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1. Sinn und Nutzen der Stellenbeschreibungen und der mittleren Ebene

Sinn und Nutzen der Stellenbeschreibungen:

1. Die Aufgaben, Verantwortlichkeiten und Kompetenzen der mittleren Ebene
(Bereichsleiter/innen) werden eindeutig beschrieben.

2. Daruber hinaus werden die Aufgaben, Verantwortlichkeiten und Kompetenzen aller
anderer Stellen - also der gesamten Schule - klar definiert.

3. Interne Ablaufe werden verbessert und Missverstandnisse werden vermieden.
Vertretungsfalle sind leichter zu handhaben.

4. Die Stellenbeschreibungen dienen als Orientierungshilfe bei der Einarbeitung neuer
Lehrkréafte sowie bei der Einarbeitung in Leitungsaufgaben. Die Personalentwicklung lasst
sich optimieren.

5. Die Stellenbeschreibungen sollen zu einer gerechten und gleichméRigen
Aufgabenverteilung beitragen und steigern somit die Arbeitszufriedenheit.

6. Die Stellenbeschreibungen sind objektive und transparente Kriterien im Rahmen der
Mitarbeitergesprache und der Beurteilung.

7. Um die Aufgaben der mittleren Ebene zu beschreiben, gilt es diese Aufgaben von den
anderen Ebenen abzugrenzen. Insofern werden alle Stellen der Schule in ,,einem Guss*
erstellt.

8. Die Stellenbeschreibungen decken die Prozessfelder der Organisation Schule ab; die
Prozessfelder der Schule werden in die drei Felder Leitungs- und Fihrungsprozesse,
Kernprozesse (Unterricht) und die Unterstlitzungsprozesse eingeteilt.

Sinn und Begrindung fir die Bereichsleitung MEBS:

Qualitativ bessere Entscheidungen bei:

der fachgruppenubergreifenden Nutzung von Raumen.

dem fachgruppenibergreifenden Lehrereinsatz.

den fachgruppenubergreifenden Beschaffungen.

der Vergabe von Anrechnungsstunden.

der Vergabe von Pramien.

der Aufgabenverteilung im Kollegium.

der gerechten Beurteilung der Lehrkréfte durch die Mitarbeit der Bereichsleiter/innen.
der Entlastung der Lehrkrafte von administrativen Aufgaben.

der fachlichen und methodischen Weiterentwicklung der Fachgruppe.
der Starkung des Teamgedankens.

allen Malinahmen, da die Mitarbeiter besser eingebunden sind.

PoOOoOo~NORWNE
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2.

Stellenbeschreibung: Lehrkrafte

Ubergeordnete Aufgaben (Basisaufgaben fiir alle)

Bereitschaft, zur Teambildung und zum kollegialen Miteinander beizutragen

Bereitschaft, das eigene Verhalten zu reflektieren und zu optimieren

Bereitschaft, Verbesserungen zu erkennen, anzuregen und umzusetzen

Bereitschaft, zum Informationsfluss beizutragen

ghwNE O

Bereitschaft, die Qualitéatssicherung der Schule zu unterstitzen und im Sinne aller
Beteiligten (Bildungsteilnehmer, Lehrkréfte, SL, Verwaltung) weiterzuentwickeln

Leitungsaufgaben (siehe Prozesslandkarte im Anhang)

Keine

Kernaufgaben (bzgl. des eigenen Unterrichts jeder Lehrkraft) (siehe Prozesslandkarte im Anhang)

Bildungsangebote gemaR der Stoffverteilungsplane durchfihren und auf die Meisterprifung vorbereiten

Bildungsangebote fachlich und methodisch weiterentwickeln

Bildungsangebote fachlich und methodisch neu entwickeln

Bildungsangebote und eigene Lehrerleistungen evaluieren

Leistungsbewertungen bei den Bildungsteilnehmern durchfiihren und transparent informieren

Skripte und Unterrichtsmaterialien ausarbeiten und weiterentwickeln (Wissensmanagement)

