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	Prozessbeschreibung – 
	

	Formulare für den Schulalltag
	


	Prozessdefinition:
	Um was geht es?
	AG-Angebote

	Geltungsbereich:
	Wer ist davon betroffen?
	Rektor, Konrektor, Kollegium, 
 

	Regelung:
	Wie läuft der Prozess konkret ab?
	· Werden für bestimmte, immer wiederkehrende Vorgänge Formulare benötigt, so werden diese in der Regel vom Konrektor der Schule erstellt.
· Die Erstellung der Formulare erfolgt in Rücksprache und Zusammenarbeit mit den betreffenden Personen

· Je nach Anwenderkreis werden die Formulare auf den Rechnern der Schulleitung hinterlegt, oder im internen Bereich der Homepage dem Kollegium zugänglich gemacht.



	Verantwortlichkeit:
	Wer ist für was verantwortlich?
	Konrektor für die Erstellung von Formularvorlagen


	Anlagen:
	Welche weiteren Dokumente sind zu beachten?
	 


