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1 Schulleitung

Die Schulleitung
e tragt die Gesamtverantwortung fur die Arbeit der Schule,

e initiiert Prozesse, um innovative Entwicklungen nachhaltig zu gestalten und die
verschiedenen Bemuhungen an einer Schule auf gemeinsame strategische Ziele
hin auszurichten, zu biindeln und Prioritdten zu setzen,

e sorgt fur die Einhaltung der Rechts- und Verwaltungsvorschriften und nimmt
im Namen der Schulstiftung das Hausrecht wahr,

e entscheidet Uber die Verteilung und Verwendung der der Schule zur eigenen
Bewirtschaftung zugewiesenen Personal- und Sachmittel und verwaltet die
Schulanlagen im Auftrag der Schulstiftung,

e schlief3t im Rahmen der Eigenverantwortung der Schule Rechtsgeschafte fur die
Ev. Schulstiftung in der EKBO ab,

e wirkt bei der Einstellung und Umsetzung des Personals mit und entscheidet
nach Maf3gabe der Mdéglichkeiten der Schule tber die Einstellung und den Einsatz
der Honorarkrafte,

e entscheidet Uber den Unterrichtseinsatz der Lehrkrafte und des sonstigen
padagogischen Personals,

e vertritt die Schule im Rahmen der Beschliisse der schulischen Gremien nach
aullen,

e arbeitet in &uReren Schulangelegenheiten mit dem Schultréager zusammen,

e legt die Zustandigkeiten innerhalb der Schulleitung fest,

e delegiert ausgewahlte Aufgaben und spezielle Verantwortlichkeiten an die
Lehrkrafte, wobei er sich durch Ausschiisse (z. B. Finanzausschuss,
Aufnahmeausschuss) beraten lassen kann.



Aufgabe der Schulleitung ist es, insbesondere

die Zusammenarbeit der Lehrkrafte, der sonstigen schulischen
Mitarbeiter/innen, der Schiler/innen, der Erziehungsberechtigten sowie der
Schulbehérden zu férdern und auf die kontinuierliche Verbesserung der
Unterrichts- und Erziehungsarbeit hinzuwirken,

fur die Entwicklung, Fortschreibung und Umsetzung des Schulprogramms und
fur die Qualitatssicherung und interne Evaluation der schulischen Arbeit zu
sorgen sowie der Schulkonferenz und der Gesamtkonferenz jahrlich einen Bericht
Uber die Entwicklung der Schule vorzulegen,

die Schiler- und Elternvertretung tber alle Angelegenheiten zu informieren, die
fur die Schuler/innen, die Erziehungsberechtigten und die Schule wichtig sind, und
deren Arbeit zu unterstitzen,

mit anderen Bildungseinrichtungen, den fur die Berufsausbildung und die
Arbeitsverwaltung verantwortlichen Stellen, den Behérden und Einrichtungen der
Kinder- und Jugendhilfe, den Sozialhilfetrdgern sowie sonstigen
Beratungsstellen und Behérden, die die Belange der Schuiler/innen und der
Schule betreffen, zusammenzuarbeiten und die Offnung der Schule zu ihrem
sozialen und kulturellen Umfeld zu férdern,

uber die Aufnahme von Schiler/innen in die Schule zu entscheiden,
die Terminschiene zu erstellen,

in Zusammenarbeit mit der Ev. Schulstiftung den Gesundheits- und
Arbeitsschutz zu sichern.

Die Schulleitung ist im Rahmen der Verwaltungsaufgaben gegeniber den an der Schule
tatigen Lehrkraften und den schulischen Mitarbeiter/innen weisungsbefugt.

Die Schulleitung hat auf die Verbesserung der Unterrichts- und Erziehungsarbeit
hinzuwirken, insbesondere auf einheitliche Bewertungsmalstabe an der Schule. Dazu ist
sie verpflichtet,

sich Uber den ordnungsgemalfien Ablauf der Unterrichts- und Erziehungsarbeit zu
informieren,

in Klassenbucher einzusehen,

sich Klassenarbeiten/Klausuren vorlegen zu lassen,

die Protokolle der Konferenzen einzusehen,

die Lehrkrafte sowie die padagogischen Mitarbeiter/innen zu beraten und

in die Unterrichts- oder Erziehungsarbeit bei Verstol3 gegen Rechts- oder
Verwaltungsvorschriften, Weisungen der Schulstiftung, der Schulaufsichtsbehérde
oder Beschliisse der schulischen Gremien (Beanstandungsrecht) oder bei
Mangeln in der Qualitat der padagogischen Arbeit einzugreifen.


https://www.schulverwaltung.de/search/view?id=0:4536652,1&q=

Die Schulleitung ist fur die Qualifizierungsplanung der Schule verantwortlich.
Sie wirkt auf die Fortbildung der Lehrkrafte und aller schulischen Mitarbeiter/innen hin.

