Geschäftsverteilungsplan der [Name der Schule]
Schuljahr [20xx/xx], Stand [Datum], erstellt von der Schulleitung
Je Tätigkeitsfeld eine verantwortliche Person; Mitwirkende können mehrere sein. Die Entlastung steht beim Feld. Der Plan wird vor den Sommerferien überprüft.
Leitung und Organisation
	Tätigkeitsfeld
	Was dazugehört
	Verantwortlich
	Mitwirkend
	Entlastung

	Stundenplan und Vertretung
	Stundenplan, Vertretungsplan, Raumbelegung
	[Name]
	[Name]
	[Std.]

	Schuljahresplanung
	Terminplan, Konferenztermine, Prüfungstermine
	[Name]
	
	[Std.]



Unterricht und Fächer
	Tätigkeitsfeld
	Was dazugehört
	Verantwortlich
	Mitwirkend
	Entlastung

	Fachvorsitz [Fach]
	Fachkonferenz, schulinternes Curriculum, Lehrmittel, Sammlung
	[Name]
	[Name]
	[Std.]



Beratung und Förderung
	Tätigkeitsfeld
	Was dazugehört
	Verantwortlich
	Mitwirkend
	Entlastung

	Berufsorientierung
	Praktika, Berufsberatung, Kooperationen mit Betrieben
	[Name]
	[Name]
	[Std.]

	Förderkoordination
	Förderpläne, Nachteilsausgleich, Zusammenarbeit mit Förderschulen
	[Name]
	
	[Std.]



Schulentwicklung
	Tätigkeitsfeld
	Was dazugehört
	Verantwortlich
	Mitwirkend
	Entlastung

	Steuergruppe
	Koordination der Vorhaben, Fortschreibung des Schulprogramms, Evaluation
	[Name]
	[Namen]
	[Std.]

	Fortbildungsplanung
	Fortbildungsbedarf, pädagogische Tage, Nachweise
	[Name]
	
	[Std.]



Medien und Technik
	Tätigkeitsfeld
	Was dazugehört
	Verantwortlich
	Mitwirkend
	Entlastung

	Medienkonzept und Geräte
	Fortschreibung des Medienkonzepts, Ansprechperson für Geräte und Lernplattform
	[Name]
	[Name]
	[Std.]

	Datenschutz
	Verfahrensverzeichnis, Auskunft, Schulung
	[Name]
	
	[Std.]



Schulleben
	Tätigkeitsfeld
	Was dazugehört
	Verantwortlich
	Mitwirkend
	Entlastung

	Schülervertretung
	Beratung der SV, Begleitung der Sitzungen
	[Name]
	
	[Std.]

	Schulfest und Projektwoche
	Planung, Helferkreis, Abrechnung
	[Name]
	[Namen]
	[Std.]



Sicherheit und Gesundheit
	Tätigkeitsfeld
	Was dazugehört
	Verantwortlich
	Mitwirkend
	Entlastung

	Sicherheit
	Sicherheitsbeauftragte, Brandschutz, Räumungsübung, Erste Hilfe
	[Name]
	[Name]
	[Std.]



Zusammenarbeit
	Tätigkeitsfeld
	Was dazugehört
	Verantwortlich
	Mitwirkend
	Entlastung

	Ausbildung
	Betreuung der Referendarinnen und Referendare, Praktikantinnen und Praktikanten
	[Name]
	[Namen]
	[Std.]

	Übergänge
	Zusammenarbeit mit abgebenden und aufnehmenden Schulen, Tag der offenen Tür
	[Name]
	
	[Std.]



Vorlage von schulprozess.de/wissen/aufgabenverteilung · Seite 
