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Beschreibung der Aufgabenbereiche - Schulstelle

Arbeitssicherheit
Die Beauftragte/der Beauftragte

= informiert die Lehrpersonen der Schulstelle tiber die Richtlinien zum Arbeitsschutz,

= teilt den Lehrpersonen Neuerungen mit und holt zu wichtigen Bereichen Unterschriften als
Bestatigung der Kenntnisnahme ein,

= fiihrt das Kontrollregister,

= teilt festgestellte Mangel schriftlich in der Gemeinde und Direktion mit,

= passt die Raumungsordnung an, macht die entsprechenden Mitteilungen und hangt die
Rdumungsordnung in den Raumen aus,

= organisiert die Raumungsiibung.

Organisation und Verwahrung der Materialien fiir das Offenes Lernen

Die Beauftragte/der Beauftragte

= erstellt gemeinsam mit den Lehrpersonen ein Gesamtkonzept ,,Materialien fiir das Offene Lernen”,
=  regt an, Materialien herzustellen,

= sammelt Materialien,

= sorgt fir die Ordnung und schiilergerechte Prasentation/Verwahrung der Materialien,

= erstellt Material- bzw. Literatur-Listen (Sekundarliteratur vor allem),

= erarbeitet Muster als Modelle fiir Reihen von Materialen,

= informiert die Schulerinnen /Schiiler Gber den Umgang mit den Materialien

= erstellt Regeln fiir die Arbeit mit den Materialien,

= kimmert sich um Rdumlichkeiten und Mobiliar, um Lernlandschaften aufbauen zu kénnen,

= organisiert den Aufbau von Lernlandschaften.

Bibliothek
Die Beauftragte/der Beauftragte

= kennt das Bibliothekskonzept bzw. sorgt fiir dessen Uberarbeitung,
= arbeitet im Bibliotheksrat mit,

= erstellt die Bibliotheksordnung,

= informiert sich Gber Neuerscheinungen,

= |jest neue Biicher,

= wahlt Bicher aus,

= kauft Blcher ein,

=  bindet Blicher ein bzw. sorgt dafir,

=  ordnet die Blicher (in den Regalen) bzw. sorgt dafur,



= scheidet Blicher aus bzw. ,repariert” Biicher,
= erkundet die Vorlieben (bzw. Bediirfnisse) der Leser,
= organisiert Autorenlesungen,

Friihforderung
Die Beauftragte/der Beauftragte

=  stellt den Forderbedarf vor Ort fest und teilt diesen der Beauftragten am SSP mit,

= koordiniert die FérdermafRnahmen vor Ort,

= arbeitet mit der Beauftragten auf Sprengelebene in der Planung und Umsetzung von
FérdermalRnahmen zusammen,

= bietet Fordertrainings an der Schulstelle an.

Integration
Die Beauftragte/der Beauftragte

= ist erste(r) Ansprechpartner(in) fur die Koordinatorin in Belangen der Integration,

= |eitet Informationen der Fachgruppe und der Koordinatorin fiir Integration an die Schulstelle weiter,

= erstellt die Teams fir die IEP-Sitzungen (die Koordinatorin stellt dafiir einen Raster zur Verfligung -
Koordination der Sitzungen und Einladung erfolgt weiterhin Uber die Koordinatorin),

= bespricht mit den Lehrpersonen, ob Therapeuten zu den Sitzungen eingeladen werden sollen,

= |eitet die Einladungen zu den Sitzungen weiter,

= flhrt die Mappe fiir Integration an der Schulstelle,

=  sammelt Vorschlage fur Lehrmaterial.

Schiilertransport
Die Beauftragte/der Beauftragte

= informiert Transportunternehmen tber Schulkalender und Aktivitaten der Schule
(Schulstellenprogramm und Schulkalender),

= meldet den Transportunternehmen UnregelmaRigkeiten bzw. Unterrichtsbeginn und —ende aller
Klassen (Ausflige, verkirzter Unterricht, auBerordentliche Unterbrechungen des Unterrichts),

= erstellt die Liste mit den genauen Angaben der Fahrschiiler, die ein Wahlangebot besuchen und gibt es
an die Transportunternehmen weiter,

= st Ansprechpartner bei auftretenden Problemen (z.B. Unplinktlichkeit),

= meldet Unregelmaligkeiten bzw. besondere Vorfalle dem Direktor der Schule.

Wartung Geréte (PC, Fotoapparat...)

