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ALLGEMEINE VERWALTUNGS- UND PERSONALANGELEGENHEITEN

Aufgabenbeschreibung fiir Funktionsstellen
an Grund-, Haupt-, Sonder- und Realschulen,
Gymnasien und Gesamischulen

ErlaB des Ministeriums fir Bildung, Wissenschaft,
Forschung und Kultur des Landes Schleswig-Holstein
vom 18. Mai 1998 — |ll 4 - 0332.3 -

Vorbemerkung:

Nachstehend werden Aufgabenbeschreibungen fiir
Funktionsstellen an den allgemeinbildenden Schulen
erlassen. Sie dienen als Grundlage fiir die aufgaben-
platzbezogene Ausschreibung der entsprechenden
Funktionsstellen und die Beurteilung und Auswah! der
Bewerberinnen und Bewerber. Sie definieren die ver-
bindlichen Aufgaben der einzelnen Funktion und bieten
andererseits Spielraum, um der einzelnen Stelle an der
jeweiligen Schule ggf. ergdnzend weitere Aufgaben zu-
zuordnen. Sofern der jeweiligen Stelle keine weiteren
Aufgaben ergdnzend zugeordnet werden, wird in der
Ausschreibung auf diesen ErlaB Bezug genommen;
weitere Aufgaben werden in der Einzelausschreibung
angefihrt.

Im dbrigen gilt fir die Ausschreibung der Funktions-
stellen der Abschnitt [| C des Erlasses ,,Ausschrei-
bungs- und Auswahlverfahren zur Besetzung von
Schulleiterstellen” vom 3. Méarz 1997 (NBI. 1997, Sei-
te 238).

Diese Aufgabenbeschreibungen dienen auch der Vor-
bereitung von Bewerberinnen und Bewerbern auf eine

‘Bewerbung sowie als Orientierungsrahmen fiir die An-
laBbeurteilungen. .

Funktion:

Stellvertretende Schulleltenn/
stellvertretender Schulleiter

- Grund-, Haupt-, Sonder- und Real-
schulen - :

Ziel des Arbeitsplatzes:

Vertretung in der Leitung einer Schule im Be-
darfsfall, dauerhafte selbstandige Wahrnehmung
bestimmter Verwaltungs- und Organisationsauf-
gaben zur Sicherstellung des Schulbetriebs.

Aufgabendarstellung:
— Vertretung der Schulleiterin/des Schulleiters
im Bedarfsfall

In Absprache mit der Schulleiterin bzw.
dem Schulleiter:

— Erstellung des Stundenplans

Erstellung des Vertretungsplans

Erstellung des Aufsichtsplans
Bewirtschaftung der Haushaltsmittel
Allgemeine Organisations- und Informations-
aufgaben
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5.1

Sonderaufgaben von besonderem Ge-
wicht:

(sollte je nach Tradition der Schule hier aufge-
nommen werden)

Anforderungen des Arbeitsplatzes:

Anforderungen aufgrund der Regelaufga-
ben:

Anforderungen an alle Funktionsstellen-
inhaberinnen und -inhaber:

Bewerberinnen und Bewerber fir diese Aufga-
be sollen aufgrund ihrer Eignung, Beféhigung
und fachlichen Leistungen erwarten lassen, daB
sie die angestrebte Funktion ausfiillen werden.
Sie sollen tiberdurchschnittliche Leistungen ge-
zeigt haben, die fiir die ausgeschriebene Stelle
von Bedeutung sind. Gefordert sind insbesonde-
re folgende Féahigkeiten:

Fahigkeiten der Leitung und Gestaltung:
Analysefédhigkeit, Urteilsfahigkeit, Kreativitat, Ko-
operationsfahigkeit, Organisations- und Verwal-
tungsgeschick, Verhandlungskompetenz, Fahig-
keiten zur Beratung und zur Gesprachs- und
Konferenzleitung, zur vertrauensbildenden Kom-
munikation, zu vorausschauender Planung und
zur Innovation, Verantwortungsbereitschaft, Kon-
fliktfahigkeit, Durchsetzungs- und Entschei-
dungsvermaégen.

