
 

1. Geschäftsverteilungsplan 

 

  

Rektor Konrektor 1 

 

• Außenvertretung der Schule 

und Öffentlichkeitsarbeit 

• Entscheidung über die 

Unterrichtsverteilung, 

Klassen- und Kursbildung 

• Dienstliche Beurteilung und 

Mitarbeitergespräche 

• Rechtliche und inhaltliche 

Kontrolle aller Beschlüsse und 

ihrer Durchführung 

• Beurlaubungen von 

Schülerinnen und Schülern 

• Entscheidung über die 

Aufnahme von Schülerinnen 

und Schülern 

• Statistik 

• SchiLfbestätigung 

• Einschulung 

• Inklusion mit Jour fixe 

• Neubau mit Jour fixe 

• Qualitätsmanagement (QM) 

• Jour fixe JaS MS 

• Zeichnung der Zeugnisse: 

Jgst. KRin 2 und 

Abschlussklassen 

• Klärung von 

Konfliktsituationen 

 

• Ständige Vertretung des 

Schulleiters 

• Stundenplanerstellung 

• Vertretungspläne 

• Vertretungsstatistik 

• Koordination des 

Alltagsgeschäfts 

• Aufsichtspläne 

• Raumbelegungspläne 

• Mittagspausenplan 

• Mensaplan 

• Genehmigung der 

Unterrichtsgänge und –fahrten 

• Organisation der 

Abschlussprüfungen 

• Praxis an Mittelschulen 

• Zeichnung der „Spitzkosten“ 

• Koordinierung des Ganztags MS 

• Koop Externe mit Jour fixe 

• Berufsorientierung 

• Zeichnung der Zeugnisse: MS 5 – 

8 

• Klärung von Konfliktsituationen 

 



 

Konrektorin 2 Erweiterte Schulleitung MS 

 

• Ständige Vertretung des 

Schulleiters 

• Koordinierung der 

Veranstaltungen in der 

Grundschule 

• Koordinierung der Projekte in 

der Grundschule 

• Koordinierung des Ganztags 

GS 

• Koordinierung der 

Praktikanten 

• Übertritt 4/5 

• Zeichnung der Zeugnisse: GS 

außer der eigenen 

Jahrgangsstufe 

• Jour fixe JaS 

• Klärung von Konfliktsituationen 

 

• Leitung Systembetreuung 

• Organisation der 

Öffentlichkeitsarbeit 

• Übernahme von 

Alltagsgeschäften im 

Sekretariat 

 

 

Verwaltungsangestellte VZ Verwaltungsangestellte TZ 

 

• Statistik 

• Rundschreiben und Amtsblätter 

• Kontrolle der 

Anwesenheitszeiten der 

Schülerinnen und Schüler 

• Vorbereitung der Zeugnisse 

• Schulbus, Schulweg 

• Organisation und Betreuung 

von Praktikumsstellen 

• Vorbereitung der 

Unterrichtsgänge und –fahrten 

 

 

• Vorbereitung der Respizienz 

• Qualitätsmanagement-

beauftragte (QMB) 

 

 


