
  Friedrich-Ebert-Gymnasium                       

  
In der Seewiese 1, 63165 Mühlheim am Main 

                      

GESCHÄFTSVERTEILUNGSPLAN 
                          

  Schulleiter (SL) Stefan Sturm         x = verantwortliches SL-Mitglied / Durchführung 100 Außenkontakte / Gremien / Öffentlichkeitsarbeit 

  Stellv. Schulleiter (STV) Timo Dorst           (x) = verantwortlich, wenn x wegfällt 200 Pädagogische Aufgaben - Konferenzen 

  Studienleiter (OSL) Jens Bodensohn         # = Mitarbeit 300 Pädagogische Aufgaben und allgemeine Themen 

  Fachbereichsleitung I (FB I) Claudia Röll Bremer         400 Sek I - Unterricht und Pädagogik 

  Fachbereichsleitung II (FB II) Bettina Dey           
500 Sek II - Gymnasiale Oberstufe - Unterricht und 
Pädagogik 

  Fachbereichsleitung III (FB III) Jochen Dietz           600 Schulverwaltung   

  Abwesenheitsvertreter:in (AWV) Sophia Morhard           700 IT       

  Schulsportleiterin (SPO) 
Sabine 
Vehlhaber 

            800 Schulentwicklung   

                  900 Führung / Personalentwicklung / Lehrkräfte 

                          

  Stand: November 2023              
Die Aufgaben des SL übernimmt in dessen Abwesenheit immer der 

STV 
        

                          

                          

Lfd. 
Nr. 

Aufgabenbeschreibung SL STV OSL FB I FB II FB III SPO AWV A14 Andere 
Bemerkung / 

Ansprechperson 

101 Staatliches Schulamt x                     

102 Studienseminar x                     

103 Schulträger x                     

104 Gebäudemanagement (Gebäude, Inventar, Hausmeister)   x                   

105 Stadt Mühlheim / Jugendzentrum x       #       x   SMD 

106 Bunt-statt-braun x       #       x x SMD, DOU, HOR 

107 Sportvereine / Schwimmbad             x         

108 Musikvereine, Musikschule       x         x   OHL 

109 Kontakt zu Grundschulen x (x)             x   BEZ 

110 Mühlheimer SL-Runde x                     

111 SLDV x x                   

112 Gesprächsrunde Studiendirektoren     x x x x           

130 Personalrat x x                   

131 SEB x x                   

132 Schülervertretung (SV) x x               x SLE, KUN 

133 Förderverein x                     

140 Informationsabende Jgst. 4 / Übergang x x             x   BEZ 

141 Informationsabende Fremdsprachen   #   x         x x BUD, BEZ, SMR 

142 Öffentlichkeitsarbeit / Presse x               x   LSW 

143 Homepage           x     #   LSW 

144 Informationsnachmittag   x   # # # # (x) #     

145 Elternsprechtag   x           (x)       

146 Organisation Ehemaligentreffen     x                 

201 Fachbereichskonferenzen, Fachkonferenzen       x x x x     # Fachsprecher:innen 

202 Vergleichsarbeiten Sek I und Sek II       x x x           

203 Gesamtkonferenz x                     

204 Schulkonferenz x                     

205 Klassenkonferenzen x x x             x Klassenlehrkräfte 

206 Schulrechtliche Informationen x   x                 

207 Zeugniskonferenzen Sek I x x               # Klassenlehrkräfte 

208 Nachprüfungen fachlich / inhaltlich       x x x       # Fachlehrkräfte 

209 Nachprüfungen Organisation   x                   

210 Zeugniskonferenzen Sek II     x             # Tutor:innen 

301 LRS       x         x   SLZ 

302 Pädagogische Maßnahmen (x) (x)               x Lehrkräfte 

303 Ordnungsmaßnahmen x                   Antrag: Klassenkonferenz 

304 Einführung neuer Schulbücher und Lehrwerke       x x x x     # Fachschaften 

305 Genehmigung Klassen- / Kursfahrten x x                   

306 Genehmigung Wandertage / Klassenausflüge x x                   

307 Ganztagsangebote   x                   



310 Mathematikwettbewerbe           x     x   GHN 

311 
Wettbewerbe FB I (Vorlesewettbewerb, Erzählwettbewerb, 
Fremdsprachenwettbewerbe, Bundeswettbewerb 
Fremdsprachen, …) 