Fachliche und padagogische Fahigkeiten:
Fachliche und fachdidaktische Kompetenz, (iber-
durchschnittliche unterrichtliche Leistungen, En-
gagement flir die allgemeine padagische Arbeit
an der Schule, Kenntnis der einschlagigen
Rechts- und Venualtungsvorschnften ggf. Kennt-
nis von luK-Techniken oder Bereitschaft, diese
zu erwerben; Kenntnis pddagogischer Konzepte
und ggf. En‘ahrungen in Fragen der Gleichstel-
lung von Schiilerinnen und Schiilern.

1

Funktion:

' Stellvertretende Schulleiterin/
stellvertretender Schulleiter
- Gymnasien und Gesamtschulen -

Ziel des Arbeitsplatzes:
Vertretung in der Leitung einer Schule im Be-

- darfsfall, dauerhafte selbstandige Wahrnehmung
bestimmter Verwaltungs- und Organisationsauf-
gaben zur Sicherstellung des Schulbetriebs

Aufgabendarstellung

— Vertretung der Schullenerln!des Schulle|ters
im Bedarfsfall

Erstellung des Stundenplans

Erstellung des Vertretungsplans

Erstellung des Aufsichtsplans
Bewirtschaftung der Haushaltsmittel
Allgemeine Organisations- und Informatrons
aufgaben

NBI.MBWFK.Schl.-H. 1998




ALLGEMEINE VERWALTUNGS- UND PERSONALANGELEGENHEITEN

5.2

2.

: 3.
L

L4,

Sonderaufgaben von besonderem Ge-
wicht:

(sollte je nach Tradition der Schule hier aufge-
nommen werden)

Anforderungen des Arbeitsplatzes:

Anforderungen aufgrund der Regelaufga-
ben: :
Anforderungen an alle Funktionsstelien-

inhaberinnen und -inhaber:
(siehe I. 5.1.1)

Spezifische Anforderungen:

Besonders hohe Anforderungen in den Berei-
chen Organisation/Verwaltung, Planung und ver-
trauensbildende Kommunikation.

Anforderungen aufgrund von Sonderauf-
gaben:

(Aufzunehmen, sofern Ziffer 4 Sonderaufgaben
ausweist.)

Funktion:

Orientierungsstufenleiterin/
Orientierungsstufenleiter

- Gymnasien, Kooperative Gesamtschulen -
bzw. Stufenleiterin/Stufenleiter 5/6

- Gesamtschulen -

Ziel des Arbeitsplatzes:

Padagogische Gestaltung der Orientierungsstu-
fe bzw. der Stufe 5/6 an der Gesamtschule, ins-
besondere der Schuleingangsphase und der
Schullaufbahn- bzw. Kurswahlentscheidungen in
Abstimmung mit der Schulleiterin/dem Schullei-
ter.

Aufgabendarstellung:

Zusammenarbeit mit den Grundschulen.des Ein-
zugsbereichs sowie mit den Orientierungsstu-
fen/den Klassenstufen 5/6 anderer Schulen und
Schularten zur Abstimmung der Anforderungen
der Schuleingangsphase und der Orientierungs-
stufe, Beratung der Lehrkrafte und des Schullei-
ters/der Schulleiterin tiber die pidagogische
und organisatorische Gestaltung der Orientie-
rungsstufe/der Klassenstufe 6/6, Schullaufbahn-
beratung von Eltern und Schiilerinnen/Schiilern,
Evaluation und konzeptionelle Weiterentwicklung
von Merkmalen der eigenen-Orientierungsstu-
fe/Klassenstufe 5/6.

Sonderaufgaben von besonderem Ge-
wicht: '

(ggf.)

Anforderungen des Arbeitsplatzes:

Anforderungen aufgrund der Regelaufga-
ben:
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5.1.1

5.1.2

5.2

v.

