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Unsere Arbeit Dokument 2a

GREMIEN, TATIGKEITSGRUPPEN
UND KOMMISSIONEN

Die Umsetzung der gesetzlichen Vorgaben und dealtimldles Schulprogramms erfolgt durch

den Einsatz unterschiedlicher Gremien, Tatigkeifiggen und Kommissionen.
Lehrpersonen

1.

Schulrat

Zusammensetzung: 6 Elternvertreter/innen, 6 Lelkréeter/innen, Schuldirektor, Schulsekretarin, Sitar
ein Elternteil. (Die Funktionsweise ist in der Walhkw. Geschaftsordnung festgelegt)

Aufgaben: mit Beschluss der Landesregierung festgel

Lehrerkollegium

Zusammensetzung: alle Lehrpersonen des Schulspsang®ienst, Schuldirektor. (Die Funktionsweise is
in der Geschéftsordnung festgelegt)

Aufgaben: mit Beschluss der Landesregierung festgel

Klassenrat

Zusammensetzung: alle Lehrpersonen der betreffeKthsse, 2 Elternvertreter/innen, Schuldirektorie(D
Funktionsweise ist in der Wahl- bzw. Geschéaftsominiestgelegt)

Aufgaben: mit Beschluss der Landesregierung festgel

Elternrat

Zusammensetzung: alle Elternvertreter/innen desddarate und des Schulrates. (Die Funktionswetise is
der Wahl- bzw. Geschéaftsordnung festgelegt)

Aufgaben: mit Beschluss der Landesregierung festgel

Mitarbeiter/innen d. Schuldirektors
5.1 DREKTORSTELLVERTRETER /IN
Ernennung: vom Schuldirektor bei der Eréffnungskoafhz
Aufgaben: in Abwesenheit der Schulfiihrungskraftriibemt sie dessen Aufgaben. Weitere Aufgaben
sind in der Vereinbarung zwischen SFK und Stelte¢et/in vermerkt.

5.2 SHULSTELLENLEITER /INNEN (GRUNDSCHULE)
Ernennung: vom Schuldirektor
Aufgaben: im Schulstellenleiterprofil festgelegt

5.3 DREKTIONSRAT DER MITTELSCHULE

Ernennung: vom Schuldirektor auf Vorschlag des egtollegiums der Mittelschule innerhalb 15. Sep-
tember (2 Lehrpersonen)

Aufgaben:
« Allgemeine Mitarbeit in allen schulischen Belangkan Mittelschule
« Besprechen von organisatorischen MaBhahmen
- Treffen von Entscheidungen, zu welchen sie vom ésdallegium beauftragt wurden
« Treffen von notwendigen Entscheidungen in Abwesitrdes Schuldirektors u. seines/r Stellver-

treters/in

+ Ausliben von MaRnahmen, welche ihnen vom Direktgedraut wurden
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5.4 KLASSENRATSVORSITZENDE (KLASSENLEHRER DER MITTELSCHULE )
Ernennung: vom Schuldirektor auf Vorschlag der K¢aséate
Aufgaben: Der Vorsitzende des Klassenrates ist Gasetz her der Direktor. Der Klassenlehrer tiber-
nimmt in seiner Abwesenheit die Aufgaben des Voesitlen. Der Klassenvorstand ist die organisato-
rische Bezugsperson der Klasse. Seine Aufgaben sind

ist Ansprechpartner fiir den Direktor

sitzt in Abwesenheit des Direktors dem Klassenoatund delegiert die Protokollfiihrung

beauftragt in seiner Abwesenheit eine andere Lebopemit der Durchfiihrung seiner Aufgaben
Uberpruft die korrekte Fihrung der Protokollmappen

unterschreibt mit dem Schriftfihrer die Protokalkr Klassenréate

koordiniert die Arbeit im Klassenrat

sorgt fur die Umsetzung der Beschlisse des Klaatenr

beruft in Absprache mit Elternvertretung, Lehrpeso bzw. Direktor auf3erordentliche Sitzungen
ein

leitet rechtzeitig Informationen und Vereinbarungaie die Klasse allgemein betreffen, weiter

gibt der Klasse Vereinbarungen, die bei den Klasgssitzungen getroffen werden, bekannt (Ver-
haltensmaRRnahmen, Lob, Tadel, Anderung bzw. Belheftader Arbeitsweise ....)

