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	Schulleitung

	Schulleiterin (Frau Mühlberg)

	· Gesamtverantwortung
· Außenvertretung der Schule
· Beratung des pädagogischen Personals
· Entscheidung über die Unterrichtsverteilung, Klassen- und Kursbildung
· Erstellung von Leistungsberichten für LK zur Vorbereitung der dienstlichen Beurteilung durch die Schulaufsicht
· dienstliche Beurteilung für LK
· allgemeine organisatorische und pädagogische Koordination (Schulprogramm)
· rechtliche und inhaltliche Kontrolle aller Beschlüsse und ihrer Durchführung
· Zeichnung von Abschluss-, Überweisungs- und Abgangszeugnissen
· Vorbereitung und Durchführung von Ordnungsmaßnahmen
· Genehmigung von Schulwanderungen sowie -fahrten und anderen Schulveranstaltungen einschließlich Projekten
· Beurlaubungen von LK und Genehmigung von Sonderurlaub
· Beurlaubung von SuS bei mehr als drei Tagen
· Entscheidung über die Aufnahme von SuS
· Konfliktmanagement

	· Schuljahresarbeitsplan
· Vorbereitung des Schuljahresbeginns
· Qualitätsentwicklung
· Erstellung von Sicherheitskonzepten und Hygieneplänen
· Zusammenarbeit mit dem Schulträger und Schulaufsicht
· Schulentwicklung
· Fortbildungsplanung
· Unfallvorbeugung, 1. Hilfe 
· Prüfungsvorsitzende
· Planung der Verwendung der Haushaltsmittel
· Personalentwicklung (Fortbildungskonzept, Unterrichtshospitation, Mitarbeiterführung und Entwicklungsgespräche, dienstliche Beurteilungen)
· Kooperationen (Verträge/Vereinbarungen)
· Sammeln von Protokollen
· Schulentwicklung (Initiierung, Übersicht und Kontrolle Steuergruppen)
· Wahrnehmung des Hausrechts

	Stellv. Schulleiterin (Frau Kunitz)

	· Vertretung der Schulleiterin
· Stundenplansoftware: Untis/WebUntis (Aktualisieren der Version und der Lizenzdaten, Vorbereitung des neuen Schuljahres, Import möglicher Daten aus weBBschule, Einpflegen der Daten bzgl. des Unterrichtseinsatzes, Raum-, Klassen- und Lehrerpläne erstellen, Aufsichtspläne erstellen, Planung der GU- und DaZ-Stunden, Zugänge für WebUntis erstellen und pflegen)
· tägliche Erstellung der Vertretungspläne mit Statistikteil von Mehrarbeit der einzelnen Lehrkräfte 
· Digitalisierung und Veröffentlichung der Vertretungspläne bzw. wichtiger Informationen 
· Koordination/Organisation von Veranstaltungen/Projekten innerhalb des Schulbetriebes wie Sprechtage, Facharbeitsverteidigungen, Schwimmunterricht, schulärztliche Untersuchung, Berufsberatung vor Ort
· Vorbereitung der Klassenkonferenzen bezüglich Kursersteinstufung und Kurswechsel

	· Vorbereitung und Eingabe: VERA 8 und OA 8 für Mathematik, Deutsch und Englisch
· Verwaltung und Ansprechpartner bzgl. der Zugänge für die Schülerrechner, anton.app und Schul-Cloud
· Korrespondenz mit dem Schulamt bzgl. Arbeits- und Dienstunfähigkeit
· Ansprechpartner für die Lernausgangslage
· Statistik/Erhebungen (Erstellung, Auswertung)
· weBBschule (Einpflegen neuer SuS sowie Lehrkräfte, Datenpflege SuS sowie Lehrkräfte, Vorbereitung des neuen Schuljahres, schulspezifische Einstellungen, schuleigene Dokumente erstellen und einpflegen, Prüfungsplanung, Übergangsverfahren, Pflege der Daten für den Export nach Untis/WebUntis sowie Zensos, Ansprechpartner für Lehrkräfte


	
Im Falle der Abwesenheit der Schulleitung sind Frau Obenaus und Frau Zschieschack (dienstälteste Kollegen vor Ort) entscheidungsbefugt.