Anforderungen an alle Funktionsstellen-
inhaberinnen und -inhaber:
(siehe I. 5.1.1)

Spezifische Anforderungen:

Umfassende Erfahrung mit Unterricht in der
Orientierungsstufe bzw. Klassenstufe 5/6, aus-
geprégtes padagogisches Interesse an dieser

Altersstufe, Kenntnis besonderer padagogischer -

Konzepte wie z.B. Binnendifferenzierung sowie
Methoden der Erfassung von Begabungsprofilen
zur Schullaufbahnberatung/Kurswahlberatung.

Anforderungen aufgrund von Sonderauf-
gaben:
(ggf. aufzunehmen)

Funktion:

‘Mittelstufenleiterin/Mittelstufenleiter

- Gymnasien -

" bzw. Stufenleiterin/Stufenleiter 7/8

und 9/10 .
- Gesamtschulen -

Ziel des Arbeitsplatzes:

Pédagogische Gestaltung und organisatorische
Betreuung der die Klassenstufen 7 — 10 umfas-
senden Mittelstufe in Abstimmung mit der Schul-
leiterin/dem Schulleiter,

Aufgabendarstellung:

Beratung des/der Schulleiters/in und der Lehr-
kréfte bei der pddagogischen und organisatori-
schen Gestaltung der Mittelstufe bzw. Klassen-
stufe 7/8 oder 9/10, Koordination der Schulaus-
fliige und Klassenarbeiten, ggf. der Projekt-
zeiten, Schiilerlaufbahnberatung, Schwerpunkt-
setzungen im Bereich des sozialen Lernens. Ab-
stimmung der MaBnahmen mit den Leitern/Leite-
rinnen von Orientierungsstufe bzw. Stufe 5/6
der Gesamtschulen und der Oberstufe und mit
anderen Schulen und Schularten.

- In der Gesamtschule dariiber hinaus in

Stufe 7/8: '

Beratung in Fragen der Wahlpflicht- und Fachlei-
stungsdifferenzierung (WPF 1), der Lernerfolgs-
kontrolle, der Leistungsmessung und der Beno-
tung. Ggf. Vorbereitung, Betreuung und Auswer-

- tung von Betriebspraktika in der Sekundarstufe I.

in Stufe 9/10:

Fragen der schullaufbahnbezogenen Ausgleichs-
bestimmungen fiir das Erreichen verschiedener
Abschliisse der Sekundarstufe I, Vorbereitung,
organisatorische Koordination und Auswertung
der-AbschluBpriifungen Sekundarstufe [ in en-
ger Zusammenarbeit mit den Fachausschiissen.
Ggf. Vorbereitung, Betreuung und Auswertung

~von Betriebspraktika in der Sekundarstufe |.
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5.1.2

5.2

Sonderaufgaben von besonderem Ge-

‘wicht:

(agf.)

Anforderungen des Arbeitsplatzes:

Anforderungen aufgrund der Regelaufga-
ben:

Anforderungen an alle Funktionsstellen-
inhaberinnen und -inhaber:
(siehe |. 5.1.1)

Spezifische Anforderungen:

Umfassende Unterrichtserfahrungen in der Mit-
telstufe bzw. der Klassenstufe 7/8 oder 9/10,
Kenntnis der entwicklungspsychologischen
Rahmenbedingungen fiir die Arbeit mit 13- bis
16jahrigen Heranwachsenden, ausgeprégtes
padagogisches Interesse an dieser Altersstufe,
Erfahrungen im auBerunterrichtlichen padagogi-
schen Aufgabenfeld. '

Anforderungen aufgrund von Sonderauf- '
gaben: ; :
(gof. aufzunehmen)

A

Funktion:

Schulartleiterin/Schulartleiter fiir die
Schulart Hauptschule, Realschule, Gym-
nasium an Kooperativen Gesamtschulen

Ziel des Arbeitsplatzes:

Padagogische Gestaltung, organisatorische Be-
treuung der drei Schularten an einer Kooperati-
ven Gesamtschule in den Klassenstufen 5 - 10
in Abstimmung mit der Schulleiterin/dem Schul-
leiter.