Sie fordert die schulische Ausbildung der Lehramtsanwarter/innen und informiert sich
regelmanig tber die Qualitat der Ausbildung.

Die Schulleitung nimmt im Rahmen der Selbstgestaltung und Eigenverantwortung der
Schule folgende Aufgaben der Dienstvorgesetzten wabhr:

1. die Anordnung von Mehrarbeit oder Uberstunden,

2. die Bewilligung von Nebentatigkeiten, Sonderurlaub, Dienstbefreiungen, Dienstreisen
und Fortbildungsantragen,

3. Fuhren von Personal- und Personalentwicklungsgesprachen.

Dartuber hinaus untersttitzt die Schulleitung den Trager bei der Arbeitszeugnis-
erstellung und bei dienstlichen Beurteilungen.

Die Schulleitung nimmt gezielt an Fortbildungsveranstaltungen teil, in denen sie ihre
Leitungskompetenz weiterentwickelt und sich u. a. einen Uberblick zu wichtigen
padagogischen und fachdidaktischen Themen sowie zur Weiterentwicklung ihrer
Leitungskompetenz verschafft, ggf. zieht sie eine externe Beratungskompetenz hinzu.

2 Stellvertretende Schulleitung

Die stellvertretende Schulleitung vertritt die Schulleitung im Fall der Abwesenheit und
nimmt zugleich eigenstandige Leitungsaufgaben wahr. Sie ist an die Weisungen durch
die Schulleitung gebunden und ihr hierarchisch untergeben. Sie nimmt zugleich ihre
Aufgaben selbststéandig und eigenverantwortlich wahr. Die stellvertretende Schulleitung
ist Mitglied der Planungsgruppe und vertritt diese nach auf3en.

Sie hat zugleich fur ihren Aufgabenbereich ein Weisungsrecht gegeniber den
Lehrkraften.

In Absprache mit der Schulleitung ist die stellvertretene Schulleitung verantwortlich

e flur die Organisation des Schultages, indem sie den Stundenplan, den Raum-
und Aufsichtsplan erstellt, den Vertretungsunterricht organisiert, sowie
Sondereinsatze des Kollegiums festlegt,

e flr die zeitliche Organisation von Konferenzen wie den Notenkonferenzen,

e flur die Einbettung von Klausuren und zentralen Prifungen in den
Unterrichtsalltag in Absprache mit den Koordinationen,

e flUr die Organisation der Aufnahmegesprache, in Absprache mit den
Koordinationen,

e fUr die Erstellung von Planen bei Schulveranstaltungen, die den Einsatz des
Kollegiums betreffen,



e flr die Abrechnung der Mehrarbeit und Erstellung der Minutenabrechnung,

e flur die Organisation und den Einsatz von Praktikant/innen,

e flr die Zusammenarbeit mit der Hortkoordination zur Sicherstellung der VHG,

e flr die Erstellung von Statistiken,

e flUr die Organisation der Lernférderung in Zusammenarbeit mit dem Trager (G12),
e fur die Kommunikation der Beschlusse an die beteiligten Gruppen.

Die stellvertretende Schulleitung nimmt im Rahmen der Selbstgestaltung und
Eigenverantwortung der Schule folgende Aufgaben der Dienstvorgesetzten wahr,
indem sie

e Mehrarbeit und Uberstunden anordnet und

e Dienstbefreiungen, Dienstreisen und Fortbildungsantrage genehmigt.

Die stellvertretende Schulleitung unterstitzt die Schulleitung, indem sie

e flr die Einhaltung der Rechts- und Verwaltungsvorschriften sorgt,
bei der padagogischen Schulentwicklung und der Umsetzung des
Schulprogramms mitarbeitet,

bei der Planung des Einsatzes der Lehrkréafte mitarbeitet,

sich beim Aufnahmeverfahren beteiligt,

sie bei der Leitung von Konferenzen unterstitzt,

sie bei der Kontrolle der Klassenbicher unterstitzt,

eigenstandig Mitarbeitergespréache fuhrt,

bei der Erstellung der Terminschiene mitarbeitet,

sie in schulrechtlichen Fragen berat.

