Schule Degersheim

25.01.11

FUHRUNGSAUFGABEN IM KOMMUNALEN SCHULWESEN

Funktionendiagramm

(geméss Schulratsbeschluss vom 17.9.02 + SLK vom 24.10.02 / Uberarbeitung 25.01.11)

Aufbau
1 Regeln / Koordinieren
2 Informieren
3 Wahlen / Qualifizieren

Funktionen

a = ausfihren, sorgen fi

b = beantragen
e = entscheiden

k = kontrollieren / koordinieren

m = Mitsprache / Mitarbeit

r = Rekurs

4 Fordern / Entwickeln g = genehmigen Vv = vorbereiten
5 Beaufsichtigen / Uberwachen / Evaluieren
6 Administrieren
Lehr- Team Schul- Schulrat |Per- FAKO Sekre- Eltern RSA/ |Gemeinde-
person leitung sonal- ISF tariat BLD/ |[rat
Komm. ER
1|Regeln / Koordinieren
1.1|Erlass gemeinsamer Leitideen im Schulhaus ve va g
1.2|Adaption des Lehrplans / Schwerpunkte / Absprachen a a e
1.3|Erstellen der Stundenplane (Lehrpersonen) a e/v/g r
1.4|Zuteilung Pensen Oberstufe v e v r
1.5|Zuteilung Pensen Musikschule m ve
1.6]Zuteilung Pensen Kindergarten + Primarschule v e v r
1.7
1.8|Zuteilung ISF Personal v o] e
1.9|Lektionen Abtausch e
1.10]Zuteilung der Lehrpersonen zu den Klassen Oberstufe e
1.11
1.12|Zuteilung der Schiiler zu den Klassen im Kindergarten m e g a r
1.13]Zuteilung der Schiiler zu den Klassen in der Primarschule m e g a r
1.14]Zuteilung der Schiiler zu den Klassen in der Oberstufe e g a r
1.15]Zuteilung der Musikschuler m ve g r
1.16|Schuleintritt (Kindergarten / Unterstufe) b ve r r
1.17|Promotionen / Repetitionen / Schultyp- und Klassenwechsel bm v e v b m r
1.18
1.19|Reglementierung Disziplinarmassnahmen (ohne Ausschluss) a a e




Lehr- Team Schul- Schulrat |Per- FAKO Sekre- Eltern RSA/ |Gemeinde-
person leitung sonal- ISF tariat BLD/ |rat
Komm. ER

1.20|Erlass Schulordnung durch den Gemeinderat m v v e

1.21|Erlass Reglemente PV | + I e v

1.22|Konzept Begabungsférderung \% e vak

1.23|Einsatzplanung Mentoren v

1.24|Erlass + Kontrolle Pflichtenhefte Fachkrafte ISF e g v

1.25|Weisungen fiir Schulverlegungen, Schulreisen m e v

1.26|Weisungen Sonderanlasse m e v

1.27

1.28|Stellungnahmen zu Kant. Vernehmlassungen m a e

1.29|Ressortzuteilung an die Mitglieder des Schulrates ae

1.30|Erlass und Kontrolle von Pflichtenheften fur die Schulleitung m ek b




Lehr- Team Schul- Schulrat |Per- FAKO Sekre- Eltern RSA/ |Gemeinde-
person leitung sonal- ISF tariat BLD/ |rat
Komm. ER
2|Informieren
2.1|Allgemeine Elterninformation m a a a
2.2|Spezielle Elterninformation Uber die Klasse / Kinder a a a a
2.3|allg. Offentlichkeitsarbeit (Medien, Parteien, Verbanden) tiber Gemeinderat m m v m m e
2.4|Transparenz der Information im Schulhaus gewahrleisten a a ae
2.5|Kontakte zu anderen Stufen + Schulhdusern sicherstellen a
2.6(Informationsfluss von + zu Behdrden a ae a
2.7|Information an RSA + BLD a a a
2.8|Kontakte zu SPD + SFZ Toggenburg a a a a
2.9|Konferenzen des Kollegiums ansetzen leiten va
2.10|Gestaltung der Schulbesuchstage (Form, Programmgestaltung) a m a a