In entsprechende Branchensoftware einarbeiten

Projektarbeiten und Exkursionen organisieren und durchfuhren

©CONOAWNEIN

Bildungsteilnehmer individuell unterstutzen

Bildungsteilnehmer beraten und zur deren Personlichkeitsentwicklung beitragen

Bildungsteilnehmer zur Selbststéandigkeit anleiten

Auf die Einhaltung der Verhaltensregeln achten

Sich selbst fachlich und methodisch fortbilden

Unterstitzende Aufgaben (als Lehrkraft, iber den eigenen Unterricht hinausgehend)
(siehe Prozesslandkarte im Anhang)

Vorschlage fur eigenen Lehrereinsatz und Stundenplan erstellen

Realistischer Rahmenbedingungen fir den Stundenplan mitteilen

Unterricht im Vertretungsfall Ubernehmen

Vorschlage fur eigene Unterrichtsvertretungen erstellen

Verantwortung fur die Dokumentation der personliche Plus-/Minusstunden

Einzelne Veranstaltungen, Vortrage und Exkursionen beantragen

Skripten und Unterrichtsmaterialien (Wissensmanagement) fur andere Lehrkréfte bereitstellen

Aufgaben im Rahmen der Meisterprufung tbernehmen

Bei Infoabenden, BegrufRung, Verabschiedung etc. mitarbeiten

Boow~NooswNP|l W

Aktiv an Teamsitzungen und dienstlichen Terminen teilnehmen

=
=

Aktiv bei BeschaffungsmalRhnahmen der gesamten Fachgruppe mitarbeiten

-
N

Aktiv bei Reparaturen, Wartungs- und Aufraumarbeiten mitarbeiten

-
w

Den Raumbetreuern bzgl. Ordnung und Sicherheit zuarbeiten

=
&

Neue Kollegen/innen unterstitzen

=
o

Zeitnah in das Klassentagebuch (Lehrnachweis) eintragen
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16. Noten in die Notenliste eintragen und tUberprifen

17.  Stoffverteilungsplane auf einander abstimmen

18. Ggf. einen Unterrichtsraum betreuen

19. Mit den anderen Lehrkraften, Fachgruppenleitungen, Bereichsleitungen, Sekretariat, Hausmeisterin,

EDV-Admin und der Schulleitung aktiv und lI6sungsorientiert zusammenarbeiten

Weitere unterstiitzende Aufgaben (im Einzelfall)

Praxisraumbetreuung

1. Bestellungen und Beschaffungen in Absprache mit FGL/BL tatigen
2. Malnahmen zum Arbeitsschutz wahrnehmen; in Absprache mit Schulleitung und
Sicherheitsbeauftragten
3. Mit allen Lehrkraften des Praxisraumes einvernehmlich absprechen
4. Wertstoffe - soweit mdglich - einer fachgerechten Entsorgung zufihren
5. Gefahrenstoffe einer fachgerechten Entsorgung zufiihren; in Absprache mit Schulleitung und
Sicherheitsbeauftragten
6. Ansprechperson fur Ordnung und Sicherheit im Praxisraum
KL Klassenleitung (Klassen: FA, FB, IT, FW, MB, L, Z)
KTL Klassenteamleitung (Klassen: EA, EB, EC, ED, EE, IHA, IHB, IHC, IHD)
1. Primarer Ansprechpartner fur die Bildungsteilnehmer KL | KTL
2. Verantwortung flr organisatorische Belange, Umfragen, Meldungen, Laufzettel, ... KL | KTL
3. Zustandig fur die Ordnung im Theorieraum der Klasse KL | KTL
4. Erkennbare Mangel selbst beheben oder der Schulleitung melden KL | KTL
5. Verantwortung fur Klassentagebuch, Befreiungen, Notenlisten und Zeugnisse KL | KTL
6. Ansprechpartner fur alle Lehrkrafte der Klasse KTL
7. Mindestens zwei Teamsitzungen pro Jahr mit allen Lehrkréaften der Klasse organisieren KTL
8. Kann Empfehlungen zu Lehrereinsatz, Anrechnungsstunden und Pramien geben * KTL
9. Zustandig fur facherubergreifende organisatorische Malinahmen KTL

* geman Befugnistabelle
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3. Stellenbeschreibung: Fihrungskrafte

FGL-m Fachgruppe: IT, FW, L, MB (mit Bereichsleiter)
I. Fachgruppenleitung
FGL-o Fachgruppe: F, Z (ohne Bereichsleiter)

0. Ubergeordnete Aufgaben (Basisaufgaben)

Analog der Ubergeordneten Aufgaben der Lehrkrafte

1. Leitungsaufgaben (siehe Prozesslandkarte im Anhang)

1. Die Fachgruppe federfuihrend fachlich und organisatorisch weiterentwickeln FGL-m | FGL-0
2. Kann Empfehlungen zu Lehrereinsatz, Anrechnungsstunden und Pramien geben* FGL-m | FGL-0
3. Kann auf Nachfrage seine Ansichten zur Leistung der Lehrkréfte darlegen* FGL-m | FGL-o0
4. Bietet den Lehrkraften der Fachgruppe ein Jahresgesprach an* FGL-o
5. Sollte den Unterricht der Lehrkrafte besuchen* FGL-0
6. Ansprechpartner fir die Lehrkrafte und fur die Bildungsteilnehmer der Fachgruppe FGL-0
7. Mind. zwei Teamsitzungen pro Jahr mit allen Lehrkraften der Fachgruppe organisieren* FGL-0
8. Stellt eine einvernehmliche Aufgabenverteilung innerhalb der Fachgruppe her FGL-o
9. Bewertet zusammen mit der SL die Ergebnisse und Erfolge der Fachgruppe FGL-0
10. Weitere Aufgaben in Riicksprache mit der Schulleitung tlbernehmen FGL-o
11. Offentlichkeitsarbeit koordinieren und organisieren FGL-o

2. Kernaufgaben (als Lehrkraft fur den eigenen Unterricht)

Analog der Kernaufgaben fir alle Lehrkrafte

3. Unterstitzungsaufgaben

1. Zustandig fur fachertbergreifende organisatorische MaRnahmen FGL-m | FGL-0
2. Koordiniert die praktische Meisterpriifung FGL-m | FGL-o0
3. Ist bei der Planung von Vertretungen, Neueinstellung, Budget etc. eingebunden FGL-m | FGL-0
4. Werbemafnahmen (Infoabende usw.) durchfiihren FGL-m | FGL-o0
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Bereichsleitung (BL)

0. Ubergeordnete Aufgaben (Basisaufgaben)
Analog der Ubergeordneten Aufgaben der Lehrkréfte
1. Leitungs- /Fihrungsaufgaben (siehe Prozesslandkarte im Anhang)
A. Bereich leiten und entwickeln
1. Bildungsauftrag des eigenen Bereiches in fachlicher, organisatorischer und personeller
Hinsicht verantworten
2. Entscheidungen mit anderen Fuhrungskraften - soweit notwendig - abstimmen
3. Visionen und Werte des Bereichs entwickeln und umsetzen
4. Einvernehmliche Aufgabenverteilung herstellen (z.B. Zustéandigkeitsmatrix)
5. Offentlichkeitsarbeit organisieren und koordinieren
B. Mitarbeiter/innen fihren
1. Mitarbeiter/innen begleiten, férdern und wertschétzen
- Fuhren durch Uberzeugen und gegenseitigem Einvernehmen
- Entwicklung einer Vereinbarungskultur
2. Jahresgesprache anbieten und durchfiihren *
3. In Absprache mit den Lehrkraften deren Unterricht besuchen und selbst besuchen lassen *
4.  An der Beurteilungen der Lehrkrafte mitwirken *
5.  Fortbildungen planen und koordinieren
6. Verteilung der Pramien vorschlagen *
7. Verteilung der Anrechnungsstunden vorschlagen *
8. Lehrereinsatz (differenzierte Stundentafel) vorschlagen *
9. Mehrarbeiten dokumentieren und koordinieren
10. Personalbedarf ermitteln und bei der Einstellung mitwirken
11. Einarbeitung von neuen Lehrkréaften organisieren
12. Mitarbeiter/innen informieren
C. Ergebnisse und Erfolge des Bereichs beachten

Gestaltung des Bildungsganges reflektieren

Mitarbeiterzufriedenheit reflektieren

Zusammenarbeit mit Kooperationspartnern reflektieren

Ressourcenmanagement reflektieren

Kundenzufriedenheit reflektieren

oA~ wWNE

Technische, organisatorische und personelle Rahmenbedingungen reflektieren

* gemalf Befugnistabelle
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Kernaufgaben (als Lehrkraft fiir den eigenen Unterricht)

