Aufgabenfelder - 1.

Bereich: Verwaltung

Aufgaben Standard Erweitert
SchiLD Programmbedienung, Administration
Datenpflege

Abstimmung Schultrager

Allgemeine Meldungen

Koordination Baumalfn.

Teilnahme Baubesprechun-
gen, -planungen

Vorbereitung/Mitarbeit bei
baurelevanten Entscheidun-
gen

FUhrung Lehrerkonten

Deputatverwaltungen
(Entlastungen)

Abrechnung Mehrarbeit

Personalmanagement

Datenabgleich, Teilzeit, Uber-
tragskonto fur 60- Minuten-
Modell

langfristige Facherversor-
gungsplanung, Sicherstellung
der Stundentafel, Erstellung
von Ausschreibungen

Lernmittelbeschaffung

Bilcherbedarf

Mitarbeit Ausschreibung

Haushaltsflhrung

Uberweisungen

Budgetplanung

Schulbibliothek

Buchentleihe, Benutzerver-
waltung

Klarung rechtlicher

Klarung schulrechtlicher Fra-

Grundsatzfragen gen, Abstimmung BR
Sicherheitsbeauftragter Zuarbeit Leitung
Gefahrstoffbeauftragter Zuarbeit Leitung
Datenschutzbeauftragter Zuarbeit Leitung

Krisenteam Zuarbeit Leitung
Protokollfiihrung

(auch abends)

Aufgabenfelder - 2. Bereich: Organisation

Aufgaben Standard Erweitert
Stundenplanung Mitarbeit Erstellung
Vertretungsplanung Mitarbeit Erstellung
Klausurplanung

Statistiken Mitarbeit Erstellung Schulstatistik
Zeugnisse Notenubernahme, Druck Konferenzorganisation

Prozessoptimierung

Betrachtung interner Ablaufe,
Optimierung der Schnittstellen

StuBo

Mitarbeit

Systempflege

ZP10

Download, Druck,
Upload + Auswertung,
Ergebnisse




Aufgabenfelder - 3. Bereich: Technik (first-level-support)

Aufgaben Standard Erweitert
Erstellung von Mitarbeit

Medienkonzepten

Leitung IT-Projekte Mitarbeit

Systemadministration

Benutzersupport

Druckermaterial verwalten

Programmierung

Mitarbeit Batchprogram-
mierung fur Systempflege,
Anzeigeprogramme fur
Vertretungsplane

Schulung der Lehrkrafte

Einweisung in Bedienung

Inventarisierung

Mitarbeit Hardwareerfassung

IT-Beschaffung
Koordination mit Schultrager

Zubehorbestellung
(Tastatur, Maus)

LV-Erstellung,
Markterkundung,
Ausschreibung

Homepageadministration

Seitenpflege

Administration und
Seitenauswertungen

Zusatz zu jedem Aufgabenbereich:
Madglichkeit, zusatzlich Aufgabenbereiche nach Absprache hinzuzufligen, die den Landesauf-

gaben zuzuordnen sind.



https://recht.nrw.de/lmi/owa/br_text_anzeigen?v_id=5920100114101937199
https://recht.nrw.de/lmi/owa/br_text_anzeigen?v_id=5920100114101937199

