
 
 

 
 

Orgaplan 
Aufgabenverteilung und Zuständigkeiten der Schullei tungsebene gültig ab 01.03.2021  

Stand: 01.10.2021 

 
Ebene: Schulleiter (BB) Vertretung FRI  
 
Zuständigkeiten:  Gesamtverantwortung für die Schule, Außenvertretung, Schulentwicklung, Statistik  in Absprache mit AND, Ansprechpartner für die genossenschaftlichen  

und schulischen Gremien (Vorstand, Aufsichtsrat, SER, SV), Personalplanung, Stundenverteilung Lehrkräfte, disziplinarischer  Vorgesetzter (Beurlaubungen, 
Unterrichtsbesuche), Prüfungen der Referendare, Leiter Gesamtkonferenz und Dienstbesprechung, Aufnahme von Schülern, Erziehungs- und 
Ordnungsmaßnahmen, Zeugniskonferenzen, Schulversammlungen, Zusatzzertifikate/Ehrungen, Genehmigung von Klassenarbeiten, Ganztagsschule, 
Prävention, Ansprechpartner für die Fächer Geschichte und Politik-Wirtschaft 

Ebene Koordinatoren: 

KO-Bereich 
SEK I  
MER 

SEK II  
FRI 

Stundenplan  
JNC 

Innere Organisation 
Schulentwicklung  

VOE 

Öffentlichkeit, Stundenplan 
G-G 

Geschäftsführung 
AND 

Vertretung FRI BB, VOE G-G, VOE MER JNC BB 

Aufgaben 
 

Organisation SEK I: 
 
- Infoveranst. SEK I   
- Einschulung 5. 
Klassen 
- Einführungswoche 
- Kennenlernfahrt  
- Schnupperunterricht 
- Orga AG u. WPK  
- Zeugnisse 5 - 8  
- Konferenzen 5 - 8 
- Lernentwicklungs- 
berichte 
- Einsatzvorplanung    
Jg. 5                  
- Grundschulkontakte 
- Qualitätsentwicklung 
SEK I 
- Aufnahmegespräche 
SEK I 

- Orga Oberstufe  
Abitur  

- Konferenzen 9 - 10 
Zeugnisse 9 -13  
Einsatzvorplanung 
SEK II 
Infoveranst. SEK II 
Beratung von 
Tutoren,  
Schülern und Eltern 
Klausurenplan 

- Qualitätsentwicklung 
SEK II 

- Aufnahmegespräche 
SEK II 

 

- Stundenplaner-  
stellung und Pflege 

- Vertretungsplan 
- Aufsichten 
-  Webuntis 
-  Stunden-
abrechungen 
-  Terminabstimmung 
-  Unterstützung des 
Schulleiters bei der 
Stundenverteilung 
-  Mithilfe Statistik 

- Fortbildungen (auch 
SchiLf etc.), Fahrten, 

- Orga Konferenzen und 
Sprechtage 

- Betreuung (neue  
Kollegen/innen, 
Referendare, 
Praktikanten, 

- Mentoreneinsatz 
- projektorientierter  

Unterricht 
- Qualitätsentwicklung 

(u.a. elektronisches 
Klassenbuch, ELSA, 
Prävention) 

- Unterstützung KO 
Stundenplan und SEK II 

- WebUntis 
 

- Öffentlichkeitsarbeit: 
Jahresterminplan,  
Pressearbeit,  
Jahrbuch,  
Homepage und Blog, 
Ehemaligentreffen, 
Freundeskreis, 
Sponsorenpflege 

- Unterstützung KO 
Stundenplan  

- Webuntis 
- Stundenabrechnungen 
 

- Gesamthaushalt 
- Generalversammlung 
- Vorstand 
- Aufsichtsrat 
- Cafeteria 
- Verwaltungs- und 

Hauspersonal  
- Budgetverwaltung: 

Lehr- und Lernmittel 
- Statistik 
 

Unterstützung 
durch Frau Dreyer 

Frau Dreyer, 
Frau Schleesselmann KHL, Fr. Koch 

Fr. Dreyer, Fr. Gräfe, 
Fr. Koch 

Fr. Gräfe, Fr. Koch, 
KHL, JNC 

Fr. Koch, Fr. Gräfe, 
Fr. Meyer 

Ansprech-
partner 

für die Fächer 
Kunst, NAWI, Religion Chemie, Mathematik Informatik, Physik Deutsch, Französisch, 

Latein, Spanisch, Musik 
Biologie, Erdkunde, 

Sport 
Darstellendes Spiel, 

Englisch 

 

E I C H E N S C H U L E  
S t aa t l i c h  an e r kan n t e s  G ymn as i um  

i n  f r e i e r  T r äge r s c h a f t   
 