Analog der Kernaufgaben fur alle Lehrkréafte

Unterstitzungsaufgaben  (siehe Prozesslandkarte im Anhang)

Bildungsangebote organisieren

Differenzierte Stundentafel (Lehrereinsatz) planen

Bei der Erstellung des Stundenplans mitarbeiten

Stundenplananderungen koordinieren und dokumentieren

Sonderstundenplane in der MP-Zeit und bei Projektwochen ausarbeiten und dokumentieren

Entscheidungen bei Unterrichtsvertretungen treffen und kommunizieren

Plus-Minus-Listen durchschauen

Fremdbelegung der Unterrichtsraume koordinieren

© NoIgL A~ WINE

Bei der Koordination der MP-Termine mitwirken

Ressourcen managen

Bestellungen (Verbrauchsstoffe, Haushalt) koordinieren und mitgestalten

GroRerer Haushaltsbestellungen genehmigen

Verbrauchsstoffgeldbudget verantworten

BeschaffungsmaRnahmen zusammen mit der HWK koordinieren und mitgestalten

Wartungsvertrage koordinieren

oo kM wNiE

Beauftragung von Fremdfirmen koordinieren

Kooperationen (AuRenbeziehungen) entwickeln

1. Kontakte zu Firmen und Innungen pflegen

Mit Meisterprifungskommissionen abstimmen

2
3.  Wahrnehmung der bereichsspezifischen Aul3enkontakte
4 Kontakt mit Freundeskreis pflegen

Kunden wertschéatzen

1. BegrifRung (1. Tag) koordinieren

2. Infoabend koordinieren
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Ill.  Schulleitung (v = verantwortlich, b = beteiligt, i = informiert)

SL

Stellv.

SL BL, FGL

0. Ubergeordnete Aufgaben (Basisaufgaben)

Analog der Ubergeordneten Aufgaben der Lehrkrafte

1. Leitungs- /Fuhrungsaufgaben (siehe Prozesslandkarte im Anhang)

A. Schule leiten und entwickeln

=

Schule und deren Bildungsauftrag verantworten

Entscheidungen mit anderen Fiuhrungskréaften - soweit notwendig - abstimmen

Veranderungsbedarf ermitteln

Organisation entwickeln

Vision der Schule und deren Werte entwickeln und umsetzen

Ziele und Strategien der Schule festlegen

< KK KiKi<

[eioniogioniogioy

CIT.TiTTT

Verbesserungsprojekte anstol3en und/oder bei der Durchfihrung mitwirken

Steuerungsinstrumente (Controlling) verbessern

Schule effektiv bewerben

CLOL®NOULAWDN

=

Weisungs- und Entscheidungsbefugnis situationsgerecht einsetzten

B. Mitarbeiter/innen fihren

Personalbedarf (mit den Bereichsleitern) ermitteln

Vorstellungsgesprache (mit den Bereichsleitern) und Einstellungen organisieren

Verantwortung fur die gute Einarbeitung von Mitarbeitern

Mit Mitarbeitern/innen Gesprache fiihren und Ziele vereinbaren

noch nicht
vollstandig

Qualifizierung und Fortbildung von Mitarbeitern/innen unterstitzen

Mitarbeiter/innen begleiten, beteiligen, beurteilen und wertschatzen

Personaleinsatz verantworten

Lehrerstundenplan (Facher, Klassen, Zeiten) verantworten

Pramien, Anrechnungsstunden etc. leistungsorientiert einsetzten

COWX®NIUIMWDNE

=

Personalverwaltung organisieren

=
=

Beendigung der Dienstzeit wertschatzend gestalten

o
Nt

Mitarbeiter/innen informieren

C. Ergebnisse und Erfolge der gesamten Schule beachten

Gestaltung der Bildungsgénge bewerten

Kundenzufriedenheit feststellen

Mitarbeiterzufriedenheit feststellen

Ressourcenmanagement bewerten

< KiIKiIKi<

< KO
T T TiT!T

Gestaltung der Kooperationen bewerten

1
2
3.
4. Leitungs- und Fuhrungshandeln bewerten
5
6
7

Bildungsangebote und deren Verwaltung bewerten
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2. Kernaufgaben (als Lehrkraft fir den eigenen Unterricht)

