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Aufgabenverteilung Schulleitung Schj. 2023/24

Frau Bielefeld

- Vertretung der Schule nach aulRen (Schulbehdérde, Schultrager, Medien)

- Offentlichkeitsarbeit

- Terminplanung der Schule sowie Koordinierung besonderer schulischer Veranstaltungen
(u.a. Theaterfahrten, Projekttage)

- Leitung der Klassenkonferenzen mit Disziplinarangelegenheiten

- Zusammenarbeit mit schulischen Gremien (Personalrat, Schiilervertretung, Schuleltern-
rat, Freundeskreis)

- Kooperation mit Institutionen (z. B. Vereine, Sponsoren)

- Dienstvorgesetzte in Personalangelegenheiten

- Zwischenberichte sowie dienstliche Beurteilungen (A14-Stellen, im Rahmen der Bewah-
rung in der Probezeit)

- Leistungsberichte bei allen Bewerbungen (A14 — A16)

- Definition der Stellenausschreibungen (in Absprache mit den Koordinatoren)

- Bewerbungsgesprache, Einstellungen, Vereidigung und Urkunden

- Unterrichtsbesuche nach § 43 Abs. 2, Nr.7 NSchG

- Personalentwicklung, Mitarbeiter- sowie Bilanz- und Orientierungsgesprache

- Vergabe der Anrechnungsstunden fiir besondere Belastungen

- Padagogische Betreuung und Beurteilung der Referendarinnen und Referendaren

- Steuerung der Schulentwicklung in Kooperation mit den Koordinatoren

- Leitung der Schulentwicklungsgruppe

- Klassenarbeiten und Klausuren: Genehmigung bei Abweichung von der 30 % - bzw. 50 %
- Klausel

- Unterrichtsverteilung

- Vorsitz im Schulvorstand

- Leitung der Gesamtkonferenz

- Abitur: Vorsitzende der Priifungskommission, Berufung weiterer Mitglieder

- Vorsitzende der Ausschusse fiir Arbeitsschutz und Sicherheit

- Gebaude

- Statistik (Personalveranderungen)

- Vertretungslehrkrafte (Antréage und Einstellungsgesprache)

- Koordination Ganztag (im Zusammenhang mit der Unterrichtsverteilung und dem Stun-
denplan)

- Genehmigung von Sonderurlaub (auRer Fortbildung/s. CO)

- Entscheidung lber Stundenverlagerungen




europaschule  {Rf)

® GYMNASIUM
S Ve, %

S s

o

IN NIEDERSACHSEN %1 '/“;‘ép
e ppcuun

Herr Conrad

- Standiger Vertreter der Schulleiterin

- Mitarbeit am Stundenplan

- Pausenaufsichten

- Mitarbeit an der Unterrichtsverteilung

- Haushalte (Landesmittel / Schultrager)

- Flihrung des Schulgirokontos

- Kontrolle der digitalen Klassenbiicher Jg.5/6

- Gebadude

- Genehmigung von Schulveranstaltungen (Schulfahrten und Exkursionen Jg. 5 —13)
- Koordination von Schulfahrten

- Genehmigung von Sonderurlaub bei Fortbildungen
- Vertrage ShS

- Betreuung der Referendare

Frau Bamberg

- Vertretungsplan und Wertrechnung

- Koordination Webuntis

- Jahrgangsleitung Sek Il und Abitur im Wechsel (Aufschliisselung der Aufgaben s.u.)
- Wahlen der Sportkurse

- Beratung fir Auslandsaufenthalte

- Beurlaubungen bzw. Genehmigungen fiir Auslandsaufenthalte

- Koordination Aufgabenfeld A und Sport

- Koordination der Sprechprifungen

Frau BuR

- Koordination der Jahrgange 5-8

- Koordination der Zusammenarbeit mit den GS
- Klassen- und Kurszusammensetzungen 5-8

- Aufnahme Gastschiiler*innen Jg. 5-8

- Koordination des Ganztags

- Zeugniskonferenzen und Zeugnisse

- Padagogische Dienstbesprechungen

- Koordination der Sprachlerngruppen

- Pflege des Klassenarbeitskalenders

- Koordination der Prozesse der Inklusion

- Lernmittel (Schulgirokonto Lernmittel)

- Kontrolle der digitalen Klassenbiicher Jg. 7/8
- Forderkonzept

- Zukunftstag
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Frau Perret
- Koordination der Jahrgange 9-11
- Klassen- und Kurszusammensetzungen Jg. 9-11
- Aufnahme Gastschiiler*innen Jg. 9-11
- Kontrolle der digitalen Klassenbticher Jg. 9-11
- Koordination der Projektwoche
- Weiterentwicklung des Medienkonzepts
- Koordination der Umsetzung des Medienkonzeptes
- Koordination IServ
- Koordination Aufgabenfeld B

Herr Weigt
- Jahrgangsleitung Sek Il und Abitur im Wechsel (Aufschliisselung der Aufgaben s.u.)
- Stundenplan und Epochalunterricht
- Koordination mit der EDV-Abteilung der Gemeinde
- Schilertransport
- Schulstatistik (Sollstunden und AZKO)
- Datenschutzbeauftragter
- Koordination Aufgabenfeld C
Aufschlisselung des Aufgabenfeldes ,Jahrgangsleitung Sek Il und Abitur”:
Wahlen und Beratung fiir Jg. 11
Koordination der Sekundarstufe Il
- Pflege der Apollon-Daten
- Berufsorientierung
- Laufbahnberatung
- Uberpriifung und Beratung hinsichtlich der Belegverpflichtungen
- Organisation von Informationsveranstaltungen
- Erstellen des Kursangebotes
- Zusammensetzung der Kurse
- Kontrolle der digitalen Kurshefte
- Abstimmen der schiilerrelevanten Daten mit dem Sekretariat
- Statistik der Sek Il
- Dokumentation der Leistungen (Zeugnisse, Zensurenlisten)
- Koordinierung der Studienfahrten
- Koordinierung der Facharbeiten
- Info-Elternabende beziiglich der Sek I
- Downloads landeribergreifende Klausurteile
Organisation der Abiturpriifung
- Festlegung der Fachpriifungsausschiisse (mit BL)
- Erstellen von Raum- und Aufsichtsplanen fiir das Abitur
- Organisation der Abiturentlassung
- Organisation des ,Abistreichs”
- Download fir das Abitur

Stand: 12.09.2023 gez. Bielefeld



