voriibergehende Aufgabenverteilung der Schulleitung ab 02.02.2017

Schulleiterin:
Dr. Edith Korver, OStD’

stellvertretender Schulleiter:
Stefan Riiping, StD

Leitung der Schule

Vertretung nach auflen
Koordination und Kontrolle der
Schulleitungsarbeit

Hausrecht

Vertretung der Schulleiterin

Dienstvorgesetztenaufgaben:

Beurlaubungen

Genehmigung von mehrtagigen
Wanderfahrten
Anordnung/Genehmigung von
Dienstreisen & -gangen
Anordnung/Genehmigung von
Mehrarbeit
Gleichstellung/gender
mainstreaming

Mutterschutz

Rechte Schwerbehinderter
Kontrollfunktion (Erflllung
Dienstpflichten)
Weisungsbefugnis padagogisches &
nicht-padagogisches Personal
Fiihren des Dienstsiegels

Dienstvorgesetztenaufgaben:

Genehmigung von eintagigen
Wanderfahrten und Exkursionen

Weisungsbefugnis nicht-
padagogisches Personal

Qualitdtsmanagement:

Evaluation (zusammen mit
Stellvertreter)
Unterrichtsversorgung (zusammen
mit Stellvertreter)
Schulprogrammarbeit (zusammen
mit Team)

Uberpriifung der Schulcurricula
(zusammen mit Stellvertreter)
Nachkorrekturen (zus. mit Team)
Beschwerdemanagement
(zusammen mit Stellvertreter)
Schul- & Unterrichtsentwicklung
(zusammen mit Team &
Fachvorsitzenden)
Projekt-/Change-Management
Teamentwicklung
Konferenzgestaltung
Unterrichtsbesuche
Erziehungs-/OrdnungsmaBnahmen

Qualitdtsmanagement:

Evaluation (zusammen mit
Schulleiterin)

Unterrichtsversorgung (zusammen
mit Schulleiterin)
Schulprogrammarbeit (zusammen mit
Team)

Uberpriifung der Schulcurricula
(zusammen mit Schulleiterin)
Nachkorrekturen (zus. mit Team)
Beschwerdemanagement (zusammen
mit Schulleiterin)

Schul- & Unterrichtsentwicklung
(zusammen mit Team &
Fachvorsitzenden)




Personalmanagement:

Mitarbeitergesprache
Konfliktmanagement
Geschaftsverteilungsplan
Personalentwicklung
Lehrerfortbildung (zus. mit FoBi-
Koordinator)

Schulpraktische Ausbildung &
Beurteilung der Referendare
Leistungsberichte & dienstliche
Beurteilungen
Stellenausschreibung & —be-setzung,
Auswahlgesprache
Einstellungen & Abordnungen

Mitarbeitergesprache
Konfliktmanagement

Schulinterne Kommunikation und
Kooperation:

Gremien in der Schule (zusammen
mit Stellvertreter)
Zusammenarbeit mit
Mitwirkungsorganen
Zusammenarbeit mit dem
Schulsozialarbeiter
Zusammenarbeit mit Lehrkraften,
Erziehungsberechtigten & Schiilern
Beratungs-, Konflikt-, Kritik-,
Personalentwicklungs- &
Zielvereinbarungsgesprache
Teilhabegesprache

Anho6rungen & Erstellen schriftlicher
Bescheide im Rahmen von
Ordnungsmalinahmen

Schulinterne Kommunikation und
Kooperation:

Gremien in der Schule (zusammen
mit Schulleiterin)

Zusammenarbeit mit
Mitwirkungsorganen
Zusammenarbeit mit dem
Schulsozialarbeiter
Zusammenarbeit mit Lehrkraften,
Erziehungsberechtigten & Schilern

Schulexterne Kommunikation und
Kooperation:

Zusammenarbeit mit Schulaufsicht &
Schultrager

Zusammenarbeit mit Forderverein
Zusammenarbeit mit anderen
Schulen

Zusammenarbeit mit Amtern,
Institutionen: Jugendamt, Polizei,
schulpsychologischer Dienst, etc.
Zusammenarbeit mit Museum, LVR,
BR

Zusammenarbeit mit Partnern der
Schule, Netzwerkarbeit
Offentlichkeits- & Pressearbeit
(zusammen mit Nm)

Schulexterne Kommunikation und
Kooperation:

Organisation Mittagsbetreuung
(zusammen mit Schultrager & SKF)
Zusammenarbeit mit Organen der
Begabtenforderung & Kompetenz-
zentren

Zusammenarbeit mit Amtern,
Institutionen: Jugendamt, Polizei,
schulpsychologischer Dienst, etc.
Zusammenarbeit mit Museum,
LVR, BR

Zusammenarbeit mit Partnern der
Schule, Netzwerkarbeit




Homepage (zusammen mit Nm, An)
Schulleiter- & Bezirksdirektoren-
konferenzen

Vorsitze bei Staatsprifungen
Beschwerdemanagement

Arbeits- und Gesundheitsschutz,
Unfallverhiitung:

Sicherheitsregeln & Sicherheits-
maRknahmen (zus. mit Stellvertre-ter,
Sicherheits- & Gefahrstoff-
beauftragten)

Information der Schulleitungs-
mitglieder & Lehrerkonferenz
Bestellung von Gefahrstoff- &
Sicherheitsbeauftragten

Bestellung von Strahlenschutz-
beauftragten

Schul-/Hausordnung (zusammen mit
Stellvertreter & Koordinatoren)

Arbeits- und Gesundheitsschutz,
Unfallverhiitung:

Sicherheitsregeln & Sicherheits-
mafRknahmen (zus. mit Schulleiterin,
Sicherheits- & Gefahrstoff-
beauftragten)

Sicherheit bei Schulveranstaltungen:
Brandschutz, Beschilderungen,
Ordner, Ersthelfer etc. (zus. mit
Sicherheitsbeauftragten)
Arbeitsschutzorganisation; Gefahr-
dungsbeurteilungen (zus. mit Sicher-
heitsbeauftragten/Sammlungsleitern)
Schul-/Hausordnung (zusammen mit
Schulleiterin & Koordinatoren)

Erste Hilfe, Schulsanitatsdienst
(zusammen mit La)

Schulhaushalt:

AuBerordentliche Finanzen der
Schule/des Fordervereins
Reisekostenbudget (zusammen mit
Sd)

Schulgirokonto (zusammen mit
Sekretariat)

Schulhaushalt:

Finanzplanung & Rechenschaft
Bewirtschaftung der Haushaltsmittel
(stadtischer Etat: Vermogens- &
Verwaltungshaushalt, Erstattungen)
Fortbildungsbudget (zus. mit Sd)
Erstellung von Beschlussvorlagen fir
die Schulkonferenz

Organisation und Verwaltung:

Dokumentation (zusammen mit
Stellvertreter)
Unterrichtsverteilung (zusammen mit
Stellvertreter)

Jahresarbeits- & -terminplanung
(zusammen mit Team)
Organisation Nachprifungen
(zusammen mit Stellvertreter)
Schileraufnahme
Verabschiedung/Entlassung der
Schiller

Uberwachung der Erfiillung der
Schulpflicht

ZA-Vorsitz

Leitung von OrdnungsmaRnahmen-
konferenzen

Organisation und Verwaltung: (it. Ao §32)

Dokumentation (zusammen mit
Schulleiterin)

Unterrichtsverteilung (zusammen mit
Schulleiterin)

Jahresarbeits- & -terminplanung
(zusammen mit Team)
Organisation Nachprifungen
(zusammen mit Schulleiterin)
Klassen-/Kursbildung, Ordinariate
(zusammen mit Koordinatoren)
Gebdudemanagement: Raum-
nutzung & -austattung, Reinigung,
Wartungs- & Instandsetzungsarbei-
ten, Reparaturen (zusammen mit
Schultrager)

Organisation Zeugnis- &




e Vorbereitung & Vorsitz von Lehrer- & Monitakonferenzen
Schulkonferenzen e Organisation Sprechtag

e Stunden- & Vertretungsplanung
(dauerhaft delegiert an Ha, Tb)

e Aufsichtsregelung (dauerhaft
delegiert an Ha)

e Verwalten v. Schiilerdatenbestand

e Verwalten von Lehrer- & Priifungs-
daten (zusammen mit Ha)

e Entschlisseln und Bearbeiten von
Daten fiir die Unterrichtsversorgung

e Schulstatistik (zusammen mit Ha)

e Entlastungsstundenberechnung
(zusammen mit Bo)

e Organisation Umweltdienst
(zusammen mit Hm)

e Koordination individuelle Forderung
(zusammen mit Sz)

Kontrollfunktion (gemeinsam mit Kontrollfunktion (gemeinsam mit
Stellvertretung) Schulleiterin)

Stand: 02.02.2017