Aufgabendarstellung:

Beratung des/der Schulleiters/in und der Lehr-
krafte bei der padagogischen und organisatori-
schen Gestaltung der Schularten Hauptschule,
Realschule, Gymnasium in den Klassenstufen 5
— 10, Koordination der Schulausfliige und Klas-
senarbeiten, ggf. der Projekizeiten, der Schiiler-
laufbahnberatung, Schwerpunktsetzungen im
Bereich des sozialen Lernens. Abstimmung der
MaBnahmen mit allen Schulleitungsmitgliedern,
der Leiterin/des Leiters der Orientierungsstufe
und der gymnasialen Oberstufe sowie mit ande-
ren Schulen und Schularten.

Dariiber hinaus Beratung in Fragen der Wahl-
pflicht- und ggf. Fachleistungsdifferenzierung,
der Lernerfolgskontrolle, der Leistungsmessung,
der Benotung und der schulartbezogenen Schi-

lerzuweisung. Vorbereitung, Betreuung und Aus-

wertung von Betriebspraktika in der Sekundar-
stufe . Vorbereitung, organisatorische Koordina-
tion und Auswertung der RealschulabschluB-
priifung in enger Zusammenarbeit mit den Fach-
ausschissen.
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5.1.1

5.1.2

5.2

VI.

Sonderaufgaben von besonderem Ge-
wicht: :

(ggf.)

Anforderungen des Arbeitsplatzes:

Anforderungen aufgrund der Regelaufga-
ben: -

Anforderungen an alle Funktionsstellen-
inhaberinnen und -inhaber;
(siehe |. 5.1.1)

Spezifische Anforderungen:

Umfassende Unterrichtserfahrungen jeweils in
der Schulart Hauptschule, Realschule, Gymnasi-
en in den Klassenstufen 5 — 10, Kenntnis der
entwicklungspsychologischen Rahmenbedingun-
gen flir die Arbeit mit 11- bis 16jahrigen Heran-
wachsenden, ausgeprigtes padagogisches In-
teresse an dieser Altersstufe, Erfahrungen im
augerunterrichtiichen padagogischen Aufgaben-
feld.

Anforderungen aufgrund von Sonderauf-
gaben:
(gof. aufzunehmen)

Funktion: ,
Oberstufenleiterin/Oberstufenleiter
- Gymnasien, Gesamischulen -

Ziel des Arbeitsplatzes:

Padagogische und organisatorische Gestaltung
der gymnasialen Oberstufe in Abstimmung mit
der Schulleiterin/dem Schulleiter

Aufgabendarstellung:

Organisation des Unterrichts- und Kursangebots
der gymnasialen Oberstufe und Organisation
des Betreuungsangebots der gymnasialen Ober-
stufe in Abstimmung mit dem Schulleiter/der -
Schulleiterin, Beratung der Schulleiterin/des
Schulleiters und der Lehrkréfte in padagogischen
und organisatorischen Fragen der gymnasialen
Oberstufe, Beratung von Schilern und Eltern in

.den Fragen der gymnasialen Oberstufe und in

Schullaufbahnfragen, wesentliche Beitrage zur
Planung und Durchfilhrung des Abiturs, Refle-

- xion von Gestaltungsfragen der gymnasialen

Ober-stufe, Darstellung von Fragen der gymna-
sialen Oberstufe in der Schuldffentlichkeit.

Sonderaufgaben von besonderem Ge-
wicht:
(gaf.)

