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Aktenplan einer Schule 
 
Legende: SL = Schulleiter/-in, OL = Stellvertreter/-in/Organisationsleitung, DL = Didaktische Leitung, AL = Abtei-

lungsleitung, KOOR = Lehrkraft mit der Sonderaufgabe der Koordination der Aufgabe, FK = Fachkonferenzlei-
ter/-in, SE = Sekretariat, LZ = Lehrerzimmer  BEREICH/AUFGABE STANDORT 

1. Schulträger – Äußere Schulangelegenheiten  

1.1 Schulentwicklungsplanung SL 

1.2 Schulausschuss SL 

1.3 Allgemeiner Briefverkehr Schule – Schulträger SL 

1.4 Gebäude – Schulgelände SL, OL 

1.5 Raumverteilung – Raumplan – Fremdnutzung von Räumen OL 

1.6 Schulreinigung – Schulordnung – Sicherheitsmaßnahmen OL 

1.7 Unterhaltung und Wartung von Gebäude und Ausstattung OL 

1.8 Haushaltsplan SL, OL 

1.9 Schulausstattung und -beschaffung OL 

1.10 I nventarverzeichnis SE 

1.11 Schadensmeldungen – Schadensversicherung SE 

1.12 Portokasse – Telefonkasse SE 

1.13 Schülerbeförderung OL 

1.14 Mittagessen und Cafeteria OL 

2. Schulaufsicht  

2.1 Schriftverkehr und Dienstbesprechungen Schulministerium und Schulaufsicht SL 

2.2 Gemeinsames Amtsblatt SL 

2.3 Amtliches Schulblatt SL 

2.4 Statistik SE 

3. Schulleitung  

3.1 Akten- und Datenführung SL 

3.2 Schulleitungssitzungen SL 

3.3 Geschäftsverteilung und Zuständigkeitsregelung SL 

3.4 Terminpläne SL 

3.5 Fortbildung DL 

3.6 Dienstreisen – Reisekosten – Sonderurlaub – Beihilfe SL 

3.7 Konferenzbeschlüsse SL 

3.8 Regularien SL 

3.9 Schulleitungsmitteilungen SL 

4. Schulmitwirkung  

4.1 Lehrerkonferenz SL 

4.2 Schulpflegschaft SL 

4.3 Schülervertretung SL 

4.4 Klassenpflegschaften SE 

4.5 Klassenkonferenzen SE 

4.6 Fachkonferenzen SL 

4.7 Eltern-Lehrer-Ausschüsse SL, DL, OL 

4.8 Schulkonferenz SL 



 