Lehr- Team Schul- Schulrat |Per- FAKO Sekre- Eltern RSA/ |Gemeinde-
person leitung sonal- ISF tariat BLD/ |rat
Komm. ER
3|Wahlen / Qualifizieren
3.1|Definition des Anforderungsprofils neue Lehrpersonen (Grundsatz) vb e b
3.2|Ausschreibung von Lehrerstellen vb e a
3.3|Vorselektion bei vielen Bewerbungen m
3.4|Erarbeiten eines Wahlvorschlages vm e
3.5|Wahlentscheid vm e
3.6|Rekrutierung von Stellvertretungen < 3 Wochen ve a
3.7|Rekrutierung von Stellvertretungen > 3 Wochen ve e Gotti a
3.7a|Rekrutierung von Stellvertretungen (alle Pensen = oder > 1 Semester) ve g e a
3.8|Wahl der Schulleitung e v
3.9|Wahl der Lehrervertretung LVD: e o]
3.10
3.11|Wahl Personal ISF vm g e %
3.12{Wahl von Funktionstragern v e
3.13|Wahl von Schwimmihilfen e




Lehr- Team Schul- Schulrat |Per- FAKO Sekre- Eltern RSA/ |Gemeinde-
person leitung sonal- ISF tariat BLD/ |rat
Komm. ER
4|Fordern / Entwickeln
4.1|Férdernde Beurteilung / Visitation von Lehrpersonen m a a
4.2|Foérdernde Beurteilung / Visitation von Personal ISF m a a
4.3|Ermutigung / aufbauende Kritik an den Lehrpersonen / ISF Personal m a a
4.4|Beratung von jungen Lehrpersonen, Mentorat fiir Neueintretende a e
4.5|Mentorat mit Kostenfolge b e
4.6|Beratung von Eltern 1.a 2.a 3.a
4.7|Foérdernde Massnahmen fiir Schiilerinnen und Schiiler (ISF) b m e
4.8|Verfligung ILZ / Férdermassnahmen mit Kostenfolge \% \% e v
4.9|Deutschunterricht (Antrage priifen / Zuteilung Fachkraft) b m e
4.10|Klassenlbersprung (Berichte, Begleitung) b m e %
4.11|Begabungsférderung (Antrage prifen / Zuteilung Fachkraft) b ev
4.12|Beratung der Schiilerinnen + Schiiler des ganzen Schulhauses va
4.13]Individuelle Fortbildung Lehrpersonen (Berufsauftrag) a m k
4.14]Individuelle Férdermassnahmen fur Lehrpersonen b mb e b b
4.15|Ankundigung Bezug des Bildungsurlaubs a m e b
4.16|Programmeingabe und Zielsetzung des Bildungsurlaubes v e m
4.17|Beurlaubung fir Fortbildung wahrend Unterrichtszeit <1Tg=e| >1Tg=e b
4.18|Schulentwicklungsprojekte, interne Fortbildung m ae
4.19|Schulentwicklungsprojekte und Fortbildung ganze Schule b e b b
4.20|Freistellung von Lehrpersonen fir Projekte b e
4.21|Freistellung des ganzen Teams flir Projekte b e
4.22|Pflege der Teambildung in der Schule a m ea
4.23|Konfliktmoderation bei Konflikten zwischen Lehrpersonen a
4.24|Konfliktmoderation zwischen Lehrpersonen + Behdrden a a
4.25|Konfliktmoderation zwischen Lehrpersonen + Eltern 1.a 2. Gotti
4.26|Konfliktmoderation zwischen Lehrpersonen + Kindern 1.a 2. Gotti
4.27|Konfliktmoderation zwischen Lehrpersonen + SL a
4.28|Konfliktmoderation zwischen SL + Behérden a b
4.29|Einrichten von Elternbildungsangeboten m g alGSD




Lehr- Team Schul- Schulrat |Per- FAKO Sekre- Eltern RSA/ |Gemeinde-
person leitung sonal- ISF tariat BLD/ |rat
Komm. ER
4.30|Auszeichnungen flir besondere Leistungen der Schiiler b e
4.31|Auszeichnungen flir besondere Leistungen der Lehrpersonen b e %
4.32|Anordnung von Disziplinarmassnahmen gegen Schiller wahrend des Unterrichts Gemass Disziplinarmassnahmen in der Schule Degersheim | Fihrungshandbuch 3.7
4.33]Anordnung von Disziplinarmassnahmen gegen Schiler (schulhausbezogen) Gemass Disziplinarmassnahmen in der Schule Degersheim | Fihrungshandbuch 3.7
4.34|Anordnung von Disziplinarmassnahmen gegen Lehrpersonen b e v r
4.35|Anordnung von Disziplinarmassnahmen gegen Schulleitungen b e v r
4.36|Anordnung von Massnahmen gegen Eltern (Verwarnung) \% b e r
4.37|Anordnung von Massnahmen gegen Eltern (Bussen) \% b e r
4.38|besondere Anldsse (Schulreisen, Verlegungen, Sporttage usw.) b m e
4.39|Fortbildung des Schulrates bzw. dessen Mitglieder ea
4.40|Ausbildung der Schulleitung ba e
4.41|Weiterbildung der Schulleitungen ba e
4.42]Innovation Schulfiihrung / neue Schulformen m b ae b

