GGS Kellersberg/Ost

Anlage 18: zum Schulprogramm

Geschaftsvertellungsplan

Zustandigkeiten der Schulleitung,
der Schulleitungsvertretung,
der Lehrkrafte (im weitesten Sinne)
sowie der anderen Mitarbeiter
der GGS Kellersberg/Ost

(*Diese Tatigkeitsbereiche sind coronabedingt
nicht durchfihrbar).

Bearbeitungsstand: Schuljahr 21/22



Geschaftsverteilungsplan der GGS Kellersberg/Ost

Der Ubersichtsplan auf den folgenden Seiten listet Aufgaben und Zustan-
digkeiten des in der GGS Kellersberg/Ost arbeitenden Personals auf. Der Plan
wird fortlaufend ergénzt. Je nach Arbeitsbelastung oder Kompetenz der

betreffenden Personen kdnnen Zustandigkeiten individuell delegiert werden.
Auf die Bildung starrer Fachkonferenzen wird ebenfalls verzichtet. Stattdessen
kénnen fachbezogene Zusammenkinfte nach Erfordernis einberufen werden

(z. B. zur Vorbereitung der Einfiihrung eines neuen Lehrwerkes, etc.)

SL bedeutetet Schulleitung, dieses Amt hat Frau Martens inne. Ver. SL be-

deutet Schulleitungsvertretung, dieses Amt hat Frau Hirschler inne. Da sie

nicht ausgebildete Konrektorin ist, Ubernimmt sie grundsatzlich erst dann nach
Rucksprache Schulleitungsaufgaben, wenn Frau Martens nicht im Hause ist.
AulRerdem hat sie jederzeit die Mdglichkeit in einem solchen Fall Aufgaben an
andere Lehrkrafte zu deligieren.

Tatigkeitsbereich SL Vser- andere Mitarbeiter
L

Organisation des Schulbetriebes /
Schulverwaltung

>

Verteilung der Klassen und
Klassenlehrkrafte

Klassenbildung Klassenlehrkrafte

Verteilung der Unterrichtsstunden

Erstellung des Stundenplanes

Erstellung des Vertretungs-Stundenplanes Frau Elfi

Einteilung der Aufsichtszeiten/Aufsichtsplan

Erstellung des Vertretungs-Aufsichtsplanes X | Frau Elfi

Entwicklung des Schulprogramms X | Kollegium

XXX X XXX | X
X

Erstellung von schulischen
Vereinbarungen/Konzepten

X | Kollegium

Krisenteam

x
x

Herr Pohl (Hausmeister)

,,Auswe[tung“ der Ergebnisse von VERA und
Online-Ubermittlung der Ergebnisse fir das
Schulamt

x
x

Kollegium

Erstellung der Schulstatistik X

Erstellung der Schnellmeldung SCHIPS

x

Erstellung der Vor-Statistik fur das Schulamt | x




mit Stellenbesetzungsplan
(Personalversorgung)