kontrolliert die Durchfiihrung von Vereinbarungerratudie Schiiler

kontrolliert die korrekte Fulhrung des Klassenregisin formeller Hinsicht

Uberpraft und entschuldigt die taglichen Absenzen Schiler und meldet UnregelméaRigkeiten
(z.B. auch langer dauernde Absenzen) dem Direktor

koordiniert die Erstellung des Jahresplanes desdélarats - auch bez. Zielsetzungen und Pro-
gramme

plant und organisiert mit den Schilerinnen und &rhidie Ausflige (mit Ausnahme der fachspe-
zifischen Lehrausfliige), die schulinternen Klase@rh (Weihnachten, Fasching ....) und sonstige
klassenspezifische Aktivitaten

unterschreibt die Bewertungsbégen

tragt dazu bei, die Klassengemeinschaft zu festigienZusammenarbeit zwischen Schiilern, Eltern
und Lehrern der Klasse zu férdern und die Schidleefi zu einer konstanten Arbeitshaltung anzu-
halten

begrif3t und verabschiedet die Klasse am Anfang aeweEnde des Schuljahres

verliest und erlautert die Schulordnung zu Begias 8chuljahres bzw. bei Notwendigkeit

sorgt zusammen mit den anderen Mitgliedern dessélasits fir die Einhaltung der Schulordnung
durch die Klasse

organisiert die Einsetzung und das FunktionieremSchulerdiensten (Klassensprecher, ...)

hat Informationspflicht gegentber den Elternveeritinen und Eltern bei Beschlissen des Klas-
senrats, die die Eltern betreffen oder bei allgeeiSchwierigkeiten in der Klasse

hat Informationspflicht gegentiber dem Direktor $ehwerwiegenden Vorkommnissen

5.5 KLASSENRATSVORSITZENDE (GRUNDSCHULE)
Der/die Klassenratsvorsitzende ist in der RegellLéierkraft fir Deutsch, sofern es nicht mit dem Di-
rektor anders geregelt wird.
Aufgaben:

Fuhrt in Abwesenheit des Direktors den Vorsitz Kkeissenratssitzungen, Bewertungskonferenzen,
Verifizierungen und Elternversammlungen

beauftragt in seiner Abwesenheit eine andere Lebopemit der Durchfiihrung seiner Aufgaben
sorgt fiir die Erstellung der Tagesordnung

sitzt in Abwesenheit des Direktors dem Klassenoatund delegiert die Protokollfiihrung und sorgt
fur die korrekte Ablage der Protokolle

unterschreibt mit dem Schriftfuhrer die Protokolle

kontrolliert die korrekte Filhrung des Klassenragisin formeller Hinsicht

Uberprift und entschuldigt die taglichen Absenzen Schiler (langer dauernde Absenzen in Ab-
sprache mit dem Direktor)

organisiert die rechtzeitige Weitergabe von Infaior@n an Schiler und Eltern

fuhlt sich fur eine einladende Klassenraumgestglhesonders verantwortlich

koordiniert die Planungstatigkeiten fur Klassenhigd, Klassenfeiern oder besondere Aktivitaten
unterschreibt die Bewertungsbégen
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5.6 TEAMKOORDINATOR /INNEN DER GRUNDSCHULE (HAUPTORT)
Ernennung: vom Schuldirektor auf Vorschlag der Teaer Grundschule des Hauptortes innerhalb 15.
September vom Schuldirektor.
Aufgaben:

ist Ansprechpartner/in der Schulleitung und des&tghulstellenleiters/in bei Teamangelegenheiten
ist Sprecher/in fir das Team bei der Schulleitung

gibt Mitteilungen der Direktion und Rundschreibeeandleammitgliedern weiter (geeignete Mog-
lichkeiten der Informationsweitergabe suchen)

ist Vorsitzende/r bei Planungssitzungen (Tagesargspunkte rechtzeitig sammeln, Protokollfiih-
rer/in ernennen)

unterschreibt die entsprechenden Protokolle ungt $or deren Weiterleiten

fuhrt den Planungsordner

5.7 FACHGRUPPENLEITER /INNEN (M ITTELSCHULE )
Ernennung: vom Schuldirektor auf Vorschlag der gaghpen.
Aufgaben:

legt zu Beginn des Schuljahres ein Konzept vorched Gber Inhalte, Anzahl und Dauer der Fach-
gruppentreffen Aufschluss gibt