4.43




Lehr- Team Schul- Schulrat |Per- FAKO Sekre- Eltern RSA/ |Gemeinde-
person leitung sonal- ISF tariat BLD/ |rat
Komm. ER
5|Beaufsichtigen / Uberwachen / Evaluieren
5.1|Lohnwirksame Qualifizierung der Lehrpersonen (Selbstdokumentation) ma a ea r
5.2|Lohnwirksame Qualifikation Fachkrafte fir ISF (Selbstdokumentation) ma a ea a r
5.3|Evaluation der Unterrichtsqualitat bei den einzelnen Lehrpersonen a a a a a
5.4|Evaluation der Schulqualitat in der ganzen Schule m a a
55
5.6
5.7|Einschéatzung Leistungsstand der Schdiler/-innen a a
5.8|Uberwachung der Lehrplantreue der Lehrpersonen a k k
5.9|Einhalten der Schulordnung ak ak k Gotti
5.10|Einhalten der Prasenzverpflichtung a k k
5.11|Uberwachung + Einhaltung Pensenpool k a
5.12]kurze Dispensation von Lehrpersonen aus personlichen Griinden <1Tg=e
5.13|Beurlaubung von Lehrpersonen ausserhalb der SGO m >1Tg=e
5.14|Dispensation von Schiilern/-innen aus persénlichen Griinden <1Tg=e <5Tg=e| >5Tg=e
5.15|Einhalten der Schulpflichten / Absenzenkontrolle ak m
5.16|Uberwachen von Nebenbeschéftigungen der Lehrpersonen (Art.80 VSG) k a
5.17|Uberwachen der Pflichterfiillung der Funktionare k
5.18|Aufsicht Gber die Arbeit der Schulleitung k
5.19
5.20|Uberwachung des Zustandes der Gebaude m m
5.21|Uberwachung des Zustandes der Geréte, Einrichtungen, Material m m
5.22|Uberwachung des Verlaufs von Bauprojekten m m
5.23|Uberwachung von Gerate- und Materialbeschaffungen m m e
5.24|Schularztliche Untersuche (inkl. Zahnarzt) a a m a a
5.25|Uberwachung des Betragens der Schiilerinnen und Schiiler a a a




Lehr- Team Schul- Schulrat |Per- FAKO Sekre- Eltern RSA/ |Gemeinde-
person leitung sonal- ISF tariat BLD/ |rat
Komm. ER
6|Administrieren

6.1|Vorbereiten des Budgets b b b a v

6.2|Rechnungswesen k a

6.3]|Zuteilung von Rdumen an Lehrpersonen e

6.4|Organisation des Unterhalts der Geb&aude + Einrichtungen m

6.5|Erstellen von Prognosen Schilerzahlen m a v

6.6|Erstellen von Prognosen Lehrpersonen b a b b v

6.7 |Erstellen von Prognosen Raumbedarf b a b b

6.8|Planung Raumbedarf + Investitionen m a

6.9|Einrichten / Aufheben von Lehrerstellen / Abteilungen mb e b b
6.10|Planung von Weihnachts- und Sportferien / Biindelitage e va e
6.11|Organisation Schilertransporte m e a
6.12|Personaladministration (Personaldossier aktualisieren) m m k a
6.13|Statistiken fur Bund + Kanton m a a
6.14|Absprachen zwischen Lehrpersonen am Ort a a a
6.15|Organisation des Aufnahme- bzw. Ubertrittsverfahrens m m e
6.16|Organisation von Schulveranstaltungen (Konzert, Theater usw.):
6.17|a) in Einzelklassen e
6.18(b) in ganzen Schulhdusern a m a e m
6.19]|Rekrutierung von Eltern zur Mithilfe a IGSD
6.20|Berechnung Pensenpool a av
6.21|Standortbestimmungen einfordern (ISF-Lehrpersonen) m a k a
6.22

FUHRUNG 25.01.2011.xIs