Die stellvertretende Schulleitung nimmt gezielt an Fortbildungsveranstaltungen teil, in
denen sie ihre Leitungskompetenz weiterentwickelt und sich u. a. einen Uberblick zu
wichtigen padagogischen und fachdidaktischen Themen sowie zur Weiterentwicklung
ihrer Leitungskompetenz verschafft.

Mitarbeit in Gremien:

¢ Teilnahme an den Sitzungen im Bezirk und beim Schultrager,
¢ Teilnahme an schulischen und aul3erschulischen Besprechungen, Gremien und
Arbeitsgruppen.

3 Oberstufenkoordination

Die Oberstufenkoordination ist fur die Organisation der gymnasialen Oberstufe
zustandig. Sie ist an die Weisungen durch die Schulleitung gebunden und ihr
hierarchisch untergeben. Sie nimmt zugleich ihre Aufgaben selbststandig und
eigenverantwortlich wahr. Die Oberstufenkoordination ist Mitglied der Planungsgruppe
und vertritt diese nach auf3en.



In Absprache mit der Schulleitung:

koordiniert sie die padagogische Arbeit in der gymnasialen Oberstufe,

setzt sie die Ziele und Schwerpunkte der Schule mit um,

leitet sie die Sek-IlI-Konferenz als Teilkonferenz der Gesamtkonferenz,

bereitet sie die Entscheidung Uber die Aufnahme von Schiler/innen in die
gymnasiale Oberstufe vor und arbeitet in diesem Zusammenhang auch eng mit
den Kooperationsschulen zusammen,

berat und informiert sie die Schuler/innen sowie bei nicht volljahrigen
Schuler/innen auch deren Eltern zu den Regelungen der gymnasialen Oberstufe,
prift sie die Kurswahl der Schiler/innen abschlieRend auf deren Rechtmafigkeit
informiert sie die Lehrkrafte Uber die Regelungen fir den Unterricht und die
Prufungen in der gymnasialen Oberstufe,

Ubernimmt sie die Anleitung der Tutorinnen und Tutoren,

leitet sie die Jahrgangskonferenzen der gymnasialen Oberstufe,

wirkt sie bei der Gestaltung der Unterrichtsverteilungs- und Stundenpléane
sowie der Kursangebote mit,

koordiniert sie die Verteilung der Klausuren innerhalb eines Schulhalbjahres,
liefert und Gbermittelt Daten sie fur statistische Erhebungen, die im
Zusammenhang mit der gymnasialen Oberstufe stehen,

organisiert und fuhrt die Abiturpriafung durch und ist fur den reibungslosen Ablauf
der Abiturprifungen zustandig.

unterstutzt sie die Klassenleitungen bei der Organisation des Sozialpraktikums,
koordiniert sie das Fahrtenangebot der Oberstufe,

kommuniziert sie Beschllisse an die beteiligten Gruppen,

vertritt sie die Schule bei den Kooperationsschulen,

koordiniert sie die Berufs- und Stipendienberatung,

fuhrt sie die fur die gymnasiale Oberstufe relevanten Akten,

erstellt sie die Zeugnisse fir die Q-Phase und ist verantwortlich fir die
Bereitstellung der Zeugnisformulare in der 11. Klasse,

vertritt beim Tag der offenen Tur die Oberstufe.

Die Oberstufenkoordination unterstitzt die Schulleitung, indem sie

fur die Einhaltung der Rechts- und Verwaltungsvorschriften sorgt,
bei der padagogischen Schulentwicklung und der Umsetzung des
Schulprogramms mitarbeitet,

bei der Planung des Einsatzes der Lehrkréafte mitarbeitet,

sich beim Aufnahmeverfahren beteiligt,

Konferenzen leitet,

die Klassen- und Kursbicher kontrolliert,

eigenstandig Mitarbeitergespréache fithren kann,

bei der Erstellung der Terminschiene mitarbeitet,

die dezentralen Abiturvorschléage vorab pruft,

die Themenstellungen fur die 5. PK vorab prift,

sie in schulrechtlichen Fragen berat bt
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e das Hausrecht in der Schillerpromenade austibt und fur die Verkehrs- und
Sicherungspflicht in der Schillerpromenade zustandig ist.