Analog der Kernaufgaben fiir alle Lehrkrafte

3. Unterstutzungsaufgaben  (siehe Prozesslandkarte im Anhang) o gtell. 5L FoL
A. Bildungsangebote organisieren
Schilerdatenerfassung und -verarbeitung verantworten
Klassen und Lehrereinsatz planen :
Stundenplan und Vertretungsplan erstellen bzw. verantworten Cglcl:t;r'gl‘;
Sonderstundenpléne verantworten

Klassen(team)leitergeschéfte kontrollieren

Lehrerunterrichtszeit feststellen

Daten und Statistiken bereitstellen

1
2
3
4,
5. Schultermine koordinieren
6
7
8
9

Meisterprufungstermine mitkoordinieren

B. Ressourcen managen

Genehmigen der Bestellungen (Verbrauchsstoffe, Haushalt)

Verantwortung fur Schulausstattungsvorhaben (Neu- /Ersatzbeschaffung)

Verantwortung fur die Finanzen

Verantwortung fur die EDV-Administration

Verantwortung fur die Wartungs-, Reinigungs- und Reparaturauftrage

Verantwortung fur Einhaltung (gesetzlicher) Vorgaben und des Arbeitsschutzes

Verantwortung fur ein Notfall- und Unfallkonzept

Zentrales Wissensmanagement zuganglich machen

Belegung der Ra&ume managen (Schule und andere Nutzer)

CoOxx~No~wWDNE

(=Y

Auf pfleglichen Umgang mit Ressourcen hinwirken

C. Kooperationen (Au3enbeziehungen) entwickeln

Mit den beiden Schultragern kooperieren

Mit Schulen kooperieren

Mit Partnern der Schule kooperieren

Mit Freundeskreis kooperieren

Geschafte des Zweckverbandes fiihren

Mit Medien kooperieren

Niog A wNE

Werbemafnahmen anstof3en, durchfiihren und/oder verantworten

D. Kunden wertschéatzen

Verantwortung fur ein kundenfreundliches Anmeldeverfahren

Mitverantwortung fur einen guten Infotag

Verantwortung fur die richtige und zeitnahe Erstellung von Zeugnissen etc.

Erster Schultag mitgestalten und Abschlussfeier organisieren

arwnE

Bildungsteilnehmer als Unterstitzer gewinnen




Konzeptentwurf zur Mittleren Ebene an beruflichen Schulen
(MEBS) der Meisterschulen am Ostbahnhof

Modellversuch der LH Minchen (RBS-B) 2013 — 2016
Stand: 15.02.2016

Meisterschulen
am Ostbahnhof

4. Stellenbeschreibung: Individuell

Stelleninhaber/in: Name, Vorname, Kurzzeichen
Dieser Stellenbeschreibung liegen zugrunde: Stellenbeschreibungen Lehrkrafte
Stellenbeschreibungen Fachgruppenleitung FGL-0
Stellenbeschreibung Fachgruppenleitung FGL-m
Bereichsleitung

Praxisraumbetreuer/in [ XXX
Klassenleiter/in (Fa FB, IT, FW,MB, L, 2) [] «iasse: XXY
Klassenteamleiter/in (ea, es Ec, ED, EE, IHA, IHB, IHC, IHD) I:' Klasse: XXY
Fachgruppenleiter/in (FGL-O und FGL-m) F, Z, IT, FW, L, MB I:I Fachgruppe: XXY
Bereichsleiter/in g wm, Bw, BarP, BWP I:I Bereich: XXY
Schulleiter/in, Stellvetr. Schulleiter/in [] XXY
Individuelle Einzelaufgaben Anhang Verfligungsstunden
1. O Offentlichkeitsarbeit O O ~h
2. O Teams: PR, MEBS; QSE, ... O O h
3. O Freundeskreis O O . h
4. 0O EDV O O h
5. O Projektarbeiten O O _h
6. O Sonstiges ...... | O . h
7. 0O ] O . h
Bemerkungen
Unterschrift Schulleiter/in Unterschrift Bereichsleiter/in Unterschrift Stelleninhaber/in
(Kenntnisnahme) (Kenntnisnahme)

10
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Anhang:

Allgemeiner Grundsatz: Alle Fiihrungskrafte nehmen ihre Leitungsaufgaben in erster Linie durch Uberzeugen und gegenseitigem Einvernehmen wabhr.

