
 
Geschäftsverteilung Schulleitung 

Alle Schulleitungsmitglieder treffen sich wöchentlich in einer Schulleitungssitzung, um Absprachen zu treffen und die gegenseitige Information sowie den Austausch zu gewährleisten. Über die in der BASS festgelegten 

Aufgaben haben wir Konkretisierungen aufgeführt: 

Schulleiterin  
Frau D. Gottwald 

Ständiger Vertreter 
Herr J. Mels 

Abteilungsleitung 5 + 6, 
 Frau S. Schneider 

Abteilungsleitung 7 + 8  
Herr A. Schubert 

Abteilungsleitung 9 + 10 
Herr D. Kocar 

Didaktische Leitung 
Herr R. Toepper 

Abteilungsleitung S II 
(NN) 

Abteilung Inklusion 
Herr T. Draut 

Aufgaben lt. BASS:  
·Vertretung der Schule nach außen 
· organisatorische und 
pädagogische 
Koordination im Rahmen der 
Verantwortung für die 
Durchführung der 
Bildungs- und Erziehungsarbeit in 
der 
Schule 
· ausdrücklich zugewiesene 
Funktionen 
nach Schulgesetz und den 
Datenschutzbestimmungen 
· Überprüfung der 
Konferenzbeschlüsse 
und Überwachung ihrer 
Durchführung 
· Entscheidung über die 
Unterrichtsverteilung, Klassen- und 
Kurs- 
bildung 
· Personalangelegenheiten des 
pädagogischen Personals 
· Beratung des pädagogischen 
Personals 
· Erstellung von Leistungsberichten 
im 
Rahmen von dienstlichen 
Beurteilungen 
· abschließende Zeichnung der 
Abschluss-, 
Überweisungs- und 
Abgangszeugnisse 
· Planung der Verwendung der 
Haushaltsmittel der Schule 
 
 
 
 
 

Aufgaben lt. BASS : 
· Vorbereitung der 
Unterrichtsverteilung, 
Aufstellung von Stunden-
,Vertretungs- 
und Aufsichtsplänen und deren 
Dokumentation 
· organisatorische Beratung der 
Schulleitung bei der Entwicklung 
des 
Schulprogramms 
· organisatorische Beratung der 
Schulleitung bei der Koordination 
der 
Differenzierungs- und 
Fördermaßnahmen 
· Beratung der Schulleitung bei 
Planung 
und Organisation des 
Ganztagsbereichs 
· Einsatz des nichtpädagogischen 
Personals 
(unter Beachtung der 
dienstrechtlichen 
bzw. arbeitsvertraglichen 
Vorgaben) 
· Zusammenarbeit mit dem 
Schulträger im 
Hinblick auf Schulgebäude, 
Schulausstattung und 
Schulgelände 
· schulinterne Regelungen zum 
Unfallschutz, für 
Sicherheitsbeauftragte 
und im Bereich des 
Schulgesundheitswesens 
· Zusammenarbeit mit dem 
Schulträger bei 
der Organisation der 
Schülerbeförderung 
und Schulwegsicherung 
· Verwaltung der Haushaltsmittel 
im 
Rahmen der Beschlüsse der 
Schulkonferenz und nach 
Maßgabe der 
Entscheidungen des Schulträgers 
 

Aufgaben lt. BASS:   
·Koordination der organisatorischen 
und 
pädagogischen Arbeit ihrer 
Abteilung 
· Durchführung von 
abteilungsbezogenen 
Konferenzen und 
Dienstbesprechungen 
· Beratung der in ihrer Abteilung 
unterrichtenden Lehrerinnen und 
Lehrer 
· Information und Beratung von 
Eltern der 
Abteilung 
· Leitung von Klassenkonferenzen, 
soweit 
es um Schullaufbahnberatung, 
Schullaufbahnentscheidungen und 
die 
Zuerkennung von Schulabschlüssen 
geht 
· Kontrolle der Klassenbücher, der 
Kurslisten und anderer für 
Schullaufbahnentscheidungen 
relevanter 
Dateien der Abteilung 
· Mitarbeit bei der 
Unterrichtsverteilung 
und Unterrichtsorganisation 
· abschließende Zeichnung der 
Informationen zum Lernprozess und 
der 
Zeugnisse, soweit sie nicht 
Abschluss-, 
Überweisungs- und 
Abgangszeugnisse 
sind 
· Beobachtung der 
Leistungsbewertung 
mit Einsichtnahme in schriftliche 
Leistungsüberprüfungen und 
Notenübersichten – gegebenenfalls 
in 
Zusammenarbeit mit der 
didaktischen 
Leiterin oder dem didaktischen 
Leiter 
sowie den zuständigen 
Koordinatorinnen 
und Koordinatoren; Beratung der 
Schulleiterin oder des Schulleiters in 
Fragen der Leistungsbewertung en 
lt. BASS 