Mitarbeit in Gremien:

e Teilnahme an den Sitzungen im Bezirk und beim Schultrager,
e Teilnahme an schulischen und auf3erschulischen Besprechungen, Gremien und
Arbeitsgruppen.

4 Mittelstufenkoordination

Die Mittelstufenkoordination ist fur die Organisation der Mittelstufe zustandig. Sie ist an
die Weisungen durch die Schulleitung gebunden und ihr hierarchisch untergeben. Sie
nimmt zugleich ihre Aufgaben selbststandig und eigenverantwortlich wahr. Die
Mittelstufenkoordinatorin ist Mitglied der Planungsgruppe und vertritt diese nach aul3en.

In Absprache mit der Schulleitung:

e koordiniert sie die padagogische Arbeit in der Mittelstufe der Schule,

e Dbereitet sie die Entscheidung Utber die Aufnahme von Schiler/innen in die
Klassenstufe 7 vor und arbeitet in diesem Zusammenhang auch eng mit der
Grundschulkoordination zusammen,

e berat und informiert sie die Schiler/innen und deren Eltern zu den Regelungen
der Mittelstufe,

e informiert sie die Lehrkrafte Gber die Regelungen fir den Unterricht, die
Prufungen (BBR, eBBR und MSA) und die Abschliisse in der Mittelstufe,

e Ubernimmt sie die Anleitung der neuen Klassenleitungen,

e Dereitet sie die Sek-I-Konferenzen als Teilkonferenz der Gesamtkonferenz vor,

e organisiert sie die Wahl der Wahlpflichtfacher,

e organisiert sie die Durchfiihrung der zentralen Prifungen,

e erstellt sie die Zeugnisse der Mittelstufe,

e setzt sie die neuen 7. Klassen zusammen,

e Dberét sie die Lehrkréafte bei der Erstellung von Forderplanen,

e wirkt sie bei der Gestaltung der Unterrichtsverteilungs- und Stundenplane
sowie der Kursangebote mit,

e kommuniziert Beschllisse an die beteiligten Gruppen,

e organisiert sie den Tag der offenen Tir der Mittelstufe.

¢ |eitet den Infoabend fur 7. und 10. Jahrgang

e prift die Themenstellungen des 4. Prifungsfaches vorab

o stellt die Prognosen fur 9/1, 9/2 und 10/1 aus

e Ubernimmt die Eingabe bei ISQ

e fuhrt in Zusammenarbeit mit Schul- und stellvertretender Leitung die
Jahrgangskonferenzen durch



Die Mittelstufenkoordination untersttitzt die Schulleitung, indem sie

e flr die Einhaltung der Rechts- und Verwaltungsvorschriften sorgt,

e bei der padagogischen Schulentwicklung und der Umsetzung des
Schulprogramms mitarbeitet,

e beider Planung des Einsatzes der Lehrkréafte mitarbeitet,

sich beim Aufnahmeverfahren beteiligt,

ihr bei der Kontrolle der Klassenbicher unterstitzt,

eigenstandig Mitarbeitergespréache fuhrt,

bei der Erstellung der Terminschiene mitarbeitet,

die Schulleitung in schulrechtlichen Fragen berét.

Mitarbeit in Gremien:

e Teilnahme an den Sitzungen im Bezirk und beim Schultrager,
e Teilnahme an schulischen und auf3erschulischen Besprechungen, Gremien und
Arbeitsgruppen.

5 Grundschulkoordination

Die Grundschulkoordination ist fur die Organisation der Grundschule zustandig. Sie ist an
die Weisungen durch die Schulleitung gebunden und ihr hierarchisch untergeben. Sie
nimmt zugleich ihre Aufgaben selbststandig und eigenverantwortlich wahr. Die
Grundschulkoordination ist Mitglied der Planungsgruppe und vertritt diese nach aul3en.

In Absprache mit der Schulleitung:

e koordiniert sie die padagogische Arbeit in der Grundschule,

e Dbereitet sie die Entscheidung tber die Aufnahme von Schiler/innen in die
Klassen 1 vor und setzt die Klassen zusammen,

e unterstltzt sie die Lehrkréafte bei der Umsetzung der Rahmenlehrpléane,

o fordert sie die Teamarbeit im Grundschulkollegium,

e organisiert und leitet die Grundschulkonferenz als Teilkonferenz der
Gesamtkonferenz,

e Dbereitet sie vor und fuhrt regelmafige Teamsitzungen Grundschule — Hort in
Zusammenarbeit mit der Hortkoordination durch,

e arbeitet sie mit der Hortkoordination zusammen und nimmt an den Hortsitzungen
teil,

e unterstlitzt sie die Klassenleitung bei Klassenkonferenzen,

e unterstitzt und leitet sie neue Klassenleiter/innen an,

e arbeitet sie im Inklusionsprozess mit.

