Gerhart-Hauptmann-Grundschule sohule d
Grundschule mit offenen Ganztagsangeboten ,s‘z’ %-—
Gute gesunde Schule w &,
Schule fur Gemeinsames Lernen S
Geschéftsverteilungsplan (Stand: 01.08.2019) | (U dLLC

Unser Schulteam

(Schulleitung, Klassenleitungen, sonstiges padagogisches Personal, Sekretariat und technisches Personal)
Wer necht wedfS, wohen er segeln willy feiv den ist
kecn Wind der richlige: (seneca)

Konrektor: Herr Coordes

Rektorin: Frau Wilde-Balzer

« vertritt die Schule nach aul3en

« entwickelt und fordert die Schulkultur

» organisiert einen geordneten Schulbetrieb

» tragt die Gesamtverantwortung fur die Unter-
richts- und Erziehungsarbeit

» gewihrleistet und beaufsichtigt, dass die gelten-
den Rechts- und Verwaltungsvorschriften in der
Schule eingehalten und umgesetzt werden

» liberwacht die Erfiillung der Schulpflicht (in
Kooperation mit der Klassenlehrkraft)

» entscheidet iber den Unterrichtseinsatz der
Lehrkrafte und Uber die Einstellung und den
Einsatz von Honorarkraften

» koordiniert und organisiert die Zusammenarbeit
mit dem Hort und den Kooperationspartnern im
Ganztag

« ist verantwortlich flr die Verteilung der Mittel-
zuweisung Ganztag

» koordiniert die Zusammenarbeit innerhalb des
sonderpadagogischen Teams im Rahmen der
Schule fiir Gemeinsames Lernen

» koordiniert und kontrolliert die Verwendung von
personellen und materiellen Ressourcen

* bereitet Beschliisse fiir die Schul- und Lehrer-
konferenz in Bezug auf die Schulentwicklung vor
* delegiert ausgewiahlte Aufgaben und spezielle
Verantwortlichkeiten an Lehrkréfte

« arbeitet aktiv im Schulférderverein der Gerhart-
Hauptmann-Grundschule (Merk) mit

* leitet Klassenleiter*innen zur regelméBigen Be-
lehrungen von Schiler*innen an

» fordert die Schulentwicklung durch weitgehende

« vertritt die Schule nach aulen

« entwickelt und fordert die Schulkultur

» organisiert einen geordneten Schulbetrieb

» gewihrleistet und beaufsichtigt, dass die gelten-
den Rechts- und Verwaltungsvorschriften in der
Schule eingehalten und umgesetzt werden

« erstellt einen Vorschlag fur die Unterrichtsvertei-
lung

« erstellt den Stunden-, Raum-, Aufsichts- und
Vertretungsplan

* bereitet Beschliisse fiir die Schul- und Lehrer-
konferenz insbesondere im Zusammenhang mit
der organisatorischen Planung des Schuljahres vor
* bearbeitet und analysiert schulinterne Daten
(Statistik)

* koordiniert und organisiert die Zusammenarbeit
mit dem Hort, dem Religionsunterricht und dem
Humanistischen Lebenskundeunterricht

* genchmigt mehrtdgige Schulfahrten entspre-
chend des Schulfahrtenkonzepts

* genchmigt eintdgige Schulfahrten entsprechend
des Schulfahrtenkonzepts

« fihrt Mitarbeitergesprache und Leistungs- und
Entwicklungsgesprache

» fiihrt Unterrichtsbesuche durch

* leitet Klassenleiter*innen zur regelméfBigen Be-
lehrungen von Schiiler*innen an

* begleitet die Arbeit in der flexiblen Schulein-
gangsphase

» organisiert und sichert Schulveranstaltungen ab
« arbeitet mit dem Sicherheitsbeauftragten der
Schule zusammen
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Ubertragung von Einzelvorhaben