      x           x SWE, KUN, BUR, BUD 

312 
Naturwissenschaftliche Wettbewerbe und Veranstaltungen 
(First Lego League, Saturday Morning Physics, …) 

          x     x   GHN 

313 Lernstandserhebungen       x   x       x WIN 

314 Lions Quest / Soziales Lernen x               x   VEH 

315 Methodentraining / Betreuung Methodencurriculum   x               x NN 

316 Sprachzertifikate (DELF, Cambridge)       x         x x BUD, BEZ, BUR 

317 Schüleraustausch mit St. Priest       x           x WIN 

318 Auslandsjahr x   (x) (x)         x   BUD 

320 Schulsozialarbeit x                 x Frau Nuovo, Frau Gora 

321 Beratungsteam  x                 # 
WTL, OBR, KUN, SLE, Frau 
Nuovo, Frau Gora 

322 Gewaltprävention  / Jugendmedienschutz x                 x WTL 

323 Suchtprävention x               x   OBR 

324 Schulsanitätsdienst   x             x   MÜM 

331 
Berufsorientierung (Berufswahlpass, KompoG, Kooperation mit 
außerschulischen Partnern, …) 

    x   x       x   KLE 

332 Betriebspraktikum 9         x       x # (KLE), SMD, PoWi-L 

333 Berufspraktikum E     x   x       x # KLE, Tutor:innen 

338 Stipendien (während der Schulzeit)     x x x x     x   SLZ 

339 Stipendien (nachschulisch) x   x           x   SLZ 

340 Medienzentrum       x         ? # NN, RLB, SWE, SMR 

341 Bildungssprache Deutsch       x               

342 Begabtenförderung x               x   SLZ 

343 Skilehrgang             x     # HCK, PAB, Sportlehrkräfte 

344 Sportliche Wettbewerbe: BJS, Schwimmfest, JtfO, ...              x     # Sportlehrkräfte 

350 
Wettbewerbe FB II (Planspiel Börse, Philosophie-Wettbewerb, 
…) 

        x         # (SMD), WTL 

351 
gesellschaftlich-politische Projekte (Auschwitz-Projekt, Weimar 
/ Buchenwald, Juniorwahl, Spendenaktionen, Straßburg-Fahrt, 
…) 

