrichtsgdnge und —fahrten

e Vorbereitung der Respizienz
e Qualitédtsmanagement-
beauftragte (QMB)




