
*RD refers to the Regional Director or their nominated approver

Flowchart ‐ Process for making changes to school hours – To be read in conjunction with the Making changes to school hours procedure and OnePortal ‘School hours’ page
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OnePortalProcedure

Are the proposed changes outside of 
standard hours or greater than 30 minutes 

from current agreed school hours?
NO

Principal follows 
OnePortal advice

Follow process in Making changes to school hours procedureYES

Principal prepares a stakeholder consultation 
plan and seeks approval from RD*  for 
commencing stakeholder consultation

If approved
Consult 

stakeholders

Consultation does 
not proceedIf not approved

Principal develops and 
submits a proposal 
for a trial to the RD*

If approved

If not approved
Trial does not 

proceed

RD* returns trial 
proposal to 

principal and emails 
a copy to central 

office

Principal 
communicates with 
stakeholders about 

the trial 

Trial commences

Principal communicates 
decision to stakeholders

Principal supervises 
and supports trial

Principal (or taskforce) 
prepares trial report

Principal determines 
recommendation from the trial 

and shares findings and 
recommendations with 

stakeholders

If recommendation is to revert to previous hours

If recommendation is to extend or adapt trial

Recommendation is 
documented, 

principal notifies 
RD* and trial 
continues

Principal arranges to revert to previous school hours. This is 
done as soon as possible considering student, staff and 
community needs, and any adjustments required for school 
transport services, and the Principal notifies the RD*

If recommendation is to proceed
 to full implementation

Principal submits a 
proposal to RD* to fully 
implement changes

If not approved

Principal communicates decision to stakeholders and arranges to revert to previous 
school hours. This is done as soon as possible considering student, staff and community needs, and 

any adjustments required for school transport services.

If approved

RD* provides approved full 
implementation proposal to central 
office and principal communicates 
decision and further details to 

stakeholders

Principal conducts regular 
review of the 

implementation 

Principal publishes information 
about the new school hours 

Principal makes and documents 
minor adjustments to 

implementation based on review

Principal discusses with RD* if 
significant adjustments are required

Conduct internal 
assessment

https://ppr.qed.qld.gov.au/pp/making-changes-to-school-hours-procedure
https://intranet.qed.qld.gov.au/EducationDelivery/Stateschooling/Pages/change-school-hours.aspx
https://intranet.qed.qld.gov.au/EducationDelivery/Stateschooling/Pages/change-school-hours.aspx