» nimmt das Hausrecht wahr

* koordiniert und plant Campusfeste und weitere
schulische Veranstaltungen

« ist im schulischen Rahmen fiir die Offentlich-
keitsarbeit zustandig

* trigt die zentrale Verantwortung fiir den Prozess
der Erarbeitung, Umsetzung und Evaluation des
Schulprogramms

* koordiniert die Arbeit in den Fachkonferenzen

« arbeitet mit dem Sicherheitsbeauftragten der
Schule zusammen

» nimmt an Konferenzen der schulischen Gremien
teil

« arbeitet vertrauensvoll im U1-Verfahren mit den
Leitungen der Kitas zusammen

« arbeitet eng mit dem Lehrerrat zusammen

» fiihrt Mitarbeitergesprache und Leistungs- und
Entwicklungsgesprache

» erstellt dienstliche Beurteilungen

» fiihrt Unterrichtsbesuche durch

» arbeitet vertrauensvoll mit den Kooperations-
partnern, dem Schultrdger, dem Jugendamt, der
Polizei und dem Schulamt Frankfurt (Oder) zu-
sammen

* entscheidet iiber die Aufnahme von Schiilern

« kontrolliert die Klassen- und Notenbticher

* iiberwacht die Versetzungsregeln

» vertritt die Schulleiterin in Abwesenheit

* tiberpriift die Lehr- und Lernmittelbestellung

* koordiniert und plant den Schwimmunterricht in
der 3. Klasse

* koordiniert die Zusammenarbeit mit Praktikan-
tinnen und Praktikanten

* koordiniert die Einstellung von Vertretungslehr-
kraften

« ist verantwortlich fur die Zusammenarbeit mit
Schulpartnern im Ausland

* koordiniert die Zusammenarbeit in der digitalen
Form (weBBschule, Office 365, etc.)

« koordiniert und beantragt die Anschaffung von
digitalen Medien

Fachkonferenzleitungen

* koordiniert in Abstimmung mit der Schulleitung
die Arbeit der Fachkonferenz

« fihrt Fachkonferenzen durch und ladt die EI-
ternvertreter dazu ein

» organisiert die Fortschreibung des schulinternen
Curriculums

* stimmt sich mit den anderen Fachkonferenzen
der Schule tber allgemeine Richtlinien ab

* setzt die Beschliisse der Lehrerkonferenz um

« unterstiitzt die Schulleitung bei der VVorberei-
tung, Durchfiihrung und Auswertung von Prifun-
gen, Vergleichsarbeiten und Tests, die das Fach
betreffen

* berdt Mitglieder der Fachkonferenz in fachlichen
Fragen und koordiniert fachbezogene Fortbildun-
gen

« unterstiitzt die Schulleitung bei Unterrichtsbesu-
chen

Klassenleitungen

« informiert und berét Schiiler*innen und deren
Erziehungsberechtigte in allen schulischen Ange-
legenheiten

» organisiert das schulische Leben innerhalb der
Klasse (Wandertage, Klassenfahrten, Projekte)

» achtet auf die Einhaltung der Schulpflicht (fehlt
ein Kind unentschuldigt, nimmt der Klassenlehrer
am ersten Tag des Fehlens Kontakt mit den Erzie-
hungsberechtigten auf und informiert die Schullei-
tung)

« informiert die Eltern iiber deren Mitwirkungs-
maoglichkeiten

« fuhrt Klassenkonferenzen durch und l&dt die
Elternsprecher dazu ein

« arbeitet und unterstiitzt aktiv die schulischen
Gremien

« flihrt selbststindig das Klassenbuch und tragt
klassenbezogene Daten in weBBschule ein

« erstellt selbststandig Beurteilungen, Zeugnisse
und Gutachten mit ,,weBBschule*

» setzt Erziehungs- und Ordnungsmafnahmen um
hat eine Informations- und Unterstuitzungsver-
pflichtung gegeniiber der Schulleitung

* iibt eine Mentoren- und Ausbildertatigkeit aus