Erstellung der Gesundheitsstatistik X
COSMOS (wdchentliche Befragung zum X
Unterrichtsbetrieb unter den Bedingungen
der Corona-Pandemie
Ausschreibung, Vorauswahl der Bewerber X Auswahlkommission (Frau
sowie Auswahlgesprache jeglicher Art Elfi, Frau Menninghaus)
Pflege der Schulhomepage X Frau Menninghaus
Sicherheitsbeauftragte(r) X Herr Pohl (Hausmeister)
Inventarisierung Frau Breuer (Sekretarin)
Materialpflege in den LehrmittelrGumen X Herr Pohl (Hausmeister)
Sportbeauftragter Herr Hennecke
Gleichstellungsbeauftragte Frau Elfi
Ausbildungsbeauftragte Frau John
Mobilitatsbeauftragte Frau Menninghaus
Praktikumsbeauftragte X Frau John
Delfin 4 Sprachstandsfeststellung X Frau Elfi
Sprachbeauftragte/Fachbereich Deutsch Frau Beran
Fachbereich Englisch Frau Beran
Fachbereich Kunst/Kunstmaterialien Frau Clairding,
Frau Wienands
Fachber. Religion/Gottesdienstvorbereitung* Frau Menninghaus
Verbindungslehrkraft (ERU)
Verbindungslehrkraft (KRU) Frau Menninghaus
Fachbereich Musik Frau Aselmeyer
Fachbereich Sachunterricht Frau Wienands
Medien Herr Hennecke
BUT Frau Breuer (Sekretarin)
Herr Glngor
(Schulsozialarbeiter)
Euregiobeauftragte* Frau John
Vertretung fir die OGS (Teilnahme an X
Elterninformationsveranstaltungen)
Fachkonferenz GL Frau Clairding, Herr
Hennecke
Moderationsteam bei schulischen Frau Hirschler
Festen/Feiern * Frau John,
Frau Aselmeyer
Musikalische Planung und Durchfiihrung von Frau Aselmeyer
Frahlings-, Martins-, Adventssingen *
Qualitat von Unterricht und
Schulentwicklung
Unterrichtsbesuche/Beratungsbesuche X
Hospitationen Kollegium untereinander
Gesprache mit Lehrkraften dazu X
Kontrolle der Lehrberichte X
Schulentwicklung X Kollegium
Vorbereitung, Durchfihrung und X Kollegium sowie externe
Nachbereitung von schulinternen Anbieter
Fortbildungsveranstaltungen
Vorbereitung, Durchfihrung und X
Nachbereitung von padagogischen Tagen
Vor- und Nachbereitung Steuergruppensitzungen | X




Steuergruppenmitglieder X Frau Elfi, Frau Menninghaus
Erstellung von Elternfragebdgen X Kollegium
Schulerangelegenheiten
Aufnahme X
Einweisung in die Klassen X
Beurlaubung im Anschluss an die Ferien X
Organisation der Einschulungsanmeldung X Frau Breuer (Sekretarin)
Frau Elfi
Auswertung der schularztlichen X
Untersuchungsbefunde
Rickstellung X
Organisation der Einschulungsfeier X Herr Pohl (Hausmeister)
Forderplane X Kollegium,
Sonderpadagoginnen
Kontrolle der Einhaltung der Schulpflicht X Frau Breuer (Sekretarin)
Kollegium
Schullaufbahnberatung X Klassenlehrkréfte 4a, 4b
Termin und Organisation Feueralarm X Herr Pohl (Hausmeister)
Termin und Organisation Fahrradprifung X Klassenlehrkrafte 4a, 4b
Pausenhelferausbildung * Herr Hennecke
Streitschlichterausbildung * Herr GUngor
(Schulsozialarbeit)
Angelegenheiten der Lehrkréafte
Beurlaubung, Dienstbefreiung, Fehlzeiten X
Unterrichtsbesuche Verbeamtung X
Informationen Uiber neue gesetzliche X
Bestimmungen
Dienst-Jubilden X
Geburtstage X Kollegium
Lehrerratsmitglieder Frau Mennighaus,
Frau John, Frau Aselmeyer
Herr Hennecke
Angelegenheiten der Eltern
Beratung der Eltern X Lehrkréfte
OGS
Bearbeitung von Elternbeschwerden X Kollegium
OGS-Leitung
Kontakte zu Beratungsstellen X Lehrkréfte
Herr Glngor
(Schulsozialarbeiter)
Korrespondenz mit Eltern X Frau Schillings
(Elterninformationen) (OGS-Leitung), Kollegium
Mitarbeit der Eltern im Unterricht* Klassenlehrkrafte
Organisation, Durchfiihrung und X Frau Schillings (OGS-
Nachbereitung des Informationsabends fur Leitung), Frau Breuer
Eltern der neuen Erstklassler (Sekretarin)
Wenn bekannt die
Klassenlehrkrafte der neuen
Klassen 1
Mitglieder der Schulkonferenz X Frau Hirschler,

Frau Wienands,
Frau Ziemf3en
(Vertr. Frau Elfi)