In Absprache mit der Schulleitung ist die Grundschulkoordination verantwortlich fir



e die Organisation der Stundenverteilung, der Stunden- und Aufsichtsplane, sowie
der Einhaltung der Aufsichten im Jul-Bereich,

e die Vorbereitung und Mitarbeit bei den Aufnahmegesprachen fur die Aufnahme
von Schiler/innen in die 1. Klasse, Zusammensetzung der 1.Klasse

e die Koordination (GS-Gutachten, Klassenkonferenzen, Elterngesprache) und
Durchfiihrung des Uberganges 6/7 in Zusammenarbeit mit der
Mittelstufenkoordination,

e die Koordination von verschiedenen Projektveranstaltungen in den Jahrgéngen 1-6
in Zusammenarbeit mit dem Grundschul- und Hortteam,

e die Kontrolle der Klassenbucher der Klassen 1 — 6,

e die Teilnahme an Sitzungen des Forderausschusses,

die Unterstitzung bei der Erstellung von Forderplanen in Absprache mit den

Sonderpadagog/innen,

die regelmaRige Information Uber schulische Belange fir die Eltern (bei Bedarf)

Entgegennahme von Anregungen und Beschwerden der Eltern,

Elterngespréache/Beratung der Eltern,

Organisation von Fortbildungen,

die Organisation des Tages der offenen Tur der Grundschule.

Die Grundschulkoordination unterstutzt die Schulleitung, indem sie

e flr die Einhaltung der Rechts- und Verwaltungsvorschriften sorgt,
bei der padagogischen Schulentwicklung und der Umsetzung des
Schulprogramms mitarbeitet

bei der Planung des Einsatzes der Lehrkrafte mitarbeitet,

sich beim Aufnahmeverfahren beteiligt,

Klassenbiicher kontrolliert,

eigenstandig Mitarbeitergespréache fuhrt,

bei der Erstellung der Terminschiene mitarbeitet,

die Schulleitung in schulrechtlichen Fragen berét.

Mitarbeit in Gremien:

e Teilnahme an den Sitzungen im Bezirk und beim Schultrager,
¢ Teilnahme an schulischen und aul3erschulischen Besprechungen, Gremien und
Arbeitsgruppen.

6 Verwaltungsleitung

Die Verwaltungsleitung ist fir die Verwaltung der Schule in Absprache mit dem
Schulleiter zustandig. Sie ist an die Weisungen durch die Schulleitung gebunden und ihr
hierarchisch untergeben. Sie nimmt zugleich ihre Aufgaben selbststandig und
eigenverantwortlich wahr. Die Verwaltungsleitung ist Mitglied der Planungsgruppe und
vertritt diese nach aul3en.

Die Verwaltungsleitung unterstiitzt die Schulleitung, indem sie
o die zugewiesenen Sachmittel bewirtschaftet
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e die Finanzmittel der Schule und des Horts verwaltet,

e die Schulanlagen im Auftrag der Schulstiftung verwaltet,

e flUr die Verkehrs- und Sicherungspflicht auf dem Schulgelande zustandig ist,

e die Lernféorderung in Zusammenarbeit mit dem Kooperationspartner organisiert,

e die MaBnahmen nach dem BUT-Paket verwaltet,

e die Elterngelder des Lehrmittelfonds und die Zuwendungen des Bezirksamtes
verwaltet,

e die Lehrmittelbibliothek inkl. der Ausleihe verwaltet,

e das ERASMUS-Projekt koordiniert,

e Inventarverzeichnisse fuhrt,

e die Kontaktperson fur die Vernetzung im Bezirk und im QM ist,

e Teilaufgaben in Schulentwicklungsprozessen tbernimmt.

Weitere Aufgaben:

Unterstutzung
e Dbei der Vorbereitung von Forderantragen,
e bei der Personalverwaltung,
e bei der Etatplanung,
e bei der Koordination von Baumaf3nahmen,
e bei der Erstellung von Qualifizierungsplanungen,
e Dbei der Organisation von Fortbildungsveranstaltungen und Projekten,
e unterstlitzt die koordinierende Erzieherin in Verwaltungsangelegenheiten.