organisiert die Fachgruppensitzungen

erstellt die Tagesordnungen

ladt zu den Sitzungen ein

fuhrt die Kontaktgesprache mit dem Direktor und Aekdufen mit der Sekretéarin

sorgt fur die Betreuung der Spezialrdume und dielftung einer Benutzerordnung

sorgt fiir die Ubersicht (iber die fachspezifischemimittel (Inventarerhebung, Inventarlisten (-
berpriifen)

meldet deren Verlust bzw. Beschadigung

sorgt fuir das fachgerechte Entsorgen von Matenalied Wirkstoffen (in Absprache mit dem Di-
rektor)

sorgt fir Umsetzung der Bestimmungen zum Arbeitsizclin Zusammenarbeit mit dem Arbeits-
schutzbeauftragten)

meldet fehlende persénliche Schutzausristung

knlpft Kontakte zu den Fachgruppen auf Bezirksebene

Uberpruft die Fachbibliothek nach ihrer Vollstaraig

leitet Ankaufsvorschlage an die Verwaltung weiter

organisiert und koordiniert die Aufraumarbeiten deaktischen Materials am Ende des Schuljah-
res (innerhalb 30. Juni)

5.8 FACHGRUPPENLEITER /INNEN (GRUNDSCHULE, NUR BEI BEDARF)
Ernennung: vom Schuldirektor innerhalb 15. SepterabéVorschlag der Fachgruppen.
Aufgaben:

legt zu Beginn des Schuljahres ein Konzept vorchedt Gber Inhalte, Anzahl und Dauer der Fach-
gruppentreffen Aufschluss gibt;

fordert den Meinungsaustausch Uber didaktische Nedeehr- und Lernmethoden sowie Uber
Lehrmittel und Lernmaterialien

regt Kontakte zu anderen Fachgruppen der Schule an

gibt Anregungen fir (fachdidaktische) Fortbilduhglt sie ein und leitet sie weiter

tauscht Erfahrungen bei Hospitationen, Teamstunden Koprasenz aus

bietet Hilfestellungen fiir Berufs-,Anfanger/inneat

regt die Diskussion tber Schulentwicklung (Schujpaonm, Evaluation...) an und gestaltet mit
regt Vorschlage fir Neuanschaffungen an

verwahrt die faschspezifischen Lehrmittel

sammelt Arbeitsunterlagen fiir die zentrale Lehtdidihek

leitet Ankaufsvorschlage an die Verwaltung weiter
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6. Arbeitsgruppen

Das Lehrerkollegium geht in seiner PlanungsarbeiBeginn und wahrend des Schuljahres mitunter &rbei
teilig vor. Dabei werden vor allem Arbeitsgruppemarstitzt, welche sich mit der Umsetzung von Schwe
punkten aus dem Schulprogramm befassen und sichl'nginen auseinandersetzen, welche die gesamte
Schulgemeinschaft betreffen. Ziel dieser Arbeitpgen ist es, gesamtschulische Projekte zu planeanter-
stitzen und umzusetzen. Sie koordinieren die Vdiigehund Beitrdge und sorgen fur die Rahmenbedingun
gen, die die Verwirklichung von Vorhaben ermdgliche
Die Arbeitsgruppen werden auf Vorschlag des Scheiltbrs bzw. des Lehrerkollegiums nach schulischer
Notwendigkeit gebildet. Nach dem Namhaftmachenséindorsitzenden schlagt diese/r die notwendige An-
zahl der Mitarbeiter/innen vor. Jede Arbeitsgruppé Schulstellenebene besteht aus einer sinnvélfeahl
an Mitgliedern, welche innerhalb der Arbeitsgrugiee definierte Aufgabe Gbernehmen (Richtwert:zoist
Mitglieder).
Der/die Vorsitzende der Arbeitsgruppen formulierierhalb Oktober einen Tatigkeitsplan. Die Verggtder
Mitglieder erfolgt nach den Vorgaben der Kollekiévtrage und wird auf Antrag der Arbeitsgruppen vom
Schuldirektor festgelegt. Dabei geht er nach follggnPrioritaten vor:

1. Tatigkeiten, die die gesamte Schulgemeinschafefietr

2. Tatigkeiten, die zuglbergreifende Aktivitaten biee

3. Tatigkeiten, die klassenibergreifende Aktivitatetréffen

7. Fachgruppen
Die Hauptaufgabe der Fachgruppen in der Mittelselasteht in der Koordinierung der didaktischen &tms
zung der Rahmenrichtlinien (vgl. Punkt 12 des Smngramms ,Didaktische Téatigkeiten®).
Die Fachgruppen besprechen weiters fachspezifidcbeiten und Neuerungen, Fachliteratur, Fachzeitsch
ten, Lehrmittel u. Anschauungsmaterial und vereiabalie Durchfiihrung aktueller nationaler u. intdiona-
ler Fachthemen, Wettbewerbe und Aktivitaten.
Die Fachgruppen von Fachern, die in der Mittelsehulr wenige Wochenstunden Unterricht haben, tieffe
sich gegebenenfalls in BezirksfachgruppensitzurmygrBesprechung gemeinsamer Aktivitaten bzw. zum Er
fahrungsaustausch.
In der Grundschule bilden sich die Fachgruppenviaie bzw. bei Notwendigkeit.

8. Dienstbewertungskomitee
Das Komitee bewertet nach Anhoren des BerichteDitektors den von den Lehrern wéhrend der Probezei
geleisteten Dienst. AuBerdem nimmt es eine Diemghteng immer dann vor, wenn der betroffene Lehrer
darum ersucht.
Das Komitee bleibt drei Jahre im Amt. Ihm gehéresi dehrpersonen als wirkliche Mitglieder und diehr-
personen als Ersatzmitglieder an. Eine der Lehgpers gehort der zweiten Sprachgruppe an. Sowoldéei
wirklichen Mitgliedern als auch bei den Ersatzmédern muissen fur die Muttersprache beide Scheistuf
vertreten sein. Den Vorsitz fuhrt der Direktor.
Die Mitglieder des Komitees werden vom Lehrerkalleg aus seiner Mitte gewahlt.

9. Schlichtungskommission
Der Art. 6 der Schilercharta sieht die Einrichtenger schulinternen Schlichtungskommission vor. Bltern
der Schiler kdnnen gegen DisziplinarmafRnahmen dreBdhlichtungskommission Rekurs einreichen. Diese
entscheidet auch Uber Streitfélle, die aus dereusig der Schilercharta entstehen.

10. Skartierungskommission
Laut Rundschreiben des Schulamtsleiters Nr. 65/260d4n jeder Schule eine Skartierungskommissioniei
richten, welche die Skartierungsvorschlage auf llbereinstimmung mit den Skartierungsrichtlinieregib
pruft und genehmigt.

11.Weitere Beauftragte fur Tatigkeiten
L ERNBERATER/IN
Die Lernberatung Ubernehmen in der Regel alle Lexsgmen. Im Falle von sprachlichen oder anderen Er-
schwernissen kénnen einzelne Lehrpersonen von @@beratung befreit werden. Die Organisation von Er
satztatigkeiten regelt der Klassenrat. Der/die herater/in wird alljahrlich innerhalb September vistas-
senrat den Schilern zugeteilt.
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Aufgaben:

« ist Ansprechpartner/in fir die Schiler/innen

« holt Informationen Uber den Lernfortschritt derrbéfenden Schiler/innen ein

- fihrt die Lernberatungsgesprache durch

- leitet rechtzeitig Informationen und Vereinbarungdie die Schiiler betreffen, weiter

- gibt den ihnen zugeteilten Schiilern Vereinbarungiéam bei den Klassenratssitzungen getroffen werden,
bekannt (VerhaltensmalRnahmen, Lob, Tadel, Andeloang Beibehaltung der Arbeitsweise ....)

- organisiert die Kontakte mit dem psychologischeerist, Sozialdienst u.a.

- verstandigt die Eltern bei allgemein auftretendehv@erigkeiten, die die Schuler betreffen schigfiliti-
ber die gefassten Beschliusse des Klassenrats itrdiehEontakte zu den Eltern aufrecht

VERANTWORTLICHE FUR SPEZIALRAUME

In der Mittelschule Gibernehmen die Vorsitzendenkerhgruppen die Verantwortung fir die Aufrechtérha
tung der Organisation in den Spezialraumen. InGemdschule sind die jeweiligen Benutzer der Spezia
me dafir verantwortlich.