	 Sekretariat
	

	· Telefonate entgegennehmen und weiterleiten
· Besucherinnen und Besucher empfangen und weiterleiten
· Post und Pakete annehmen und verteilen
· Dokumente und Formulare kopieren und versenden
· Korrespondenz mit Sorgeberechtigten, LK und externen Partnern
· Vorsortieren des Post- und E-Mail-Verkehrs
· Selbstständige Beantwortung zu Anfragen (z. B. Schülerzahlen, Anfragen des Schulträgers)

	· Betreuung und Pflege von weBBschule, Schülerakten
· Entgegennahme und Eintragungen von Krankmeldungen
· Entgegennahme und Bearbeitung von Bestellungen
· Verwalten, Pflegen des Ü7-Verfahrens
· Verwalten, Pflegen der Inventurlisten (Möbel, Ausstattung)
· Schüleranforderungen in Zusammenarbeit mit anderen Schulen bearbeiten



	KlassenlehrerInnen
	

	· informieren und beraten SuS und deren Eltern
· informieren regelmäßig die FL über alle wesentlichen Vorkommnisse in der Klasse
· führen die Akten der SuS

	· dokumentieren das entsprechende Entschuldigungsverfahren
· führen die KL-Stunden durch und dokumentieren sie
· bereiten Klassen- und Zeugniskonferenzen vor
· überprüfen die Vollständigkeit der Lern- und Förderempfehlungen


	FL Deutsch (Frau Wollniok)	
	FL Mathe (Herr Kuhnert)

	· Organisation und Koordinierung Vera 8, Orientierungsarbeit, Prüfung Klasse 10
· Arbeit der FK in Abstimmung mit SL koordinieren
· laufende Fortschreibung SchiC organisieren
· für die Umsetzung der Beschlüsse der FK sorgen 
· Mitglieder der FK in fachlichen Fragen beraten und fachbezogene Fortbildung koordinieren
· die SL bei regelmäßigen Unterrichtsbesuchen bei LK im Fach unterstützen
· Durchführung von mind. 2 Fachkonferenzen im Schuljahr
	· Organisation und Koordinierung Vera 8, Orientierungsarbeit, Prüfung Klasse 10
· Koordinierung QuaMath
· Arbeit der FK in Abstimmung mit SL koordinieren
· laufende Fortschreibung SchiC organisieren
· für die Umsetzung der Beschlüsse der FK sorgen 
· Mitglieder der FK in fachlichen Fragen beraten und fachbezogene Fortbildung koordinieren
· die SL bei regelmäßigen Unterrichtsbesuchen bei LK im Fach unterstützen
· Durchführung von mind. 2 Fachkonferenzen im Schuljahr

	FL Englisch (Herr Kuhlmann)
	WAT-FK (Frau Zschieschack)	

	· Organisation und Koordinierung Vera 8, Orientierungsarbeit, Prüfung Klasse 10
· Arbeit der FK in Abstimmung mit SL koordinieren
· laufende Fortschreibung SchiC organisieren
· für die Umsetzung der Beschlüsse der FK sorgen 
· Mitglieder der FK in fachlichen Fragen beraten und fachbezogene Fortbildung koordinieren
· die SL bei regelmäßigen Unterrichtsbesuchen bei LK im Fach unterstützen
· Durchführung von mind. 2 Fachkonferenzen im Schuljahr
	· Organisation und Koordinierung Zukunftstag und Potenzialanalyse (Herr Kuhnert)
· Organisation und Koordinierung Praxis-BO (Frau Zschieschack, Frau Martin)
· Fortschreibung BO-Konzept (Frau Zschieschack, Frau Martin)
· Arbeit der FK in Abstimmung mit SL koordinieren
· laufende Fortschreibung SchiC organisieren
· für die Umsetzung der Beschlüsse der FK sorgen 
· Mitglieder der FK in fachlichen Fragen beraten und fachbezogene Fortbildung koordinieren
· die SL bei regelmäßigen Unterrichtsbesuchen bei LK im Fach unterstützen
· Durchführung von mind. 2 Fachkonferenzen im Schuljahr

	FL Sport (Frau Steudten)
	FL NaWi (Herr Schienbein)

	· Arbeit der FK in Abstimmung mit SL koordinieren
· laufende Fortschreibung SchiC organisieren
· für die Umsetzung der Beschlüsse der FK sorgen 
· Mitglieder der FK in fachlichen Fragen beraten und fachbezogene Fortbildung koordinieren
· die SL bei regelmäßigen Unterrichtsbesuchen bei LK im Fach unterstützen
· Durchführung von mind. 2 Fachkonferenzen im Schuljahr
	· Arbeit der FK in Abstimmung mit SL koordinieren
· laufende Fortschreibung SchiC organisieren
· für die Umsetzung der Beschlüsse der FK sorgen 
· Mitglieder der FK in fachlichen Fragen beraten und fachbezogene Fortbildung koordinieren
· die SL bei regelmäßigen Unterrichtsbesuchen bei LK im Fach unterstützen
· Durchführung von mind. 2 Fachkonferenzen im Schuljahr


	Verantwortlicher Öffentlichkeitsarbeit (Herr Kunitz)
	Schulbuchverantwortliche (Frau Martin)

	· Öffentlichkeitsarbeit
· Pflege Homepage


	· Verwaltung der Schulbücher
· Bestellung neuer Schulbücher und Arbeitshefte
· Überprüfung der Voraussetzungen für die SuS, die vom Eigenanteil befreit sind
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Wir machen Schule.
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