Anforderungen des Arbeitsplatzes:

Anforderungen aufgrund der Regelaufga-
ben: - :
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5.1.1

5.1.2

5.2

VIl

Anforderungén an alle Funktionsstelien-
inhaberinnen und -inhaber:
(siehe I. 5.1.1)

Spezifische Anforderungen:
Umfassende Unterrichtserfahrungen in der gym-

nasialen Oberstufe einschlieBlich mehrfacher Be-

teiligung am Abitur, besonderes Planungs- und
Organisationsgeschick fiir das komplexe Ober-
stufensystem, Kenntnis von EDV bzw. Bereit-
schaft, sich einzuarbeiten, besonders hohe: Be-
lastbarkeit hinsichtlich der Vorbereitung und
Durchfithrung des Abiturs, Beratungskompetenz
und die Fahigkeit zu vertrauensbildender Kom:
munikation, Fahigkeit zur padagogischen Analy-
se und Reflexion der Oberstufenstrukturen und
zu innovativer Planung.

Anforderungen aufgrund von Sonderauf-
gaben:
(ggf. aufzunehmen)

Funktion:
(mit Schwerpunkt im piddagogischen Bereich,
die padagogisch-didaktische Kompetenz steht

im Vordergrund)

a) Koordinatorin/Koordinator fiir schul-

fachliche Aufgaben
(Schwerpunkt: Fach- oder unterrichtsiiber-
greifende Schulgestaltung)

b) Koordinatorin/Koordinator fiir schul-
fachliche Aufgaben
(Schwerpunkt: Betreuung der Aus- und
' Fortbildungsaufgaben in der
Schule)

c) Koordinatorin/Koordinator fiir schul-
fachliche Aufgaben
(Schwerpunkt: Leitung besonderer Schul-
zweige)
- Gymnasien, Gesamtschulen -

P

Ziel des Arbeitsplatzes:
Beitrage zur Organisation/Gestaltung der Schis-
le auf dem Feld der ... (a —c)
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3.

5.1.1

5.1.2

5.2

Aufgabendarstellung:

a) Ubergreifende Gestaltung eines Fachbe-
reichs oder eines erzieherischen Schwerpunk-
tes der Schule in Abstimmung mit dem Schul-
leiter/der Schulleiterin, koordinierende innova-
tive Arbeit bei der Erstellung und Pflege des
Profils der Schule und ihrer padagoglschen
Konzeption.

b) Verantwortliche Betreuung der Referendaraus-
bildung und der schulischen Fortbildung in
Abstimmung mit dem Schulleiter/der Schullei-
terin, z.B. enge Zusammenarbeit mit dem
IPTS sowie Vorbereitung, Durchfiihrung und
Nachbereitung von SCHILF-Tagen.

c) Koordination und Gestaltung des ...-Zweiges
der Schule in Abstimmung mit dem Schullei-
ter/der Schulleiterin, an der Gesamtschule
auch Ubernahme von Aufgaben der Organisa-
tion des Ganztagsbereiches sowie des Sttitz-
und Férderunterrichts.

Sonderaufgaben von besonderem Ge-
wicht:
(9gf.)

Anforderungen des Arbeitsplatzes:

Anforderungen aufgrund der Regelaufga-
ben:

Anforderungen an alle Funktionsstellenin-
haberinnen und -inhaber:
(siehe I. 5.1.1)

Spezifische Anforderungen:
Besondere Erfahrungen auf dem o.a. Feld (ggf.
auszufiihren).

Anforderungen aufgrund von Sonderauf-
gaben:
(ggf. aufzunehmen)

Dieser ErlaB tritt am 30. Juni 1998 in Kraft. Gleich-
zeitig treten der ErlaB ,,Aufgabenbeschreibung fiir
Funktionsstellen an Grund-, Haupt-, Sonder- und Real-
schulen, Gymnasien und Gesamtschulen” vom 12. Fe-
bruar 1998 (NBI. MBWFK. Schl.-H. S. 56) sowie Zif-

fer 2 des Erlasses ,Unterricht in den Angebotsschulen —

§ 122 a Abs. 2 SchulG 1978" vom 20. Dezember 1982
(n.v.) auBer Kraft.

(Gyde Kaster)
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