
Oversigt over arbejdsfordeling i ledelse og sekretariat November 2007

Område Indhold Ansvarlig leder Adm. Medarb. Andre aktører
Kopimaskine, TV/videos m.v. JH KV

Indkøb, registrering, erstatning m.v. GG ZA  

HA ZA EH

Ombygning (byggesager) HA Pedeller

Vedligeholdelse GH Pedeller
Anskaffelser GH Pedeller

JH KV Datavejledere
Superbrugere

Elevråd HA KM

Fagvalg, skemaer HD LS, ZA Studievejledere

Fravær Gymnasieafdelingen GG LS Studievejledere

Fravær HF afdelingen GG LS Studievejledere

Fællesudvalg HA LO, SH

Lærerforsamling HA (HD, GG) LS Teams, studievejledere

Optagelse og udmeldelse HA LS(GYM), ZA (HF)

Omvalg HD LS, ZA

Valgfagsorientering GG Studievejledere
Karakterprotokoller JH LS

Eksamensplanlægning, mundtlig HD, GG LS

Eksamensplanlægning, skriftlig GG LS, (ZA)

IT-brug ved skr. Eksamen GG KV

Sygeeksamen GG (HD) LS

Eksamensvejledning GG LS

Dispensationer/klagesager HA Sekretariatet

Vagtplaner GG LS, (ZA)

Undervisningsbeskrivelser EØ

SSO HF EØ LS, (ZA)

Studieretningsprojekt 3.g EØ LS, (ZA)

Eksamensprojekt 2. HF EØ LS, (ZA)

AT-eksamen EØ JH

Selvstuderende HD LS, (ZA)
Eksamensbestemmelser HA

Ekskursioner HA

Studierejser HA
Udvekslingsrejser EØ, HD

Evaluering og kvalitetssikring EØ HJ, OK, RK, AW

Konsultation GG LS, (ZA)
Girafmøde GG LS, (ZA)

JH LS, HM, ZA

PR, presse GG

Foldere GG

It's learning JH KA

TV-info GG LS

Lectio JH NP

Websider JH, GG LS

Orienteringsmøde GG udvalg
Øvrige informations- og kommunikationsopgaver GG LS

GH Udvalg

GH alle adm.

Grundforløb, gymnasiet EØ TK
Introduktionsforløb HF EØ AW

Bekendtgørelser, vejledninger, love m.v. HA

Vejledning/kursusleder EØ SH, EJ

Løn og honorar GH HM
Øvrige udgifter GH KA

Arbejdsfordeling i ledelsesteamet på Kongsholm Gymn asium & HF 20007/08

Ekskursioner/studierejser

Evaluering og kvalitetssikring

Bygninger/inventar

IT

Elever

Eksamen

Forældrekontakt

Lektio

Lovgrundlag

AV-midler

Bogdepot

Brobygning

Koordinering af grundforløb

Information/kommunikation

Kontorledelse

Kantine

Lærerkandidater
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Oversigt over arbejdsfordeling i ledelse og sekretariat November 2007

Område Indhold Ansvarlig leder Adm. Medarb. Andre aktører

Arbejdsfordeling i ledelsesteamet på Kongsholm Gymn asium & HF 20007/08

Personaleadministration GH HM

Lønadministration generelt GH HM

Vikartimer HD

Lærerlønskemaer JH, HD HM

Årsopgørelse/timebank JH, HD

Kursus HA, GH

Budgetmodel, lærertimer HD
Ny løn HA, GH

EØ Sekretariat Udvalg

Skemalægning JH HD, ÅD

Skemaændringer JH LS 

Lectio JH LS

EØ AW

Teamkoordinering EØ
Studieretningskoordinering EØ

Terminsprøver GG LS (ZA)

Årsprøver GG LS (ZA)

Andre store skr. elevopgaver EØ LS (ZA) AW

NV evaluering GG NV-planlægningsgruppen

AP-evaluering GG AP-planlægningsgruppen

Timeramme HA

Oprettelse af hold HA

Generelt, f.eks. orlov HA

Feriefridage GH

Omsorgsdage GH

Budget GH KA

Regnskab GH KA
Udlægskasse GH

Termins- og andre prøver

Time/fagfordeling

Tjenestefrihed

Økonomi

Teamkoordinering

Pædagogisk udvikling/forsøg

Skema

Studieplan/Studiebog

Løn- og personaleforhold
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