Die Beauftragte/der Beauftragte

= sorgt flir das richtige und sichere Aufbewahren der Gerate in der Ferienzeit,

= sorgt dafir, dass defekte Gerate repariert werden,

= st behilflich bei technischen Problemen,

=  besorgt erforderliche Verbrauchsmaterialien (Batterien, Toner, Druckerpatronen...)

= sorgt dafiir, dass Vereinbarungen beziglich Ein - und Ausschalten von PCs und Fotokopiergerat
getroffen und eingehalten werden,

=  fiihrt in neue Gerate ein und besucht entsprechende Fortbildungsveranstaltungen,

= verwahrt Bedienungsanleitungen, Zubehor...

=  holt Angebote fiir den Kauf neuer Gerate ein.



Mitteilungen
Die Beauftragte/der Beauftragte
= verfasst Mitteilungen, welche die gesamte Schule betreffen,

= sorgt fiir die Verteilung dieser.

Lehrerzimmer — Ordnung

An der Schulstelle wird die Vereinbarung getroffen, dass jede Lehrperson fiir Ordnung sorgt.

Verwaltung und Verwahrung der Schulbiicher und des Alternativmaterials

Die Beauftragte/der Beauftragte

= sorgt fiir die angemessene Verwahrung der Schulblicher u. des Alternativmaterials,

= sorgt fiir die Kontrolle des Materials im Friihjahr,

= versieht neue Medien mit dem Schulstempel,

= koordiniert bzw. macht die Bestellung der Schulblicher bzw. des Alternativmaterials im Friihjahr,

= kontrolliert die neu erhaltenen Medien im Herbst und stellt diese, bei Notwendigkeit, den
Lehrpersonen vor.

Protokolle
Die Beauftragte/der Beauftragte
= schreibt die Protokolle der Schulstellenkonferenzen oder Klassenratsitzungen,

= sorgt flr eine Gbersichtliche Verwahrung der Protokolle,
= |eitet sie an die Direktion weiter.

Erste-Hilfe-Kasten

Die Beauftragte/der Beauftragte

= (berprift den Erste-Hilfe-Kasten auf Vollstandigkeit,

= (berpriift das Verfallsdatum des Inhalts,

=  besorgt Fehlendes,

=  berichtet den Lehrpersonen Uber die Verfligbarkeit von besonderen Materialien/Hilfsmitteln (Bsp.
Kapsel fur die Aufbewahrung von ausgeschlagenen/abgebrochenen Zdhnen...).

Mensa (Organisation)

Die Beauftragte/der Beauftragte

= kiimmert sich um die Organisation einer funktionierenden Mensa,

= hilt den Kontakt zwischen Schule und Gemeinde,

= organisiert die Mensaaufsichten,

= erstellt (gemeinsam mit dem Kollegium) die Mensaordnung,

= hilt den Kontakt mit der Kiiche,

= meldet rechtzeitig die Abwesenheit von Schiilern/Klassen,

= meldet auftretende UnregelmaBigkeiten bzw. Probleme der Gemeinde bzw. dem Direktor der Schule.



Postfach
Die Beauftragte/der Beauftragte

= offnet taglich das Postfach,

=  héangt allgemeine Mitteilungen aus,

= druckt Mitteilungen, die einzelne Lehrpersonen betreffen, aus und legt sie in deren persénliches
Postfach,

= |eitet Mitteilungen, die die Schulleitung betreffen, an diese weiter,

= verschickt Mitteilungen im Auftrag der Schule,

= rdaumt das Postfach auf und I6scht bzw. archiviert E-Mails.

Lehrmittel
Die Beauftragte/der Beauftragte
= sorgt flir eine angemessene Verwahrung der Lehrmittel,
= sammelt Vorschlage fur den Ankauf neuer Lehrmittel, holt Kostenvoranschlage ein und sorgt fiir die
Bestellung der Lehrmittel,

= tragt neue Lehrmittel in die Inventarliste ein,
=  sorgt flr die Kontrolle des Inventars am Schulende

Berufsorientierung MS

Die Beauftragte/der Beauftragte

=  koordiniert die im Rahmen der Berufsorientierung geplanten MaRnahmen,
= ist verantwortlich fir die Umsetzung der Initiativen zur ,Berufsorientierung”,
= hilt den Kontakt zum Berufsberater, zu den Berufsverbanden
und zu den weiterfiihrenden Schulen,
= (bernimmt die Verantwortung fiir die Evaluation der gesetzten
MaRnahmen.



