Schulleitung
Andreas Leutwyler & Martin Roth

Schullert [//19 Schulhausstrasse 32
3052 Zollikofen
Tel: 031911 12 04
Sekundarstufe | Zollikofen schulleitungsek@schulezollikofen.ch

Aufgabenverteilung Schulleitung

Grundsatzliches:

Alle SL-Anliegen kdonnen bei beiden Schulleitern deponiert werden. Bei verschiedenen
Ressorts wurde eine hauptverantwortliche Person festgelegt (fett gedruckt).

Mindestens eine SL-Person ist unter der Woche jederzeit erreichbar.

Personelles Martin Andreas
Roth Leutwyler
Ansprechperson fir Lehrpersonen X X
Mitarbeitergesprache (MAG) X X
Stellenausschreibungen X
Anstellungsgesprache X X
Arbeitszeugnisse / Arbeitsbestatigung erstellen X
Betreuung neu angestellter Lehrpersonen X X
Ansprechperson flr Schilerinnen X X
Kontakt Hauswart X)
Schulentwicklung Martin Andreas
Roth Leutwyler
Schulprogramm erstellen X X
NPM - Administration X
NPM — Auswertung* X
Berufswahlkonzept X
SCHILF Fruhlingsferien X X
SCHILF Sommerferien X X
Externe Evaluationen X X
Lehrplan 21 X X
Beurteilung X
Information Martin Andreas
Roth Leutwyler
Informationen im MZ X
Internes Infoblatt X
Jahresinfoheft X X
Zusammenarbeit mit den Medien X X
Elternabend 7.Klassen zu Beginn des Schuljahres X X




Lektionentafel / Stundenplan

Martin
Roth

Andreas
Leutwyler

Pensenplanung inhaltlich*

Pensenplanung administrativ

Verteilung Schulpool

X

Individuelle Pensenplanung (IPB)

Festlegen Klassenlehrpersonen

XXX X[ X

Fakultative Angebote (Elterninfo / Ausschreibung)

Infoanlass Fakultative Angebote

Pensenmeldung an ERZ

x| X

Amtliplan (Pausenaufsicht, Pausenreinigung, etc.)

XX XXX

e Schwierige Entscheide werden gemeinsam gefallt.

Jahresplanung-/ anlasse

Martin
Roth

Andreas
Leutwyler

Organisation Jahresplanung

X

Administration Wintersportlager

Reservierung Aula

Verantwortung Projekte

Jahresschlussfeier Aula

Jahresschlussessen BIKO - Lehrerschaft

XX XXX X

XX | X

Beurteilungen / Ubertritte in andere Schulen

Martin
Roth

Andreas
Leutwyler

Administration Laufbahnentscheide

Laufbahnentscheide

X

X
X

Beurteilung generell

X

Anmeldung / Kontakte Mittelschulen

Anmeldung / Kontakte 10. Schuljahr

Anmeldung 10. Schuljahre in den 9. Klassen

Schileraustausch andere Schulen/ Westschweiz

Kontakt DIDA

Zusammenarbeit BlZ (Infothek, Elternveranstaltungen)

Kurzgespréche organisieren

XXX XXX X

Ubertritte Primarstufe — Sekundarstufe |

Martin
Roth

Andreas
Leutwyler

Infoabend 6. Klasse

Klasseneinteilung 7.Klasse

Schriftliche Informationen an Eltern

Ruckmeldegesprache nach 4 Monaten

XXX | X




Stellvertretungen

Martin
Roth

Andreas
Leutwyler

Betreuung

X

Formulare / Abrechnung

Arbeitsbestatigung / Arbeitszeugnisse

Absenzen / Urlaube Lehrpersonen

XXX |X

Budget / Finanzen

Martin
Roth

Andreas
Leutwyler

Budget erstellen

Fuhren des ganzen Rechnungsablaufs

Quartalsabschlisse

Uberweisung, Abrechnung Schulreisen, LSW, WSL, SW

Rechnungsstellung an Auswartige (Musikschule)

Geschenkkasse Kollegium

XX XXX | X

Soziales / Gesundheitsférderung

Martin
Roth

Andreas
Leutwyler

Arzt- und Reihenorganisation organisieren

X

Zusammenarbeit JUFO

Zusammenarbeit Musikschule

X

Zusammenarbeit EB

Zusammenarbeit Sozialdienste / Schulsozialarbeit

Zusammenarbeit Polizei

Zusammenarbeit KUW

Projekte Gesundheit

Runder Tisch (Integration)

XX XX XXX | X

Administration (Unterstiitzung durch B.T.)

Martin
Roth

Andreas
Leutwyler

Adresslisten Schulerschaft, Lehrpersonen

Schillerlisten (fakultative Facher, AdS, Anldsse etc.)

Anmeldung fakultative Facher

X
X
X

Administration RIBEM

Administration Gehaltsfragen

Diverse Listen zur Organisation der Schule

Ein - Austritte




Kontakt Schulbehdrden Martin Andreas
Roth Leutwyler
Rapport Schulkommission X X
Vorbereitung Rapport X X
Teilnahme Schulkommission X X
Kontakt Inspektorat X X
Rechtliche Fragen X
Infos ERZ X
Verwaltungsbericht X
Post X X
Elternarbeit Rolf Andreas
Graber Leutwyler
Elternbriefe X
Verbindung Familienclub X
Elterngesprache bei Problemen X X
Behandlung Gesuche X X
Lehrerinnenkonferenz Martin Andreas
Roth Leutwyler
Traktandenliste X X
Leitung LK X X
Organisation Protokollierung X
Termine festlegen X X
Padagogische Konferenzen X X
Organisation Fachschaften X
Verschiedenes Martin Andreas
Roth Leutwyler
Umsetzung Integrationsartikel X
Schulsozialarbeit X
Kontakt Kornhausbibliothek X
Schulraumplanung X X
GSLK X X
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