
vorübergehende Aufgabenverteilung der Schulleitung ab 02.02.2017 

Schulleiterin: 
Dr. Edith Körver, OStD‘ 

stellvertretender Schulleiter:  
Stefan Rüping, StD 

 Leitung der Schule 

 Vertretung nach außen 

 Koordination und Kontrolle der 
Schulleitungsarbeit 

 Hausrecht 

 Vertretung der Schulleiterin 

Dienstvorgesetztenaufgaben: 

 Beurlaubungen 

 Genehmigung von mehrtägigen 
Wanderfahrten 

 Anordnung/Genehmigung von 
Dienstreisen & -gängen 

 Anordnung/Genehmigung von 
Mehrarbeit 

 Gleichstellung/gender 
mainstreaming 

 Mutterschutz 

 Rechte Schwerbehinderter 

 Kontrollfunktion (Erfüllung 
Dienstpflichten) 

 Weisungsbefugnis pädagogisches & 
nicht-pädagogisches Personal 

 Führen des Dienstsiegels 

Dienstvorgesetztenaufgaben: 

 Genehmigung von eintägigen 
Wanderfahrten und Exkursionen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Weisungsbefugnis nicht-
pädagogisches Personal 

Qualitätsmanagement: 

 Evaluation (zusammen mit 
Stellvertreter) 

 Unterrichtsversorgung (zusammen 
mit Stellvertreter) 

 Schulprogrammarbeit (zusammen 
mit Team) 

 Überprüfung der Schulcurricula 
(zusammen mit Stellvertreter) 

 Nachkorrekturen (zus. mit Team) 

 Beschwerdemanagement 
(zusammen mit Stellvertreter) 

 Schul- & Unterrichtsentwicklung 
(zusammen mit Team & 
Fachvorsitzenden) 

 Projekt-/Change-Management 

 Teamentwicklung 

 Konferenzgestaltung 

 Unterrichtsbesuche 

 Erziehungs-/Ordnungsmaßnahmen 

Qualitätsmanagement: 

 Evaluation (zusammen mit 
Schulleiterin) 

 Unterrichtsversorgung (zusammen 
mit Schulleiterin) 

 Schulprogrammarbeit (zusammen mit 
Team) 

 Überprüfung der Schulcurricula 
(zusammen mit Schulleiterin) 

 Nachkorrekturen (zus. mit Team)  

 Beschwerdemanagement (zusammen 
mit Schulleiterin) 

 Schul- & Unterrichtsentwicklung 
(zusammen mit Team & 
Fachvorsitzenden) 



Personalmanagement: 

 Mitarbeitergespräche 

 Konfliktmanagement 

 Geschäftsverteilungsplan 

 Personalentwicklung 

 Lehrerfortbildung (zus. mit FoBi-
Koordinator) 

 Schulpraktische Ausbildung & 
Beurteilung der Referendare 

 Leistungsberichte & dienstliche 
Beurteilungen 

 Stellenausschreibung & –be-setzung, 
Auswahlgespräche 

 Einstellungen & Abordnungen 

 

 Mitarbeitergespräche 

 Konfliktmanagement 

Schulinterne Kommunikation und 
Kooperation: 

 Gremien in der Schule (zusammen 
mit Stellvertreter) 

 Zusammenarbeit mit 
Mitwirkungsorganen 

 Zusammenarbeit mit dem 
Schulsozialarbeiter  

 Zusammenarbeit mit Lehrkräften, 
Erziehungsberechtigten & Schülern 

 Beratungs-, Konflikt-, Kritik-, 
Personalentwicklungs- & 
Zielvereinbarungsgespräche 

 Teilhabegespräche 

 Anhörungen & Erstellen schriftlicher 
Bescheide im Rahmen von 
Ordnungsmaßnahmen 

Schulinterne Kommunikation und 
Kooperation: 

 Gremien in der Schule (zusammen 
mit Schulleiterin) 

 Zusammenarbeit mit 
Mitwirkungsorganen 

 Zusammenarbeit mit dem 
Schulsozialarbeiter 

 Zusammenarbeit mit Lehrkräften, 
Erziehungsberechtigten & Schülern 
 

Schulexterne Kommunikation und 
Kooperation: 

 Zusammenarbeit mit Schulaufsicht & 
Schulträger 

 Zusammenarbeit mit Förderverein 

 Zusammenarbeit mit anderen 
Schulen 

 Zusammenarbeit mit Ämtern, 
Institutionen: Jugendamt, Polizei, 
schulpsychologischer Dienst, etc.  

 Zusammenarbeit mit Museum, LVR, 
BR  

 Zusammenarbeit mit Partnern der 
Schule, Netzwerkarbeit 

 Öffentlichkeits- & Pressearbeit 
(zusammen mit Nm) 

Schulexterne Kommunikation und 
Kooperation: 

 Organisation Mittagsbetreuung 
(zusammen mit Schulträger & SKF) 

 Zusammenarbeit mit Organen der 
Begabtenförderung & Kompetenz-
zentren 

 Zusammenarbeit mit Ämtern, 
Institutionen: Jugendamt, Polizei, 
schulpsychologischer Dienst, etc.  

