Geschaftsverteilungsplan Hohe-Giethorst-Schule

Schulleiterin Beate Friedrich:

Vertretung der Schule nach auRen, Offentlichkeits-und Pressearbeit
Homepage: Redaktion

Stundenraster

Stundentafel

Unterrichtsverteilung

Leistungsbewertung in der Schule (Sicherstellung der Vergleichbarkeit)
Schulprogramm (Koordination und Dokumentation)

Schulportfolio (Dokumentation der Gremienbeschlisse)
Konferenzbeschlusse: Uberprifung und Uberwachung ihrer Durchfilhrung
Lehrerversorgung: Schulscharfe Stellen: Ausschreibung und Auswahlverfahren
Lehrerversorgung: Vertretungsstellenantrage und LR-Beteiligung
Personalangelegenheiten des padagogischen Personals

Dienstliche Beurteilungen, Leistungsberichte und Personalgespréche
Fortbildungsveranstaltungen (SCHILF)

Gender Mainstreaming

Ausbildungsverantwortlicher (ABBAs, Praktikumsmentoren)
Referendare (Gutachten)

Personal, nichtpadagogisches (Einsatz unter Beachtung der dienstrechtlichen bzw.
arbeitsvertraglichen VVorgaben)

Aufnahme Jg. 5, Aufnahme neuer Schiler

Kurs- und Klassenbildung

Inklusion

Curriculum (Weiterentwicklung, Koordination und Dokumentation der schulinternen
Lehrpléane)

Schulprogrammarbeit

Beurlaubungen / Freistellungen von Lehrern

Adress-/Telefondatei, inkl. auf3erschulischer Partner

AuBerschulische Beratungsstellen (Koordination der Zusammenarbeit)
Arbeitsgemeinschaften - Konzept / AuRerschulische Partner
Bearbeitung von schwerwiegenden Eltern- /SuS-Beschwerden
Ordnungsmalinahmen (Beratung, Teilkonferenzen)

Elternarbeit

Langerfristige Beurlaubung von Schilern

Schultrager (Zusammenarbeit im Hinblick auf Schulgebaude, Schulausstattung und
Schulgelande)

Schulhofgestaltung

Schulen am Ort (Zusammenarbeit)

Notfall-Krisenteam: Umsetzung Notfallverordnung

Info-Broschiren (+ Klaus Held)

Schulfeste

Schulpartnerschaften (+ Klaus Held)

Finanzen (Sammlungen)

Sponsorengelder beantragen, sichten, auswerten

Klassenfahrten — Genehmigung

Vertrage

Geschenke und GriiRRe

Terminplan (Schuljahreskalender)

Lehrerdaten

Versetzungs- und Zeugniskonferenzen

Zeugnisse, abschlieBende Zeichnung

Wettbewerbe
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Fortbildungen (Information und Genehmigung der Teilnahme)

Verwaltung des Fortbildungsbudgets (Erstattung der Fortbildungskosten)
Lehrerversorgung: Berechnung und Abgleich mit BR

Statistik

Klassenfahrten — Anforderung, Berechnung und Verteilung der Gelder fir die
Begleiter

Haushaltsmittel (Verwaltung im Rahmen der Beschliisse der Schulkonferenz und nach
MalRgabe der Entscheidungen des Schultrdgers)

Dokumentation der Schullaufbahn (z.B. Protokolle — Pad./Zeugniskonf.)
Koordination LSE und ZAP

Sprachfdrderung

Notfall-Krisenteam: Umsetzung Notfallverordnung

Einschulungsfeier: Organisation

Grundschulen (Kontaktpflege)

Klassenbticher, Kurslisten (Erstellung) und andere fir Schullaufbahnentscheidungen
relevante Dateien (Kontrolle)

Konferenzbeschliisse: Uberpriifung und Uberwachung ihrer Durchfithrung (LK, Pad.
Konf.)

Differenzierungs- und FérdermalRnahmen (Koordination)

Schilerbefdrderung (Zusammenarbeit mit Schultréger)

Schulwegsicherung (Zusammenarbeit mit dem Schultrager)

Schulverweigerer — Schulmide

Zusammenarbeit mit Jugendamt, Ordnungsamt, Polizei, Jugendgerichtshilfe, AWO,
Pfarrgemeinde, Vereinen

,Grundschultag® (Planung und Koordination)

Notfall-Krisenteam: Umsetzung Notfallverordnung

Info-Broschiren (ggf. aktualisieren)

Religionsabmeldungen



Stellv. Schulleiter René Eiche:

Stundenraster

Stundentafel

Unterrichtsverteilung

Archiv

Stunden- und Aufsichtsplane (Aufstellung, Anderungen, Dokumentation)

Unterrichtsverteilung

Kurs- und Klassenbildung

Vertretungskonzept (organisatorisch + inhaltlich)

Vertretungsplane

Uberstundenabrechnung

Unterrichtsorganisation

Arbeitsgemeinschaften - Organisation

Curriculum (Weiterentwicklung, Koordination und Dokumentation der schulinternen

Lehrpléane)

Schulprogrammarbeit

Lehrerdaten

Statistik

EDV-Administration

Schild: Pflege, Aktualisierung, Fehlerbehebung ... (+ Anne Mau)

Verwaltung der abteilungsbezogenen Schiilerdaten (SchilLD) (+ Anne Mau)

Evaluation

Haushaltsmittel (Verwaltung im Rahmen der Beschliisse der Schulkonferenz und nach

Mafgabe der Entscheidungen des Schultrégers)

Zeugnisse (Eingabe Zeugnisnoten in den PC und Druck) (+ Anne Mau)

Inklusion (+ Jorg Punsmann)

Notfall-Krisenteam: Umsetzung Notfallverordnung

Unfallschutz (schulinterne Regelungen); Ansprechpartner flr Sicherheitsbeauftragte

und im Bereich des Schulgesundheitswesens

Verkehrserziehung

o Klassenbicher, Kurslisten (Erstellung) und andere fur Schullaufbahnentscheidungen
relevante Dateien (Kontrolle)

o Konferenzbeschliisse: Uberpriifung und Uberwachung ihrer Durchfithrung (ZK, Pad.

Konf.)

Differenzierungs- und FérdermalRnahmen (Koordination)

Tag der Offenen Tiir / ,Grundschultag® (Planung und Koordination)

Schilerbeférderung (Zusammenarbeit mit Schultrager)

Religionsabmeldungen

,Grundschultag® (Planung und Koordination)

Belegungsplane

Aushénge: Aufsichten

Einsatz Bufdi: Stundenplankoordination
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Abteilungsleiterin DaZ Mechthild Telaar:

0O 0O 0O O 00 o O 0 O O

Schulbiicher: Planung, Organisation, Zusammenarbeit mit Schultrdger und Sekretariat
Abteilung DaZ (Koordination der organisatorischen und padagogischen Arbeit)
Unterrichtsverteilung DaZ

Bearbeitung von Eltern-/SuS-Beschwerden DaZ

Information und Beratung von Eltern und Schilern der Abteilung DaZ
Info-Wénde Daz

DaZ-Zeugnisse

Veranderungen nach der Zeugniskonferenz (Zuweisung DaZ-SuS in Regelklassen)
Koordination der Sprachférderung in allen Fachern

Schulprogrammarbeit DaZ

Einsatz Bufdi in DaZ: Ansprechpartnerin



