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Titigkeiten der Schulsekretarinnen - Positivkatalog -

Schreibarbeiten per Hand, Schreibmaschine und PC

- nach Diktat

- nach Stichwértern

- nach Vorgang erledigen.

Kopien herstellen (nicht zur Unterrichtsvorbereitung).

Registratur fihren.

Posteingénge zur Vorlage beim Schulleiter/bei der Schulleiterin vorbereiten (Briefe
6ffnen und mit Eingangsstempel versehen).

Abgehende Post zum Versand fertigmachen.

Bedarf an Vordrucken und Biromaterial ermitteln. Vordrucke und Blromaterial
bestellen, verwalten und ausgeben.

Karteien und Dateien per Hand und PC anlegen und fahren.

Telefongesprache annehmen, vermitteln und weiterleiten; Gebihren privater
Telefongesprache, die mit dem Dienstapparat gefiihrt worden sind, abrechnen.
Besucherverkehr fur den Schulleiter/die Schulleiterin und gegebenenfalls Lehrkréafte
regeln.

Terminkalender fiihren und Uberwachen.

Vorhandene Daten nach Anweisung auswerten.

Statistiken und Listen aufstellen.

Bescheinigungen ausstelien.

Auskiinfte erteilen und Informationen weitergeben.

Eingehende Rechnungen auf ihre rechnerische Richtigkeit prifen.
Zahlungsanordnungen ausfillen.

Haushaltsiiberwachungsliste als Nachweis Uber die Bewirtschaftung der zur
Verfiigung stehenden Haushaltsmittel fihren.

Portokasse bzw. Handvorschul? verwalten und abrechnen.

Bei Ein-, Um- und Ausschulungen mitwirken (Erledigung der anfallenden Schreib-
und Verwaltungsarbeiten).

Stammliste der nicht angemeldeten Schiilerlinnen Gberpriifen.

Mahnungen schreiben und sonstigen Schriftverkehr im Zusammenhang mit
Schulversaumnissen erledigen.

Schreib- und Verwaltungsarbeiten bei der Erfassung der Schilerlinnen, der
Zufithrung zum Schulbesuch und der Zuriickstellung vom Schulbesuch erledigen.
Nichtpadagogische Arbeit im Zusammenhang mit der Einrichtung der H-Klagsen an
Sonderschulen erledigen.

Aufgaben bei Unfallen:

- Arzt, Krankenhaus und Eltern benachrichtigen.

- Unfallmeldungen (Vordruck) schreiben und weiterleiten.

- Erste-Hilfe nur im Rahmen des § 330 ¢ StGB leisten.

- § 330 c Strafgesetzbuch: "Wer bei Unglicksfallen oder gemeiner Gefahr oder Not
nicht Hilfe leistet, obwohl dies erforderlich und ihm den Umstanden nach zuzumuten,
insbesondere ohne erhebliche eigene Gefahr und ohne Verletzung anderer wichtiger
Pflichten méglich ist, wird mit Freiheitsstrafe bis zu 1 Jahr oder mit Geldstrafe
bestraft”.

- Erste-Hilfe-Ausristung verwaiten.

Bei Sondermalnahmen des Gesundheitsamtes mitwirken (dazu gehoéren u.a.
Impfaktionen, schulzahnarztliche Untersuchungen). Zum Beispiel Namenslisten
erstellen, Raume bereitstellen.



Nichtpadagogische Arbeiten im Zusammenhang mit der Durchfiihrung des
Betriebspraktikums erledigen.

Diebstahl- und Schadensmeldungen aufnehmen und weiterleiten.

Unterlagen fir Abschiupriifungen zusammenstellen, AbschluBprifungen
organisatorisch vorbereiten (im nichtpadagogischen Bereich).

Bei der Erstattung von Schillerfahrkosten mitwirken, Dienstfahrscheine ausgeben
und abrechnen. _

Antrage auf Genehmigung von Mehrarbeit nach Anweisung ausftllen und
weiterleiten. .

Meldung fur die Abrechnung von Mehrarbeit-Entschadigungen nach entsprechenden
Feststellungen auf Vordruck fertigen und weiterleiten.

Bei der Vorbereitung zu Wahlen der Elternvertretungen mithelfen, bei der
Vorbereitung von Elternsprechtagen und Elternversammlungen mithelfen.

Bei der Organisation von schulischen Veranstaltungen, Schulausfligen,
Studienfahrten und Landheimaufenthaiten mithelfen.

FerienpaBaktion des Jugendamtes unterstiitzen.

Sonderaufgaben geringen Umfanges im Einzelfall Gbernehmen.

Anwendung und Bedienung moderner Techniken der Burokommunikation zur
Erledigung aller oben alfgefihrten Aufgaben, wie zum Beispiel Faxgerat,
Anrufbeantworter.



Tatigkeiten der Schulsekretarinnen - Negativkatalog -

Von den Schulsekretérinnen sind die Verwaltungsarbeiten flr den Schuitrager zu
erledigen. Nicht zu erledigen sind alle Arbeiten, die mit dem padagogischen Auftrag
der Schule zusammenhéngen sowie alle privaten Arbeiten der Lehrkréfte.

Zu den genannten nicht auszufiihrenden Arbeiten gehdren insbesondere:

- Schreiben von Grundschulgutachten fur weiterfithrende Schulen

- zuséatzliche Aufbereitung des Materials fur Prafungsarbeiten

- Kopieren fur die Unterrichtsvorbereitungen und den Unterricht (Klassenarbei-
ten, Themen fur Hausarbeiten, Literaturgrundlagen, Arbeitsgrundlagen)

- alle sonstigen Vorbereitungen fur den Unterricht

- Funktion in besonderen Situationen (ibernehmen (Feueralarm, Stromausfall
usw.)

- Private Telefonate der Lehrkrafte vermitteln

- Schreiben und Antrage persénlicher Art von Lehrkraften an Schulamt, Bil-
dungsministerium usw. wie Beihilfeantrage, Dienstbefreiungen, Mitteilungen
Uiber Schwangerschaften, Beurlaubungen

- Reisekostenabrechnungen (fur die Abrechnung von Dienstreisen ist jeder Be-
dienstete eigenverantwortlich zusténdig

- alle Arbeiten fur Schulvereine oder Freundeskreise der Schulen wie Buchfiih-
rung, Beitragsrechnungen und -einzug, Mahnungen, Einladungen, Protokolle,
Tatigkeits- oder Rechenschaftsberichte, sémitlicher Schriftverkehr

- samtliche Arbeiten wie Schreibarbeiten, Telefonate, Buchfihrung usw. fur die
gesellschaftliche, wissenschaftliche, publizistische, gewerkschattliche, politi-
sche und kulturelle Betatigung von Lehrkraften

- alle Arbeiten, die sich aus nebenamtlichen Tatigkeiten von Lehrkréften erge-
ben

- Mithilfe bei Tests bei Einschulungen

- Zuschussbeantragung fur Schulveranstaltungen und Klassenfahrten

- Schiiler- und Lehrbiicherei verwalten

- Schreibarbeiten — sofern nicht als unterstiitzende Tatigkeit fUr die Schulleitung
— Schreiben von Zeugnissen, sonderpadagogische Gutachten, Gutachten der
Grundschulen am Ende der 4. Klasse

- Erfassung und Verwalten der Schilerleistungsdaten