5. Schüler/Schülerinnen 

5.1 Anmeldung und Aufnahme  SE 
5.2 Abmeldung SE 

5.3 Sonderschulaufnahmeverfahren SE, ALI 

5.4 Schülerbegleitakten SE 

5.5 Erziehungs- und Ordnungsmaßnahmen SE 

5.6 Schülerunfälle, Gemeindeunfallversicherungsverband SE 

5.7 Schülerstammblätter SE 

5.8 Hausordnung – Ordnungsdienste SL, OL, SE 

5.9 Gesundheitspflege – Jugendschutz SE 

5.10 Beschwerden – Bescheinigungen – Gutachten SE 

6. Eltern   

6.1 Elternmitteilungen SL 

6.2 Elternmitarbeit DL 

6.3 Beschwerden – Widersprüche AL, SL, SE 

6.4 Landeselternrat SL 

6.5 Sonstiger Schriftverkehr SE 

6.6 Elternbriefe SL 

7. Lehrer/Lehrerinnen – Sonstiges Schulpersonal  

7.1 Stellenplan SL 

7.2 Bewerbungen, Versetzungen, Einstellungen SL 

7.3 Teilzeit und Beurlaubung SL 

7.4 Abordnung, nebenberuflicher und nebenamtlicher Unterricht SL 

7.5 Entlastung, sonstige Stundenermäßigung, Sonderaufgaben SL 

7.6 Beurteilung – Beförderung – Laufbahn SL 

7.7 Lehrerausbildung und -fortbildung DL 

7.8 Beamten- und Angestelltenrecht SL 

7.9 Besoldung und Versorgung SL 

7.10 Mehrarbeit SE 

7.11 Vertretungspläne SE 

7.12 Aufsichtspläne SE, OL 

7.13 Lehrerbegleitakten SL 

7.14 Krankmeldungen SE 

7.15 Adressen- und Personalkartei SE 

7.16 Dienstreisen – Reisekosten – Klassenfahrten SE 

7.17 Umzugsentschädigung – Dienstunfälle – Beihilfe SE 

7.18 Lehrerrat SL 

7.19 Personalrat SL 

7.20 Gewerkschaften und Verbände SL 

7.21 Sonstige Schulbedienstete SL 

8. Unterrichtsorganisation und Schulleben  

8.1 Schulprogramm SL 

8.2 Unterrichtsverteilung SL 

8.3 Klassen- und Lehrerstundenpläne – Raumpläne S L, O L, S E, LZ 

8.4 Klassenbildung AL 

8.5 Förderunterricht DL, AL 

8.6 Fachleistungsdifferenzierung AL 

8.7 Wahlpflichtbereich I AL 

8.8 Wahlpflichtbereich II AL 

8.9 Gymnasiale Oberstufe AL 

8.10 Kursbildung (Förderunterricht, Fachleistungsdifferenzierung, Wahlpflichtbereiche,  
8.10 gymnasiale Oberstufe) AL 

8.11 Wochenplan, Freie Arbeit, Hausaufgaben DL 

8.12 Arbeitsgemeinschaften und offene Angebote DL 

8.13 Fächerübergreifender Unterricht, Projekttage DL 

8.14 Klassenfahrten, Studienfahrten SE 

8.15 Klassen- und Schulfeste SE 

8.16 Betriebspraktikum KOO R 

8.17 Schüleraustausch SE 

8.18 Schülerwettbewerbe SE 

9. Unterrichtsinhalte  



 
5.1 Anmeldung und Aufnahme  SE 
5.2 Abmeldung SE 

5.3 Sonderschulaufnahmeverfahren SE, ALI 

5.4 Schülerbegleitakten SE 

5.5 Erziehungs- und Ordnungsmaßnahmen SE 

5.6 Schülerunfälle, Gemeindeunfallversicherungsverband SE 

5.7 Schülerstammblätter SE 

5.8 Hausordnung – Ordnungsdienste SL, OL, SE 

5.9 Gesundheitspflege – Jugendschutz SE 

5.10 Beschwerden – Bescheinigungen – Gutachten SE 

6. Eltern   

6.1 Elternmitteilungen SL 

6.2 Elternmitarbeit DL 

6.3 Beschwerden – Widersprüche AL, SL, SE 

6.4 Landeselternrat SL 

6.5 Sonstiger Schriftverkehr SE 

6.6 Elternbriefe SL 

7. Lehrer/Lehrerinnen – Sonstiges Schulpersonal  

7.1 Stellenplan SL 

7.2 Bewerbungen, Versetzungen, Einstellungen SL 

7.3 Teilzeit und Beurlaubung SL 

7.4 Abordnung, nebenberuflicher und nebenamtlicher Unterricht SL 

7.5 Entlastung, sonstige Stundenermäßigung, Sonderaufgaben SL 

7.6 Beurteilung – Beförderung – Laufbahn SL 

7.7 Lehrerausbildung und -fortbildung DL 

7.8 Beamten- und Angestelltenrecht SL 

7.9 Besoldung und Versorgung SL 

7.10 Mehrarbeit SE 

7.11 Vertretungspläne SE 

7.12 Aufsichtspläne SE, OL 

7.13 Lehrerbegleitakten SL 

7.14 Krankmeldungen SE 

7.15 Adressen- und Personalkartei SE 

7.16 Dienstreisen – Reisekosten – Klassenfahrten SE 

7.17 Umzugsentschädigung – Dienstunfälle – Beihilfe SE 

7.18 Lehrerrat SL 

7.19 Personalrat SL 

7.20 Gewerkschaften und Verbände SL 

7.21 Sonstige Schulbedienstete SL 

8. Unterrichtsorganisation und Schulleben  

8.1 Schulprogramm SL 

8.2 Unterrichtsverteilung SL 

8.3 Klassen- und Lehrerstundenpläne – Raumpläne S L, O L, S E, LZ 

8.4 Klassenbildung AL 

8.5 Förderunterricht DL, AL 

8.6 Fachleistungsdifferenzierung AL 

8.7 Wahlpflichtbereich I AL 

8.8 Wahlpflichtbereich II AL 

8.9 Gymnasiale Oberstufe AL 

8.10 Kursbildung (Förderunterricht, Fachleistungsdifferenzierung, Wahlpflichtbereiche,  
8.10 gymnasiale Oberstufe) AL 

8.11 Wochenplan, Freie Arbeit, Hausaufgaben DL 

8.12 Arbeitsgemeinschaften und offene Angebote DL 

8.13 Fächerübergreifender Unterricht, Projekttage DL 

8.14 Klassenfahrten, Studienfahrten SE 

8.15 Klassen- und Schulfeste SE 

8.16 Betriebspraktikum KOO R 

8.17 Schüleraustausch SE 

8.18 Schülerwettbewerbe SE 

9. Unterrichtsinhalte  

9.1 Schulinterne Lehrpläne und Stoffverteilungspläne DL 

9.2 Fachbereich Mathematik, Naturwissenschaften, Informatik DL, FK 

9.3 Fachbereich Sprachen DL, FK 