Die Verwaltungsleitung unterstitzt die stellvertretende Schulleitung, indem sie

e die Statistik selbststandig fuhrt.

7.1 Fachkonferenzvorsitzende/r/

Allgemeine Aufgaben (nach § 80 Abs. 1 SchulG)

Die Fachkonferenzen entscheiden im Rahmen der Beschliisse der Gesamtkonferenz
uber die Angelegenheiten, die den jeweiligen fachlichen Bereich betreffen, insbesondere
tber
1. die Umsetzung der Rahmenlehrplane fur Unterricht und Erziehung,
2. die fachbezogenen Regelungen fir den fachtbergreifenden und
facherverbindenden Unterricht,
3. die Auswahl der Lern- und Lehrmittel,
4. die Koordinierung und Kursangebote fir das betreffende Fach, den betreffenden
Lernbereich oder den betreffenden Fachbereich.

Koordination, Moderation und Steuerung/Gestaltung und Umsetzung

o von Prozessen im Aufgabenbereich,
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e der auf die Fachkonferenz bezogenen Schulentwicklungsprozesse,

e des fachlichen und facheriibergreifenden Curriculums auf der Grundlage der
Rahmenlehrplane,

e der auf die Fachkonferenz bezogenen Beitrage am Schulprogramm,

e der internen Evaluation im Zustandigkeitsbereich der Fachkonferenz,

e Koordination der Vorbereitung, Durchfihrung und Auswertung von
Leistungsvergleichen, Leistungsfeststellungen und Prifungen,

e der Kooperation mit den anderen Fachbereichen,

e Pflege und Unterhalt der Bicher

e Pflege Unterhalt der Sammlungen soweit keine Sammlungsleitung bestellt wurde

Qualitatssicherung

e Beratung der Schulleitung bei Fragen der Unterrichtsqualitat

e Wahrnehmung der erforderlichen MaRnahmen im Zusammenhang mit der
padagogischen Ausbildung von in der Ausbildung befindlichen Lehrkraften sowie
Lehramtsstudierenden und Praktikanten/innen, wobei fir Quereinsteiger und
Referendare, die sich in einem berufsbegleitenden Referendariat befinden,
gesonderte Regelungen gemal der Stundenzumessung greifen.

e regelmafiiger Bericht Uber die wissenschaftliche Weiterentwicklung des Faches,
des Lernbereichs oder des Fachbereichs sowie tUber die zugehérige Fachliteratur
in der Fachkonferenz.

e Sicherstellung der Einhaltung der Prifungsvorgaben und Vergleichbarkeit der
Prufungsanforderungen in den dezentralen Prifungen

Leitungsaufgaben

e Leitung der Fachkonferenz

Unterstutzungsaufgaben/ibertragene Aufgaben

e Zusammenarbeit mit Fachkonferenzen anderer Schulen,

e Teilnahme an regionalen sowie Uberregionalen Konferenzen, Zusammenarbeit mit
anderen Fachbereichen,

e Information tUber Fortbildungsmalinahmen.

e Mitwirkung bei der Gestaltung eines lebendigen Schullebens

7.2 Fachleitungen (E14)

Alle Aufgaben der Fachkonferenzvorsitzenden sowie zusatzlich:
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Qualitatssicherung

Sicherstellung der Einhaltung der schulibergreifenden und schulinternen
Curricula, im Sinne einer verbindlichen und verlasslichen Verantwortlichkeit

Beratung und Unterstitzung der Fachkollegen mit dem Ziel der Sicherung der
Unterrichtsqualitat, im Sinne einer verbindlichen und verlasslichen
Verantwortlichkeit

Betreuung der Sammlungen

Ubergeordnete Unterstiitzungsaufgaben /iibertragene Aufgaben

fachlUbergreifende Qualitatsentwicklung, z. B. durch die Mitarbeit in einem Index-
Team,

fachubergreifende Schulentwicklung, z. B. durch die Mitarbeit in einem Index-
Team,

Ubergeordnete Koordinationsaufgaben (z. B. Priifungen, Arbeits- und
Gesundheitsschutz)

Ubergeordnete Organisationsaufgaben (z. B. Studientage, Veranstaltungen,
Projekte)

Mitarbeit bei der Qualifizierungsplanung,

Initiierung von fachubergreifenden Fortbildungsmaflnahmen,

gegebenenfalls Ubernahme des kommissarischen Vorsitzes der Fachkonferenzen
der Grundschule

Vertretung der Schulleitung bei Aufnahmegesprachen

Vertretung des Schulleiters nach dem KSchulG

8 Hortkoordination

Die Hortkoordination hat entsprechend der Stellenbeschreibung folgende Aufgaben:

(1)

(2)

Verwaltungsaufgaben

Personaleinsatzplanung (Dienst-, Urlaubs- und Arbeitszeitkontenplanung)
Planung und Verwaltung des Hortbudgets

Organisation und Planung der Ferienbetreuung

Fuhren von Statistiken

Koordination und Vorbereitung der Forderantrage

Zusammenarbeit mit staatlichen Institutionen (z.B. Jugendamt, Bezirksamt)
Verantwortung der Funktionsfahigkeit und Sicherheit des Arbeitsbereiches

Entwicklung und Gestaltung der padagogischen Arbeit
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®3)

(4)

Konzeptionelle padagogische Arbeit: Entwickeln, Umsetzen, Kontrollieren,
Fortschreiben

Qualitatsmanagement

Planen und Leiten von Dienstberatungen / Teamsitzungen

Kooperation mit den Eltern

Konzeptionelle und organisatorische Arbeit im Bereich Inklusion

Planung & Organisation der Arbeit gemeinsam mit dem Team

Mitarbeiterfihrung

fachliche Begleitung und Beratung der Erzieher/innen

Betreuung weiterer Mitarbeiter/innen (u.a. Praktikanten, FSJler, MAEs, Bufdis)
Koordination der Einarbeitung neuer Erzieher/innen und der Anleitung von
Praktikanten

Planung von Fortbildungen

Mitwirkung an der Personalplanung und an Einstellungsgesprachen

Erstellen von Arbeitsbeurteilungen und Vorbereiten von Arbeitszeugnissen
Fuhren von Personal- und Personalentwicklungsgesprachen

Zusammenarbeit in der Schule in enger Kooperation mit der Schulleitung
die/der Koordinierende Erzieher/in vertritt die Belange des Betreuungsbereiches
bei der Schulleitung und fordert die konstruktive Zusammenarbeit zwischen
Lehrern/innen und Erziehern/innen

Ansprechpartner fur Lehrer/innen und Erzieher/innen im auf3erunterrichtlichen
Bereich

Zusammenarbeit mit der MAV

Teilnahme an schulischen und auf3erschulischen Besprechungen, Gremien und
Arbeitsgruppen

Planen von Veranstaltungen

Mitwirkung bei Konfliktldsungen

Offentlichkeitsarbeit

Kooperation mit externen Einrichtungen und Partnern

Aufnahmegesprache & Veranstaltung fur neue Eltern

Neben der Téatigkeit als Koordinierende Erzieherin / Koordinierender Erzieher
padagogische Arbeit am Kind.

9 IT-Koordination

IT-Struktur

Beratung des SL in digitalen Angelegenheiten
Verantwortlichkeit fir den Betrieb der IT-Struktur der Schule
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Innovationen fir den digitalen Unterricht technisch umsetzen
Ansprechpartner der Schulstiftung in allen IT-Angelegenheiten
Beratung von KuK in Fragen des digitalen Unterrichts
Veranstaltung von in-house-Schulungen zum digitalen Lernen

Zeugnisse

Technische Unterstlitzung bei der Zeugniserstellung der Mittelstufe und deren
Druck

Unterstiitzung bei technischen / digitalen Fragen der Grundschulzeugnisse
Entwicklung und Umsetzung der zentralen Zeugniserstellung fir die Klassen 4-6
und 11

Entwicklung Schnittstelle PROGO-Tabellenkalkulation

Unterstitzung Mittelstufenkoordination

Unterstitzung bei der Eingabe von Prifungsergebnissen beim 1SQ
Unterstitzung bei der Erfassung von Prifungsergebnissen

Unterstitzung bei Gebaudegestaltung fur den Tag der offenen Tar
Unterstitzung bei der Gestaltung der Prufungsraume bei eBBR/ MSA Prifungen

Unterstitzung stellvert. Schulleitung

Unterstitzung bei der Einfihrung und dem Unterhalt von Webuntis,
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