	Aufgabenbeschreibung

	Stichwort:

Verantwortliche/r für die Dokumentation/Dokumentationsbeauftragte/r 

	Geltungsbereich:

Dokumentationsbeauftragte/r, alle Lehrkräfte, Mitarbeiter/innen der Schule

	Aufgaben– und Ablaufbeschreibung (Verantwortlichkeiten, Regelungen, Zeiträume):

Die Dokumentation der Schule wird nach einem mit der GLK/Steuergruppe/Schulleitung abgestimmten System und Form erstellt. Hierfür ist eine, von der Schulleitung bestimmte Lehrkraft/Gruppe zuständig. 
Ihre Aufgabenfelder/Regelungen sind:

· Ansprechpartner für Kolleg/innen bzgl. der Dokumentation

· Festlegung mit dem Kollegium, welche Bereiche des Schullebens dokumentiert werden sollen

· Festlegung mit dem Kollegium, welche Bereiche der Dokumentation welchem Personenkreis zugänglich gemacht werden (Eltern, Schüler/innen, Öffentlichkeit ….).

· Erstellung einer möglichen Struktur einer Dokumentation der Schule 

· Einpflegen von Dokumenten in diese Dokumentationsstruktur

· Regelmäßiges Aktualisieren der Dokumentation

· Regelmäßige Berichterstattung über den Stand der Dokumentation in der GLK

· Erstellung und Verteilung eines jährlichen "Update" bei lokaler Ablage für das Kollegium
· Beachtung der Einhaltung des vereinbarten Layouts 

· Initiierung, Erstellung, Optimierung, Anpassung von Vorlagen für z. B Prozessbeschreibungen, Aufgabenbeschreibungen, Ablaufbeschreibungen……  
· Weiterleitung von Dokumenten/Entwürfen an Verantwortliche zur Freigabe.
· Kolleg/innen auf fehlende Dokumente hinweisen

· …..

Ihre Aufgabenfelder sind nicht:
· die inhaltliche Ausgestaltung der Dokumentation oder einzelnerDokumente
· die Überprüfung von Dokumenten auf sachliche Richtigkeit 
· das Einfordern von Dokumenten für die Dokumentation ( Aufgabe der Schulleitung
· …

	Mögliche Anlagen:

GLK-Beschluss vom …., 

	Erstellt von:

Bearbeitet von:

Letzte Änderung am: 

freigegeben von:




