Geschaftsverteilungsplan der Schulleitung Realschule Heiligenhaus

1. Allgemeine Schulangelegenheiten

1.1. Schulleiterin: Fr. Cohen

1.2. Konrektor: Hr. Volkhausen

Vertretung der Schule nach aul3en

Grundsatzfragen der organisatorischen und padagogischen
Leitung

Zusammenarbeit mit den Schulen der Stadt Heiligenhaus
und dem Schultrager

Kooperationen

Elternberatung und Information

Sicherheit und Unfallverhiitung

Arbeitsschutz, Infektionsschutzgesetz

Ersthelfer

Homepage

Externenprifungen Koordinierung

Hausrecht

Stellenausschreibungen

Krisenintervention

Pensionierungen, Verabschiedungen, Dienstjubilden
Personalplanung, Personalentwicklung, Jahresgesprache
Dienstliche Beurteilungen

Angelegenheiten der Erprobungsstufe:

Infoabend fur Eltern der Grundschiler*innen
Beratung

Organisation : Tag der offenen Tur
Dienstbesprechung mit den zuktinftigen
Klassenlehrern der Jgst. 5

Organisation und Durchfuihrung: Kennlern-
Nachmittag

Koordination der ersten Schulwoche Jgst. 5

Koordination der Lernstandserhebungen
Zentrale Priufungen

Einteilung Schiiler fir Aufsichten
Einteilung abgemeldete Schiler (Religion)
Personalentwicklung, Jahresgesprache
Krisenintervention

Dienstliche Beurteilungen




2. Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten

2.1. 2.2.

e Haushalt o Klassenbiicher WebUntis

o Fortbildungsetat e Klassenarbeiten D, Kursarbeiten

e Klassenarbeiten M, E e Anmeldeverfahren Klasse 5

o Anmeldeverfahren Klasse 5 e Klassenbildung 5

e Schuleraufnahme e Unstat (Meldung Unterrichtsausfall)

e Schulwechsel e Amtliche Schulstatistik

e Beurlaubungen e Abfragungen Statistik

o Amtliche Schulstatistik

o Abfragungen Statistik

o Datenschutz

e Bildungsportal: Datenaustausch

o \Wochenplan, Termine

3. Unterrichtsorganisation
3.1. 3.2

e Unterrichtsverteilung e Unterrichtsverteilung

¢ Klassenbildung e Stundenplan

e Kurshildung e Vertretungsplan

e Terminplan ¢ Raumplan

e Seiteneinsteiger e Aufsichtsplan

e Inklusion o Mehrarbeitsliste (Kontrolle der Abrechnung)
¢ Organisation der Nachprifungen
o Differenzierung in Kl. 7 (Kursbildung)
e Inklusion
e Seiteneinsteiger
e Sporttage
e Verkehrspréavention




4. Schulveranstaltungen

4.1. 4.2.
e Genehmigung von Unterrichtsgdngen und Klassenfahrten ¢ Organisation und Durchfiihrung: Ehrungsabend
o Entlassungsfeier ¢ Genehmigung von Unterrichtsgangen und Klassenfahrten

e Entlassungsfeier
e Tag der offenen Tur
5. Konferenzen nach dem SchG

5.1.
e Schulkonferenz e Erprobungsstufenkonferenzen
o Lehrerkonferenz ¢ Ordnungskonferenz im Vertretungsfall
e Zeugniskonferenz
e Dienstbesprechungen
e Schulpflegschaft (Controlling)
e Fachkonferenzen (Controlling)
e Ordnungskonferenz
e Schulleiterkonferenzen

6. Schulentwicklung

6.1. 6.2.
e Aktualisierung/Pflege des Schulprogramms und des GVPs
e Koordinierung Konzepterstellung und -evaluation e Aktualisierung/Pflege des Schulprogramms
e Jahresarbeitsplan e Flhren des Organigramms
e Fortbildungsplanung e Jahresarbeitsplan
e Beratungsgesprache e Beratungsgesprache
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