Befugnisse:

1
Schulleiter/in

2

Bereichsleiter/in
(gemaf Organigramm)

g

Fachgruppenleiter/in
F, Z (ohne Bereichsleitung)

4

Fachgruppenleiter/in
IT, FW, L, MB (mit
Bereichsleitung)

5

Klassenteamleiter/in
EA, EB, EC, ED, EE
IHA, IHB, IHC, IHD

. Weisungs- und
Entscheidungs-

hat Weisungs- und
Entscheidungsbefugnis fir die

hat Entscheidungsbefugnis im
eigenen Bereich

hat Entscheidungsbefugnis in
der eigenen Fachgruppe

hat Entscheidungsbefugnis in
der eigenen Fachgruppe

bereitet Entscheidungen vor
und spricht sich mit den

befugnis gesamte Meisterschule Lehrkraften der Klasse
einvernehmlich ab.
(Teamsitzungen, ...)
. Mitarbeiter- fuhrt mit allen bietet Jahresgesprache an bietet Jahresgesprache an
gesprache Mitarbeitergesprache durch

(3-jahriger Rhythmus)

Lehrereinsatz,
Anrechnungs-
stunden und
Pramien

obliegt die Entscheidung

hat ein Vorschlagsrecht

gibt Empfehlungen

gibt Empfehlungen

gibt Empfehlungen

. Beurteilung

obliegt die Beurteilung

wirkt an der Beurteilung der
Lehrkréfte seiner Abteilung mit

kann auf Nachfrage durch die

Schulleitung seine Ansichten zu

den Leistungen der Lehrkréfte
darlegen

kann auf Nachfrage durch die
Bereichsleitung seine/ihre
Ansichten zu den Leistungen
der Lehrkrafte darlegen

. Unterrichts-

besuche

fuhrt Unterrichtsbesuche mit
anschlieRender Besprechung
durch

(4-jahriger Rhythmus)

besucht in Absprache mit den
Lehrkréaften seiner Abteilung
deren Unterricht und bespricht
diesen anschlieend

sollte den Unterricht der
Lehrkrafte besuchen; evtl.

zusammen mit der Schulleitung

11
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Modellversuch der LH Miinchen (RBS-B) 2013 — 2016 Meisterschulen

Stand: 15.02.2016 am Ostbahnhof

Organigramm (Lehrpersonal):
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Legende:
BL = Bereichsleiter/in BAP = Berufs- u. Arbeitspadagogik z = Zahntechnik F = Friseure
FGL = Fachgruppenleiter/in BWP = Betriebswirtschaftliche Praxis E = Elektrotechnik IT = Informationstechnik
KTL = Klassenteamleiter/in QSE = Quialitatssicherung u. -entwicklung L = Landmaschinenmechanik FwW = Feinwerkmechanik

BW = Betriebswirtschaft MB = Metallbau IH = Installateure u. Heizungsbau

UE = Unterrichtsentwicklung OE = Organisationsentwicklung
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Konzeptentwurf zur Mittleren Ebene an beruflichen Schulen

(MEBS) der Meisterschulen am Ostbahnhof

Modellversuch der LH Minchen (RBS-B) 2013 —

Stand: 15.02.2016

Prozesslandkarte:

2016

Meisterschulen
am Ostbahnhof

Schule leiten
Entscheidungen herbeifiihren

L1 Entscheiden, einbeziehen oder delegieren
L2 Geschaftsverteilung festlegen
L3 Vertretungsregeln festlegen

Organisation gestalten
L4 Aufbauorganisation anpassen
L5 Ablauforganisation gestalten
L6 Mit Beteiligten zusammenarbeiten

Offentlichkeitsarbeit planen und gestalten

L7 Die Schule bewerben

Bereich (Fachgruppe) leiten

B1 Lehrplane erstellen und anpassen
B2 Materialien und Medien bereitstellen
B3 Neuen Unterricht entwickeln