DIDAKTISCHE SYSTEMBETREUER/INNEN

Didaktische Systembetreuer/innen (DSB) sind beagtitr Lehrkrafte an jeder einzelnen Schule oder ISchu
stelle. Sie bilden die Briicke zwischen Lehrkdrped IDV-Techniker/innen. Sie kennen als Lehrer/ineén
nerseits die Bedirfnisse der Didaktik und habereeerdeits einen gewissen Einblick in die techninche-
sammenhéange.

Die didaktischen Systembetreuer sorgen u.a. fukdaskte Funktionieren der elektronischen Dateyera

L EHRMITTELVERWAHRER /INNEN (MITTELSCHULE )
Die Verwahrung der fachspezifischen Lehrmittel eptiden Fachgruppenleitern. Allgemeine Lehrmitted u
Verbrauchsmaterial werden von den Schulwarten végtva

L EHRMITTELVERWAHRER /INNEN (GRUNDSCHULE)
Die Verwahrung der Lehrmittel wird an den einzeli@hulstellen entweder von den Schulstellenleitenn
oder von Lehrpersonen (Fachgruppenleiterinnen ddénierte Fachlehrerinnen) koordiniert. Die Verngh
rinnen der Lehrmittel haben folgende Aufgabe:
« Grundséatzliche Vorabsprache mit der SchulsekretizimfNeuankaufen
- Lehrmittel- und Verbrauchsmaterialwiinsche entgegkmen und notwendige Vorbereitungsarbeiten fiir
Bestellungen vornehmen (in Absprache mit der Sethuétarin)
- Absprache mit der Sachbearbeiterin im Sekretasielche das Inventarregister fuhrt
« Organisation der Lehrmittelaus und -riickgabe anSitghulstellen
+ Kontrolle der einzelnen Inventarlisten
- bei Verlust, Diebstahl oder Beschadigung sowie diifigtiger Anderung des Standortes von beweglichen
Sachen unverziglich die Schuldirektion verstandigen

BIBLIOTHEKARINNEN
An jeder Schulstelle sind Bibliothekare/Bibliothelkeen eingesetzt, welche fir die Umsetzung dels&ie
zungen des Schulprogramms sorgen. An den beiddseqgr8chulstellen (Grundschule und Mittelschule Na-
turns) erstellt der Bibliotheksrat gemeinsam mit deiden Bibliothekarinnen das Tatigkeitsprogramm.
Weitere Aufgaben der Bibliothekarinnen:
« als Unterverwahrer/in verantwortlich fur die Lehrend Schulerbibliothek an der Schulstelle
- Bestand der Schule erschlieBen und fir eine geAglveiterung sorgen
« Anregungen fiir die Leseférderung sammeln und aigler
- mit der hauptamtlichen Bibliothekarin Projekte twseférderung und Veranstaltungen in der Bibliothek
planen und koordinieren, auch in Zusammenarbeitdeiit 6ffentlichen Bibliothek bzw. mit der Mittel-
schule
« Anregungen fiir schulinterne Fortbildung einbringen
« neue Biicher und Medien entgegennehmen und das &lisgptokoll unterschreiben
- das Inventarregister fiihren:
- Inventarausdruck neuer Bucher (Medienverzeichrog}rollieren
- Entlastungen (Ausscheidungen) vornehmen
- am Schulende die Uberpriifung des Inventars der &udbr Schiiler- und Lehrerbibliothek koor-
dinieren
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- ein Protokoll erstellen, das den Bestand aller Birchestatigt und aus dem eventuelle Entlastun-
gen hervorgehen
- bei Verlust, Diebstahl oder Beschadigung sowie difrigtiger Anderung des Standortes von Bib-
liotheksbiichern die Schuldirektion verstandigen
- das Entlehnen und Einordnen der Biicher und Mediganisieren
- das Einbinden und Reparieren der Bibliotheksbikberdinieren
- an Versammlungen teilnehmen, bei denen die AufgainenZustandigkeiten der hauptamtlichen Biblio-
thekarin mit der 6ffentlichen Bibliothek und dertidischule abgestimmt werden
- einen Vertreter in den Bibliotheksrat der ¢fferiibn Bibliothek entsenden



