Geschaftsverteilungsplan der Schulleitung am Gymnasium Antonianum Vechta
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Gesamtverantwortung gem. § 43 NSchG
AuBenvertretung der Schule

Sorge fir die Einhaltung der Rechts- und
Verwaltungsvorschriften und der Schulord-
nung

Initiierung und Betreuung von MaRnahmen
zur Qualitatssicherung von Unterricht,
Weiterentwicklung des padagogischen Kon-
zepts und der Zielvorstellungen fir das be-
sondere Profil der Schule bzw. des Schul-
programms, SEG

Delegation von Aufgaben auf der Grundlage
des Geschaftsverteilungsplanes
Beurteilung und Beratung der Lehrkrafte
Personalmanagement (Personalbeschaf-
fung, Personalentwicklung)

Gutachten bei Bewdhrungsfeststellung, SL™ -
Gutachten flr Referendare

Einsatz der Sekretarinnen, des Schulassis-
tenten, der Hausmeister, ABM-Kraften etc.
Vorbereitung und Leitung der Schulvor-
standssitzungen, Gesamtkonferenzen und
Durchfiihrung ihrer Beschlisse

Leitung von Klassenkonferenzen bei Erzie-
hungs- und OrdnungsmaRnahmen
Unterrichtsverteilung (Einsatz der Lehr-
krafte, Berechnung des Lehrerbedarfes,
Prognose der Schiilerzahlen, Verteilung der
Anrechnungsstunden)

Leitung der Dienstbesprechungen der er-
weiterten Schulleitung

Anordnung von Unterrichtsvertretungen
Aufnahme, Abmeldungen von Schiilern
Genehmigung des Auslandsaufenthalts von
Schiilerinnen und Schilern

Terminplan der Schule (mit Oberstufenko-
ordinator)

Vorsitz der Prifungskommission gem. § 5
(2) AVO-GOBAK v. 19.05.2005

Pflege der Kontakte zu den Partnerschulen
Genehmigung von Aushadngen

Bearbeitung von Widerspriichen gegen No-
ten, Abschlisse, Versetzungen
Vorbereitung und Durchfiihrung der Dienst-
besprechungen der Fachobleute
Vorbereitung des Schuljahres (Schreiben an
Eltern (5- 13. Jg.), Schreiben an Klassenleh-
rer

Gebdaudemanagement, BaumaRnahmen
Redaktion des Elternbriefes (,Informatio-
nen und Kontakte“)

Organisation der Zeugnis- und Versetzungs-
konferenzen, Warnungen (mit H. Haber-
zettl).

Schulfachliche Betreuung der neu eintre-
tenden Lehrerinnen und Lehrern

Standiger Vertreter der Schulleiterin
Organisation und Koordination der Q-Phase
(12./13.1g.)

einschlieRlich der Information und Beratung
der Schiler und Eltern, Klausurenplan
Fachkoordinator fiir das Aufgabenfeld A in
Zusammenarbeit mit den Fachobleuten
Verwaltung der Zeugnisse, Abgangszeug-
nisse, Abiturzeugnisse, Fachhochschulreife-
zeugnisse

Mitglied der Prifungskommission gem. § 5
(1) AFO-GOBAK v. 19.05.2005)

Organisation der Abiturprifung

Erstellung des Zeit- und Raumplanes fir die
schriftliche und mindliche Abiturprifung
Betreuung der Referendare

Genehmigung von Aushdngen

Padagogische und organisatorische Koordi-
nation und Betreuung der 5. und 6. Klassen-
stufe inklusive Aufnahme und Abmeldung
von Schiilerinnen und Schilern
Zusammenarbeit mit den Grundschulen
Organisation und Betreuung des Férderun-
terrichts sowie von Kursen zum Ausgleich
von Lerndefiziten

Organisation von Schulfeiern mit Ausnahme
der Abiturfeierlichkeiten

Regelungen des Anmelde- und Abmeldever-
fahrens vom Religionsunterricht
Vorbereitung und Planung des ,Tag der of-
fenen Tlr” fir die Grundschulen
Organisation der Begabtenforderung
Inklusionsbeauftragte

Koordinierung der Klassenfahrten und Ori-
entierungstage der Sek. |

Dokumentation der ILE

Organisation der Arbeitsgemeinschaften

Gesamtverantwortung fir die Erstellung
des Stundenplanes fir die Klassen bzw.
Kurse 5-13 einschlieBlich des Raumplans
und des Pausenaufsichtsplanes

Erstellung der Statistik ,Lehrerverzeichnis®,
,,Unterrichtsversorgung”, Erhebung zur
Unterrichtsversorgung

Organisation und Koordination der Jahr-
gange 10 und 11 einschlieBlich der Informa-
tion und Beratung der Schiiler und Eltern
Verwaltung der Zeugnisse, Abgangszeug-
nisse fur den Jg. 11

Fachkoordinatorin fiir das Aufgabenfeld B
in Zusammenarbeit mit den Fachobleuten
Organisation der Abiturfeierlichkeiten
Koordinierung der Studienfahrten
Koordination der padagogischen Betreuung
der Praktikanten

Koordinierung der Jahresschrift ,,Chronik“

Padagogische und organisatorische Koordi-
nation und Betreuung der 7., 8. und 9. Klas-
senstufe (incl. Zuweisungen, Riickgédnge,
Neuzugédnge, Wiederholer)

Organisation und Verwaltung des Ganztags-
schulbereichs

Kooperationsvertrage, Arbeitsvertrage
Verwaltung des Haushaltes des RLSB
Verwaltung und Organisation des Schulgiro-
kontos (in Zusammenarbeit mit dem Sekre-
tariat))

Abrechnung der Kooperationspartner
Abrechnung Schulfahrten, Dienstreisen, Ab-
ordnungen und Fortbildungen

Verwaltung des Haushaltes des Schultra-
gers und Rechenschaftslegung vor dem
Schulvorstand

Sicherheitsbeauftragter in Zusammenarbeit
mit dem Schulassistenten, den Hausmeis-
tern, dem Hygienebeauftragten sowie dem
Brandschutzbeauftragten
Gefahrstoffbeauftragter

Organisation der Nachprifungen
Fachkoordinator fir das Aufgabenfeld C in
Zusammenarbeit mit den Fachobleuten.
Verwaltung der Inventarlisten in Zusam-
menarbeit mit den Hausmeistern, Beschaf-
fung des Mobiliars flir die Unterrichtsraume
(in Kooperation mit Herrn Schopmans)

Erstellung des Vertretungsplanes und des
Aufsichtsplanes fiir die Klausuren der Ober-
stufe

Statistik von Unterrichtsausfallen

Krank- und Gesundmeldung von Kollegin-
nen und Kollegen an die NLSchB, Auswer-
tung der Fehlzeiten- und Beurlaubungssta-
tistiken in Zusammenarbeit mit dem Sekre-
tariat

Allgemeine Betreuung der Fahrschiler und
des Schilertransportes
Offentlichkeitsarbeit inkl. Betreuung der
Homepage

Koordinierung der PraventionsmaRBnahmen

(Stand: 16.08.2023)