Aufgaben lt. BASS: 
·Koordination der organisatorischen 
und 
pädagogischen Arbeit ihrer Abteilung 
· Durchführung von 
abteilungsbezogenen 
Konferenzen und Dienstbesprechungen 
· Beratung der in ihrer Abteilung 
unterrichtenden Lehrerinnen und 
Lehrer 
· Information und Beratung von Eltern 
der 
Abteilung 
· Leitung von Klassenkonferenzen, 
soweit 
es um Schullaufbahnberatung, 
Schullaufbahnentscheidungen und die 
Zuerkennung von Schulabschlüssen 
geht 
· Kontrolle der Klassenbücher, der 
Kurslisten und anderer für 
Schullaufbahnentscheidungen 
relevanter 
Dateien der Abteilung 
· Mitarbeit bei der Unterrichtsverteilung 
und Unterrichtsorganisation 
· abschließende Zeichnung der 
Informationen zum Lernprozess und 
der 
Zeugnisse, soweit sie nicht Abschluss-, 
Überweisungs- und Abgangszeugnisse 
sind 
· Beobachtung der Leistungsbewertung 
mit Einsichtnahme in schriftliche 
Leistungsüberprüfungen und 
Notenübersichten – gegebenenfalls in 
Zusammenarbeit mit der didaktischen 
Leiterin oder dem didaktischen Leiter 
sowie den zuständigen 
Koordinatorinnen 
und Koordinatoren; Beratung der 
Schulleiterin oder des Schulleiters in 
Fragen der Leistungsbewertung 

Aufgaben lt. BASS: 
·Koordination der organisatorischen 
und 
pädagogischen Arbeit ihrer 
Abteilung 
· Durchführung von 
abteilungsbezogenen 
Konferenzen und 
Dienstbesprechungen 
· Beratung der in ihrer Abteilung 
unterrichtenden Lehrerinnen und 
Lehrer 
· Information und Beratung von 
Eltern der 
Abteilung 
· Leitung von Klassenkonferenzen, 
soweit 
es um Schullaufbahnberatung, 
Schullaufbahnentscheidungen und 
die 
Zuerkennung von Schulabschlüssen 
geht 
· Kontrolle der Klassenbücher, der 
Kurslisten und anderer für 
Schullaufbahnentscheidungen 
relevanter 
Dateien der Abteilung 
· Mitarbeit bei der 
Unterrichtsverteilung 
und Unterrichtsorganisation 
· abschließende Zeichnung der 
Informationen zum Lernprozess und 
der 
Zeugnisse, soweit sie nicht 
Abschluss-, 
Überweisungs- und 
Abgangszeugnisse 
sind 
· Beobachtung der 
Leistungsbewertung 
mit Einsichtnahme in schriftliche 
Leistungsüberprüfungen und 
Notenübersichten – gegebenenfalls 
in 
Zusammenarbeit mit der 
didaktischen 
Leiterin oder dem didaktischen 
Leiter 
sowie den zuständigen 
Koordinatorinnen 
und Koordinatoren; Beratung der 
Schulleiterin oder des Schulleiters in 
Fragen der Leistungsbewertung 

Aufgaben lt. BASS: 
·Entwicklung des Schulprogramms 
· Koordination der Beratung in der Schule 
· Koordination der Differenzierungs- und 
Fördermaßnahmen 
· Sicherstellung der Vergleichbarkeit der 
Leistungsbewertung in der Schule 
· Koordination fächerübergreifender 
methodischer und didaktischer Vorhaben 
· Planung und Organisation des 
Ganztagsbereichs 
· Federführung bei der Erstellung der 
Elterninformationen über die fachliche 
und pädagogische Arbeit der Schule 
· Planung und Durchführung von 
innerschulischen Lehrerfortbildungs- 
veranstaltungen; Information über 
außerschulische Fortbildungsver- 
anstaltungen 
· Organisation und Leitung pädagogischer 
Gesprächskreise, auch unter Beteiligung 
von Eltern 
· pädagogische Beratung der Schulleitung 
bei der Entwicklung der Or- 
ganisationsstrukturen der Schule 

Aufgaben lt. BASS: 
·Koordination der organisatorischen und 
pädagogischen Arbeit der Abteilung und 
der Beratungslehrer*innen 
· Koordination der Kurswahlen 
· Erstellen von Termin- und Klausurplänen 
· Durchführung von 
Informationsveranstaltungen für 
Schüler*innen und Eltern 
· Koordination außerschulischer Kontakte 
· Durchführung von abteilungsbezogenen 
Konferenzen und Dienstbesprechungen 
· Beratung der in der Abteilung 
unterrichtenden Lehrer*innen 
· Information und Beratung von Eltern 
· Vorbereitung und Leitung von 
Jahrgangsstufenkonferenzen sowie 
Sicherung der Umsetzung der Beschlüsse 
· Sicherstellung der Kontrolle der 
Schüler*innenlaufbahnen 
· Kontrolle der Kurshefte, der Kurslisten 
und anderer für Schullaufbahn- 
entscheidungen relevanter Dateien 
· Mitarbeit bei der Unterrichtsverteilung 
und Unterrichtsorganisation 
· Einrichtung der Kurse 
· Mitarbeit bei der Kursblockung 
· Mitarbeit beim Erstellen des 
Stundenplans 
· abschließende Zeichnung der 
Informationen zum Lernprozess und der 
Zeugnisse, soweit sie nicht Abschluss-, 
und Abgangszeugnisse sind 
· Beobachtung der Leistungsbewertung 
mit Einsichtnahme in schriftliche 
Leistungsüberprüfungen und 
Notenübersichten 