        x       x # SMD, JUG, LSW, LAU 

352 Nachhaltigkeitsbildung         x         x NN 

353 Europaangelegenheiten         x         x THZ 

360 Inklusion                 x # BEZ, Frau Kessel (DBS) 

370 Projektwoche               x   # Arbeitsgruppe 

371 Schulfest    x               # Arbeitsgruppe 

372 Kulturelle Veranstaltungen       x         x # WLM, OHL, NKL 

390 Qualitätsbeauftragte(r)                       

391 Bilingualer Unterricht                       

392 Digitalisierung                       

393 Jugend debattiert | Debating                     KUN, LSW 

401 Genehmigung Klassenarbeiten x                     

402 Einsichtnahme Klassenarbeiten       x x x           

403 Leseförderung       x           x SWE 

404 Förderkurse       x           x EHL 

405 
Freiwilliges Wiederholen einer 
Jahrgangsstufe 

x x                   

406 Querversetzung x x                   

407 Schullaufbahnberatung x x                   

408 
Schulversäumnis / Überwachung Schulpflicht 
(Bußgeldverfahren / Ordnungswidrigkeitsanzeige)  

x                     

410 Einteilung Klassen und Lerngruppen   x             #   LAW 

411 Terminierung klassenübergreifender Arbeiten   #   x x x           

412 Aufnahme von SuS   x                   

413 Durchsicht Klassenbücher   x                   

414 Lernmittel x                 x SMR 

415 Ordnungsdienst    x                   

501 Abitur     x                 



502 Abiturprüfungsausschuss x # x # # # #         

503 
Prüfung und Beratung bei Erstellung der mündl. Prüf. / 
Präsentationsprüf. 

      x x x           

504 Landesabitur: Infos und Erlasse an Lehrkräfte     x x x x           

510 organisatorische Abiturprüfungsvorbereitung     x x x x           

511 Erstellung der Prüfungspläne   x x                 

520 Planung & Festlegung des Kursangebots x x x # # #           

521 Vorbereitung und Durchführung der Kurswahlen     x                 

522 Kurseinteilung     x                 

523 Erstellung des Leistenplans für die GO     x                 

524 Erstellung des Klausurenplans     x                 

525 Einsichtnahme Klausuren       x x x x         

530 Information zur GO     x                 

531 Beratung von SuS und Eltern der GO     x                 

532 Informationsabende Jgst. 10 / E     x                 

533 Aufnahme von SuS     x                 

534 Schullaufbahnberatung     x                 

535 Freiwilliges Wiederholen einer Jahrgangsstufe     x                 

536 
Schulversäumnis / Verlängerung Schulpflicht 
(Bußgeldverfahren / Ordnungswidrigkeitsanzeige)  

    x                 

537 Anträge auf Kurswechsel     x                 

540 Durchsicht Kursbücher     x                 

541 Abiturklausuren Einsichtnahme     x x x x           

550 Informationsveranstaltung Abitur       x x x           

560 Aufgaben aus der Fläche       x x x           

570 Orga Kommunikations- und fachpraktische Prüfung   #   x     x   x x BUD, WLM 

580 Abi-Ball     x                 

581 Akademische Feier x   x                 

601 Schulverpflegung x               x   MÜM 

602 Sicherheitsbeauftragte x               x   MÜM 

603 Datenschutz x                 x NN 

604 Genehmigung Schulveranstaltungen x x                   

605 Krisenteam x x             x   MÜM 

606 Zulassung schulfremder Personen x x                   

607 Stundenplanerstellung   x               x MOR 

608 Vertretungsplan   x               # SMD, MOR 

609 Aufsichtsplan   x                   

610 Verlässliche Schule   x                   

611 Mehrarbeit Abrechnung x                     

612 Unterrichtsverteilung (UV) x x x                 

613 Krankmeldung Lehrkräfte   x               x Sekretariat 

614 Dienstunfall x                 x Sekretariat 

615 LUSD Sek I   x             x   LAW 

616 LUSD Sek II     x                 

617 Arbeits- und Gesundheitsschutz x               x   MÜM 

618 Kommunikation, innerschulisch               x       

619 Schulbescheinigungen x                 x Sekretariat 

620 Schülerausweise x                 x Sekretariat 

621 Beglaubigungen x                 x Sekretariat 

622 Beurlaubung von Lehrkräften / Genehmigung Sonderurlaub x x                   

623 Freistellung SuS länger 2 Tage sowie vor / nach den Ferien x                     

625 Haushalt Land: Kleines Schulbudget   x                   

626 Haushalt Schulträger   x                   



627 Zeugnisse   x             x   LAW 

628 Mahnungen   x               # Sekretariat 

629 Schulgirokonten x                 # Sekretariat 

690 Strahlenschutzbeauftragter           x       x SCA, (EHL) 

701 Administration - MS-Teams           x       x GRG, Support-Team (SLE) 

702 Administration - Päd. Netzwerk - Nutzer           x       x GRG, SLE 

703 Administration - W-LAN - Netzwerke           x       x GRG, SLE 

704 Verwaltung Schüler-/Lehrer-Leihcomputer            x       x GRG, SLE 

710 Betreuung Päd. Netzwerk - Technik            x       x GRG, SLE 

711 Schulportal   x               x SLE 

713 IT-Schulung - Personal            x       x GRG, SLE 

801 Schulethik und Schulordnung x                 x NN 

802 Schulprogramm x                 x NN 

803 Pädagogische Tage (Planung, Koordination, Evaluation) x               x   VEH 

804 
Koordination der Erstellung der Fachcurricula / Erprobung & 
Evaluation 

      x x x x         

805 Evaluation von Unterricht       x x x           

806 Steuergruppe x               x x VEH, OBR 

901 Mitarbeitergespräche x x x x x x           

902 Hospitationen / Unterrichtsbesuche x x                   

903 Genehmigung Fortbildungen x x                   

904 Durchführung Personalmaßnahmen x x                   

905 
Dienstliche Beurteilungen: Zwischenberichte, BaL, 
Funktionsstellen 

x                     

906 Fortbildung  x               x   VEH 

920 Staatsexamen LiV x x                   

921 Schulgutachten LiV x x                   

922 Betreuung von LiV x x               x GHL, Mentor:innen 

923 Unterrichtsbesuche LiV x x                   

924 Praxissemester x               x   GSL 

930 Einführung und Betreuung neuer Lehrkräfte   x   # # #     x   GSL 

 