 Zusammenarbeit mit Museum,  
LVR, BR  

 Zusammenarbeit mit Partnern der 
Schule, Netzwerkarbeit 

 
 



 Homepage (zusammen mit Nm, An) 

 Schulleiter- & Bezirksdirektoren-
konferenzen 

 Vorsitze bei Staatsprüfungen 

 Beschwerdemanagement 

 

Arbeits- und Gesundheitsschutz, 
Unfallverhütung: 

 Sicherheitsregeln & Sicherheits-
maßnahmen (zus. mit Stellvertre-ter, 
Sicherheits- & Gefahrstoff-
beauftragten) 

 Information der Schulleitungs-
mitglieder & Lehrerkonferenz 

 Bestellung von Gefahrstoff- & 
Sicherheitsbeauftragten 

 Bestellung von Strahlenschutz-
beauftragten 
 

 Schul-/Hausordnung (zusammen mit 
Stellvertreter & Koordinatoren) 

Arbeits- und Gesundheitsschutz, 
Unfallverhütung: 

 Sicherheitsregeln & Sicherheits-
maßnahmen (zus. mit Schulleiterin, 
Sicherheits- & Gefahrstoff-
beauftragten) 

 Sicherheit bei Schulveranstaltungen: 
Brandschutz, Beschilderungen, 
Ordner, Ersthelfer etc. (zus. mit 
Sicherheitsbeauftragten) 

 Arbeitsschutzorganisation; Gefähr-
dungsbeurteilungen (zus. mit Sicher-
heitsbeauftragten/Sammlungsleitern) 

 Schul-/Hausordnung (zusammen mit 
Schulleiterin & Koordinatoren)  

 Erste Hilfe, Schulsanitätsdienst 
(zusammen mit La) 

Schulhaushalt: 

 Außerordentliche Finanzen der 
Schule/des Fördervereins 

 Reisekostenbudget (zusammen mit 
Sd) 

 Schulgirokonto (zusammen mit 
Sekretariat) 

Schulhaushalt: 

 Finanzplanung & Rechenschaft 

 Bewirtschaftung der Haushaltsmittel 
(städtischer Etat: Vermögens- & 
Verwaltungshaushalt, Erstattungen) 

 Fortbildungsbudget (zus. mit Sd) 

 Erstellung von Beschlussvorlagen für 
die Schulkonferenz 

Organisation und Verwaltung: 

 Dokumentation (zusammen mit 
Stellvertreter) 

 Unterrichtsverteilung (zusammen mit 
Stellvertreter) 

 Jahresarbeits- & -terminplanung 
(zusammen mit Team) 

 Organisation Nachprüfungen 
(zusammen mit Stellvertreter) 

 Schüleraufnahme 

 Verabschiedung/Entlassung der 
Schüler 

 Überwachung der Erfüllung der 
Schulpflicht 

 ZA-Vorsitz 

 Leitung von Ordnungsmaßnahmen-
konferenzen 

Organisation und Verwaltung: (lt. ADO §32) 

 Dokumentation (zusammen mit 
Schulleiterin) 

 Unterrichtsverteilung (zusammen mit 
Schulleiterin) 

 Jahresarbeits- & -terminplanung 
(zusammen mit Team) 

 Organisation Nachprüfungen 
(zusammen mit Schulleiterin) 

 Klassen-/Kursbildung, Ordinariate 
(zusammen mit Koordinatoren) 

 Gebäudemanagement: Raum- 
nutzung & -austattung, Reinigung, 
Wartungs- & Instandsetzungsarbei-
ten, Reparaturen (zusammen mit 
Schulträger) 

 Organisation Zeugnis- & 



 Vorbereitung & Vorsitz von Lehrer- & 
Schulkonferenzen 
 

Monitakonferenzen 

 Organisation Sprechtag 

 Stunden- & Vertretungsplanung 
(dauerhaft delegiert an Ha, Tb) 

 Aufsichtsregelung (dauerhaft 
delegiert an Ha) 

 Verwalten v. Schülerdatenbestand  

 Verwalten von Lehrer- & Prüfungs-
daten (zusammen mit Ha) 

 Entschlüsseln und Bearbeiten von 
Daten für die Unterrichtsversorgung 

 Schulstatistik (zusammen mit Ha) 

 Entlastungsstundenberechnung 
(zusammen mit Bo) 

 Organisation Umweltdienst 
(zusammen mit Hm) 

 Koordination individuelle Förderung 
(zusammen mit Sz) 

Kontrollfunktion (gemeinsam mit 
Stellvertretung) 

Kontrollfunktion (gemeinsam mit 
Schulleiterin) 

Stand: 02.02.2017 


