Oversigt over arbejdsfordeling i ledelse og sekretariat

November 2007

Arbejdsfordeling i ledelsesteamet pa Kongsholm Gymn

asium & HF 20007/08

Omréde Indhold Ansvarlig leder Adm. Medarb. Ahdre aktgrer
AV-midler Kopimaskine, TV/videos m.v. JH KV
Bogdepot Indkeb, registrering, erstatning m.v. GG ZA
Brobygning HA ZA EH
Ombygning (byggesager) HA Pedeller
Bygninger/inventar Vedligeholdelse GH Pedeller
Anskaffelser GH Pedeller
IT JH KV Datavejledere
Superbrugere
Elevrad HA KM
Fagvalg, skemaer HD LS, ZA Studievejledere
Fraveer Gymnasieafdelingen GG LS Studievejledere
Fraveer HF afdelingen GG LS Studievejledere
Elever Feellesudvalg HA LO, SH
Leererforsamling HA (HD, GG) LS Teams, studievejledere
Optagelse og udmeldelse HA LS(GYM), ZA (HF)
Omvalg HD LS, ZA
Valgfagsorientering GG Studievejledere
Karakterprotokoller JH LS
Eksamensplanlaegning, mundtlig HD, GG LS
Eksamensplanleegning, skriftlig GG LS, (ZA)
IT-brug ved skr. Eksamen GG KV
Sygeeksamen GG (HD) LS
Eksamensvejledning GG LS
Dispensationer/klagesager HA Sekretariatet
Eksamen Vagtpla_ne_r : GG LS, (ZA)
Undervisningsbeskrivelser EQ
SSO HF EZ LS, (ZA)
Studieretningsprojekt 3.g EQ LS, (ZA)
Eksamensprojekt 2. HF EQ LS, (ZA)
AT-eksamen EQ JH
Selvstuderende HD LS, (ZA)
Eksamensbestemmelser HA
Ekskursioner HA
Ekskursioner/studierejser Studierejser HA
Udvekslingsrejser EQ, HD
Evaluering og kvalitetssikring Evaluering og kvalitetssikring EQ HJ, OK, RK, AW
Forzeldrekontakt ansultatlon GG LS, (ZA)
Girafmgde GG LS, (ZA)
Lektio JH LS, HM, ZA
PR, presse GG
Foldere GG
It's learning JH KA
Information/kommunikation TV—|_nfo GG LS
Lectio JH NP
W ebsider JH, GG LS
Orienteringsmgde GG udvalg
@vrige informations- og kommunikationsopgaver |GG LS
Kantine GH Udvalg
Kontorledelse GH alle adm.
Koordinering af grundforlgb Grundfor_lzb, gymnasiet EQ TK
Introduktionsforlgb HE EQ AW
Lovgrundlag Bekendtggrelser, vejledninger, love m.v. HA
Vejledning/kursusleder EQ SH, EJ
Laererkandidater Lgn og honorar GH HM
@vrige udgifter GH KA
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Omréde Indhold Ansvarlig leder Adm. Medarb. Andre aktarer
Personaleadministration GH HM
Lgnadministration generelt GH HM
Vikartimer HD
Lan- og personaleforhold Laererlznskem_aer JH, HD HM
Arsopggrelse/timebank JH, HD
Kursus HA, GH
Budgetmodel, leerertimer HD
Ny lgn HA, GH
Peedagogisk udvikling/forsgg ED Sekretariat Udvalg
Skemalzegning JH HD, AD
Skema Sker_naaendrlnger JH LS
Lectio JH LS
Studieplan/Studiebog EG AW
Teamkoordinering Teamkoor_dlnerlng —— =
Studieretningskoordinering EQ
Terminsprgver GG LS (ZA)
Arspraver GG LS (ZA)
Andre store skr. elevopgaver EQ LS (ZA) AW
Termins- og andre prgver NV evaluering GG NV-planlaegningsgruppen
AP-evaluering GG AP-planlaegningsgruppen
Timeramme HA
Time/fagfordeling Oprettelse af hold HA
Generelt, f.eks. orlov HA
Tjenestefrihed Feriefridage GH
Omsorgsdage GH
Budget GH KA
Pkonomi Regnskab GH KA
Udleegskasse GH
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