
Schulleitung	
  Friedrich-­‐Dessauer-­‐Gymnasium	
  Aschaffenburg	
  
(1.	
  Halbjahr	
  2017/18)	
  

	
  
Schulleiter	
  M.	
  Lummel	
  

	
  
-­‐	
  Vertretung	
  der	
  Schule	
  nach	
  Innen	
  und	
  Außen	
  
-­‐	
  Öffentlichkeits-­‐	
  und	
  Pressearbeit	
  
-­‐	
  Kontakte	
  zu	
  externen	
  Partnern	
  
-­‐	
  Kontakte	
  zu	
  Elternbeirat	
  
-­‐	
  Personalführung	
  
-­‐	
  Koordination	
  von	
  Fortbildungen	
  
-­‐	
  Seminarvorstand	
  und	
  Seminarlehrer	
  Schulrecht	
  und	
  Schulkunde	
  
-­‐	
  Schulentwicklung	
  

	
  
A.	
  Eck	
   S.	
  Ernst	
   M.	
  Koller	
   A.	
  Pabst	
  

	
  
Ständ.	
  Stellvertreter	
  	
  

Personaleinsatz	
  und	
  Schülerangelegenheiten	
  
	
  

	
  
Verwaltungsmanagement	
  

	
  

	
  
	
  

	
  
Stunden-­‐/	
  Vertretungsplan	
  und	
  computergestützte	
  

Verwaltung	
  	
  
	
  

-­‐	
  Übernahme	
  der	
  Aufgaben	
  bei	
  Abwesenheit	
  des	
  
Schulleiters	
  
-­‐	
  Personaleinsatz,	
  Unterrichtsverteilung	
  
-­‐	
  Klassenbildung	
  
-­‐	
  Disziplinarfälle	
  
-­‐	
  Rechtsfragen	
  
-­‐	
  Beurlaubung	
  von	
  Schülern	
  
-­‐	
  Schülerangelegenheiten	
  
-­‐	
  Ansprechpartner	
  Auslandsaufenthalte	
  
-­‐	
  Aufnahme	
  von	
  Schülern	
  
-­‐	
  Teilzeitanträge	
  
-­‐	
  Nachprüfungen,	
  besondere	
  Prüfung	
  
-­‐	
  Betreuung	
  der	
  Zweigschulreferendare	
  
	
  

-­‐	
  Haushalt,	
  Kassenführung	
  
-­‐	
  Sachbedarf	
  
-­‐	
  Ansprechpartnerin	
  Sekretariat	
  
-­‐	
  Betreuung	
  Praktikanten	
  im	
  Sekretariat	
  
-­‐	
  Lehr-­‐	
  und	
  Lernmittel	
  
-­‐	
  Offene	
  Ganztagsschule	
  (OGS)	
  
-­‐	
  Mensa	
  (mit	
  Haupt)	
  
-­‐	
  Elternbeirat	
  (Erziehungspartnerschaft)	
  
-­‐	
  MB-­‐Jahresbericht	
  
	
  

-­‐	
  Statistiken	
  
-­‐	
  Koordination	
  der	
  individuellen	
  Förderung	
  	
  
(Förder-­‐,	
  Wahlkurse	
  und	
  Intensivierungen)	
  
-­‐	
  Organisation	
  der	
  Berufsberatung	
  Jgst.	
  9	
  
-­‐	
  Honorarverträge	
  
-­‐	
  Tutoren	
  
-­‐	
  Ansprechpartner	
  für	
  Schulsanitätsdienst	
  
-­‐	
  Unfälle	
  	
  
-­‐	
  Koordination	
  der	
  Abiturprüfung	
  
-­‐	
  Baubeauftragter	
  
-­‐	
  Schulbusse	
  
-­‐	
  Archiv	
  
-­‐	
  Kopiercodes	
  
-­‐	
  Betreuung	
  der	
  Praktikanten	
  
-­‐	
  Wandertag	
  1	
  

-­‐	
  Erstellung	
  des	
  Stundenplans	
  
-­‐	
  Tägliche	
  Vertretungen	
  
-­‐	
  Aufsichten	
  
-­‐	
  Abrechnung	
  Mehrarbeit	
  
-­‐	
  Terminplan/Veranstaltungen	
  
-­‐	
  Planung	
  der	
  Klassenkonferenzen	
  
-­‐	
  ASV-­‐Beauftragter	
  	
  
-­‐	
  Zeugnisse/Notenmanager	
  (mit	
  Albert)	
  
-­‐	
  Klassenkonferenzen,	
  Beschlussvorlagen	
  	
  
-­‐	
  Probeunterricht/Neuanmeldungen	
  
-­‐	
  MINT-­‐EC	
  Ansprechpartner	
  
-­‐	
  Wandertag	
  2	
  
	
  

	
  
M.	
  Kühnert	
   M.	
  Schumacher	
   N.	
  Laucks	
   R.	
  Schramm	
  

	
  
IT	
  

	
  
Head	
  of	
  Communication	
  

	
  
	
  

	
  
Qualitätssicherung	
  

Mittelstufe	
  
	
  

	
  
Sprachliches	
  Profil	
  

	
   -­‐	
  Homepage	
  redaktionell	
  
-­‐	
  Pressearbeit	
  
-­‐	
  Förderverein	
  

-­‐	
  Absenzenkonzept	
  
-­‐	
  letzte	
  Schulwoche/Projekttage	
  
-­‐	
  Überprüfung	
  der	
  Intensivierungen	
  

-­‐	
  Methodenlehrplan	
  
-­‐	
  Angebote	
  für	
  Hochbegabte,	
  Stipendien,	
  
Enrichment	
  
-­‐	
  Koordination	
  der	
  Partnerschularbeit	
  
-­‐	
  Koordination	
  ELFE/Leseförderung	
  
-­‐	
  Schwerbehindertenbeauftragter	
  Kollegium	
  
	
  	
  (Inklusion	
  Schüler:	
  Helmut	
  Schmitt)	
  	
  
-­‐	
  Koordination	
  des	
  erweiterten	
  Vertretungs-­‐
konzepts/Qualitätssicherung	
  

	
  
Stand	
  9/2017	
  