Aufgaben lt. BASS:  
Koordination 
abteilungsübergreifender Aufgaben 
Diese umfassen: 
· Koordination der Beratung aller 
Lehrkräfte zu sonderpädagogischen 
Fragestellungen 
·Federführung bei Verfahren nach AO-
SF, Beauftragung der Lehrkräfte für 
Sonderpädagogik mit der 
Gutachtenerstellung 
·Federführung bei Änderungsanträgen 
nach AO-SF für die Jg. 5 bis 9 
(Aufhebungen oder 
Förderortwechsel) 
·Koordination des Einsatzes und der 
Betreuung der pädagogischen 
Assistenzkräfte im Bereich des MPT-
Teams 
·Prüfung der Förderpläne und 
Nachteilsausgleiche für SuS mit 
sonderpädagogischem 
Unterstützungsbedarf in den 
Jahrgängen 5 bis 9 
·Koordination der Kommunikation der 
Förderpläne und Nachteilsausgleiche 
der SuS mit sonderpädagogischem 
Unterstützungsbedarf im Haus  
·Antragsberatung für 
Integrationshilfen 
·Koordination der Erstellung und 
Prüfung der Textzeugnisse für die 
Schülerinnen und Schüler, die 
zieldifferent im Bildungsgang 
„Lernen“ unterrichtet werden 
·Federführung bei der Erstellung der 
Übersicht (physischer Stellenplan) 
über die Schülerinnen und Schüler mit 
sonderpädagogischem 
Unterstützungsbedarf sowie der 
Sonderpädagogischen Lehrkräfte 
(Klassenzugehörigkeit, 
Förderschwerpunkte, zuständige 
Lehrkraft für Sonderpädagogik, 
zuständige Assistenzkräfte) 
·Mitarbeit bei der 
Unterrichtsverteilung der Lehrkräfte 
für Sonderpädagogik sowie der 
umgewandelten A13-S2S-Stellen 
·Unterstützung bei der Begleitung der 
Ausbildung der 
Lehramtsanwärterinnen und –
anwärter für das Lehramt 
Sonderpädagogische Förderung 
 

Darüber hinaus konkret: 
 
- Presse-/Öffentlichkeitsarbeit 
- Verträge (Ganztag, 
Kooperationen, 
Vertretungslehrkräfte) 
- Ansprechpartnerin 
Schulpflegschaft 
- Aufnahmegespräche 
Anmeldezeitraum sowie unterjährig 
- z..T. Leitung von Teilkonferenzen 
 
 

Darüber hinaus konkret: 
 
- Sicherheit / Gefahrstoffe 
- Gesundheits- und Arbeitsschutz 
- Kontakt Sekretariat, 
Hausmeister, Caterer / Mensa 
- Medienentwicklung und digitale 
Ausstattung 
- Arbeitszeitmanagement 
- Baustellenmanagement 

Darüber hinaus konkret: 
 
- Organisation Grundschulinfoabend 
- Organisation 
Kennenlernnachmittag 
- Austausch Grundschulen / Rondell 
- z.T. Leitung von 
Teilkonferenzen/Anhörungen 
- Methodencurriculum 5+6 
-  Koordination Tag der offenen Tür 
 
 
 

Darüber hinaus konkret: 
 
- WP-Infoabend und Schülerinformation 
sowie Wahldurchführung 
- VERA 8 Organisation/Ansprechpartner 
- Koordination Start Berufswahlkonzept 
- Girl`s / Boy`s Day  
- z.T. Leitung von 
Teilkonferenzen/Anhörungen 
 
 
 

Darüber hinaus konkret: 
 
- Koordinierung Berufswahlkonzept 
- Infoabende Neigungsfächer 
- ZAP Organisation/Ansprechpartner 
- z.T. Leitung von 
Teilkonferenzen/Anhörungen 
 
 
 

Darüber hinaus konkret: 
 
- Ganzjährige Fortbildungsplanung  
- Ansprechpartner Ganztagskoordination 
- Ansprechpartner 
Fachkonferenzvorsitzende 
- Digitales Arbeiten – Unterstützung in 
den Fächern 
 
 
 

Darüber hinaus konkret: 
 
- Leitung AK SII 
 

 

Ansprechpartner für Lehrerrat und Schülervertretung Ansprechpartner für: Sozialpädagogen, Beratungslehrer/innen, Sonderpädagogen 

 