B4 Aktuellen Unterricht weiterentwickeln

B5 Unterricht planen und organisieren
B6 Unterricht durchfiihren und nachbereiten

Ressourcen managen
R1 Finanzen verbessern und verwalten
R2 Auftrage und Bestellungen durchfiihren
R2 EDV administrieren
R3 Wissensmanagement \erbessern

R4 Externe Vorgaben und Arbeitsschutz beachten
R5 Notfélle und Unfélle beherrschen

R6 Ausstattung optimieren und sachgerecht nutzen
R7 Umwelt schonen und auf Sauberkeit achten

R8 Externe Raumbelegung planen

Bereichsressourcen (FG) managen

Prozesslandkarte

Stabsstellen: Qualitatsmanagement, Organisationsentwicklung, Unterrichtsentwicklung

Leitungs-/Fihrungsprozesse
Mitarbeiter/innen fihren
Mitarbeiter/innen planen
M1 Personalbedarf ermitteln

Vision und Mission entwickeln
S1 Leitbild pflegen
S2 Ziele und Strategien festlegen
S3 Schulprogramm /-profil fortschreiben
Veranderungsbedarf ermitteln
S4 Vorschlage bearbeiten
S5 Beschwerden bearbeiten
S6 Interessengruppen beteiligen
Verbesserungen planen und umsetzten
S7 Verbesserungsprojekte ansto3en/durchfiihren
S8 Unterrichtsqualitat verbessern Mitarbeiter/innen verwalten
S9 Steuerungsinstrumente verbessern (Controlling) M9 Personal verwalten

M2 Personal anwerben und einstellen
M3 Personal einarbeiten

Mitarbeiter/innen entwickeln
M4 Personal entwickeln und beteiligen
M5 Personal qualifizieren und fortbilden
M6 Personal qualifiziert einsetzen

M8 Personal informieren

Bereichs-Mitarbeiter/innen fiihren

Themenfelder wie oben; Schnittstellen und Abgrenzungen definieren

Kernprozesse
Bildungsangebote gestalten
B12 Leistungsstarke fordern
B13 Leistungsbereitschaft steigern

B7 Evaluierungen beachten

B8 Leistungen erheben und bewerten
B9 Uber Leistungsstand informieren B14 Praventiv arbeiten
B15 Auf Regelabweichungen reagieren
B16 Individuell beraten

B17 Laufbahnplanung unterstitzen

B10 Individuelle Kompetenzen entwickeln
B11 Leistungsschwache férdern

Unterstiutzungsprozesse
AuBenkontakte und Kooperationen entwickeln
A1l Mit den Schultragern kooperieren

A2 Mit Schulen kooperieren
A3 Mit Partnern der Schule kooperieren

A4 Mit Freundeskreis kooperieren

A5 Geschafte des Zweckverbandes fiihren
A6 Mit Medien kooperieren

A7 Die Schule bewerben

A8 AuBenkontakte wahrnehmen

Themenfelder wie oben; Schnittstellen und Abgrenzungen definieren

M7 Personal begleiten, beurteilen und wertschatzen

Prozesse

E1 Bildungsangebote bewerten
E2 Unterricht evaluieren
E3 Organisation der Bildungsangebote bewerten

E5 Mitarbeiterzufriedenheit feststellen

E7 Ressourcenmanagement bewerten
E8 AuRenkontakte und Kooperationen bewerten

B18 Zusatzangebote (Elektrofachkraft u.a.) durchfiih
B19 Fahrten und Exkursionen durchfiihren

B20 Bei Prufungsinhalten mitwirken
B21 Bei Meisterpriifung mitwirken
B21 Bei Prifungsergebnisfeststellung mitwirken

Bildungsangebote organisieren
O1 Aufnahme der Schiiler/innen durchfiihren
O2 Klassen und Lehrereinsatz planen
O3 Stundenplan erstellen
04 Vertretungs- und Sonderstundenplane erstellen
O5 Klassen(team)leitergeschafte flihren
0O6 Praxisraume betreuen und Lernmittel bestellen
O7 Schultermine koordinieren
08 Meisterprufungstermine koordinieren
09 Unterrichtsdaten und -statistiken bereitstellen
010 Ausfall- und Vertretungsquote feststellen
Bildungsangebote des Bereichs (FG) organisieren
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