Schulleitung: Organisationsplan

Oberstudiendirektor Wignanek

Schulleiter

Vertretung der Schule

Vorsitzender der Gesamtkonferenz
Vorsitzender des Schulvorstandes

Mitglied der Steuergruppe

Flihrung der laufenden Verwaltungsgeschifte

Qualitatsentwicklung und Qualitatssicherung der Schule
Vorgesetzter der an der Schule tatigen Personen

Zustandigkeit fiir die Personalangelegenheiten der Lehrkrafte

Leitung des Verfahrens bei der Einstellung

Feststellung der Bewdahrung in der Probezeit

Leitung des Verfahrens bei Beférderungen bis BesGr. A 14

Abordnungen (bis zu Dauer eines Schulhalbjahres)

Betreuung der Referendarinnen und Referendare (zusammen mit StD‘ Behrens)
Leitung des Verfahrens bei der Einstellung von Vertretungslehrkraften
Unterrichtsverteilung (zusammen mit StD‘ Behrens)

Beurlaubungen
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Gewahrung von Anrechnungsstunden fiir besondere Belastungen (zusammen mit
StD‘ Behrens)

= Meldungen zu Qualifizierungs- und Fortbildungsveranstaltungen
Zustdndigkeit fiir die nicht unterrichtenden Beschaftigten (siehe auch StD‘ Behrens)

Zusammenarbeit mit

dem Schulpersonalrat

dem Schulelternrat

der Schiilervertretung

dem Forderverein der Schule (zusammen mit OStR Roeder)
dem Schultrager (Landeshauptstadt Hannover)
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anderen Schulen

Verwaltung der Haushaltsmittel

= Haushaltsmittel des Schultragers
= Budget aus Landesmitteln
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e Zustdndigkeit fiir die Angelegenheiten der Schiilerinnen und Schiiler

= Aufnahme von Schiilerinnen und Schiilern Jg. 5 (zusammen mit StD' KGppert)

= Beurlaubung von Schiilerinnen und Schiilern (mehr als 5 Kalendertage, vor und
nach den Schulferien, Auslandsaufenthalte, Sonderfalle)

= Befreiung vom Sportunterricht Jg. 5-10 und Einfliihrungsphase (bei mehr als einem
Monat)

= Zeugniskonferenzen (zusammen mit StD” Koppert, OStR Thale)

= Einleitung und Durchfihrung von OrdnungsmaRnahmen

e Schulgebaude

= Betreuung des Hauptgebaudes
= Medienausstattung Hauptgebdude (zusammen mit OStR Thale, OStR Funke)

e Vorsitz in der Abiturprifung

e Durchsicht der Klassen- und Kursarbeiten (nach » Fachzustandigkeit)

e anlassbezogene Durchsicht der Eintragungen im digitalen Klassenbuch Jg. 5-11 (zu-
sammen mit StD‘ Képpert, OStR’ Thale

e Sprechprifungen in den modernen Fremdsprachen (zustandig fiir die Koordination:
OStR* Oehlmann)

e Koordination der Austauschprogramme (zusammen mit StD‘ Behrens)

e Genehmigung der Klassen-, Studien-, Projekt- und Austauschfahrten

e Offentlichkeitsarbeit (zusammen mit StD‘ Behrens)

e RICARDAInformiert — digital (zusammen mit StD’ Behrens)

e Koordination der Reisekostenabrechnungen (zustdandig: OStR Tasler)

e Koordination der Lernmittelverwaltung (zustandig: OStR Roeder, Mithilfe: OStR’ Bode,
Herr Sporleder)

e Tag der Offenen Tir (zusammen mit StD* Képpert und der Arbeitsgruppe)

e Terminplan

e Fachzustandigkeit: Englisch, Kunst, Werte und Normen/ Philosophie

Studiendirektorin Behrens

e standige Vertreterin des Schulleiters

e Zustandigkeit fir die padagogischen Mitarbeiter:innen, die Sozialpadagogin und die
Bildungsassistentin

e Unterrichtsverteilung (zusammen mit OStD Wignanek)

e Gewahrung von Anrechnungsstunden fiir besondere Belastungen (zusammen mit
OStD Wignanek)
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e Koordination des Ganztagsschulbetriebes und der Arbeitsgemeinschaften (Mitarbeit:
OStR’ Dr. Kursawe)

e Koordinierung des Mensaangebotes und der RICARDERIA (Mitarbeit: OStR‘ Bode)

e Mitarbeit bei der Umsetzung des Praventionskonzeptes (zusammen mit StD‘ Kdppert,
OStR Thale und dem Beratungsteam)

e Zustandigkeit fiir die ukrainischen Schiiler:innen

e Durchsicht der Klassen- und Kursarbeiten (nach » Fachzustdandigkeit)

e Koordination der Austauschprogramme (zusammen mit OStD Wignanek)

e Offentlichkeitsarbeit (zusammen mit OStD Wignanek)

e RICARDAInformiert — digital (zusammen mit OStD Wignanek)

e Koordination der Netzwerkarbeit mit anderen Schulen

e Fachzustandigkeit: Deutsch, Darstellendes Spiel, WPK

Studiendirektorin Képpert

e schulfachliche Koordinatorin

e Gesamtkoordination der Jahrgange 5-7

= An- und Abmeldung von Schiilerinnen und Schiilern

= Aufnahme von Schiilerinnen und Schiilern Jg. 5 (zusammen mit OStD Wignanek)

= Einteilung der Klassen und Kurse

= Beurlaubung von Schiilerinnen und Schiilern (2-5 Kalendertage)

= Plan fiir die Klassenarbeiten in den klassentibergreifenden Kursen

= abschlielende Bearbeitung der Versetzungswarnungen

= Mitwirkung bei den Zeugniskonferenzen

= Nachteilsausgleich (Ansprechpartnerin: OStR* Hoffmann)

= QOrganisation der Nachprifungen

= Schullaufbahnberatung

= Mitarbeit bei der Umsetzung des Praventionskonzeptes (zusammen mit StD‘ Beh-
rens, OStR Thale und dem Beratungsteam

= Betreuung von Austauschschiilerinnen und -schiilern; Einteilung in die Klassen

= anlassbezogene Durchsicht der Eintragungen im digitalen Klassenbuch Jg. 5-7
(zusammen mit OStD Wignanek)

e Statistik

e Zusammenarbeit mit den Grundschulen, insbesondere im Hinblick auf den Ubergang
von Jg. 4 nach Jg. 5

e Durchsicht der Klassen- und Kursarbeiten (nach P Fachzustdandigkeit)
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e Tag der Offenen Tir (zusammen mit OStD Wignanek und der Arbeitsgruppe)

e Einschulungsveranstaltung neuer Jahrgang 5

e Koordination der Prasentationen im Schulgebdude (Schaukasten u. A.)

e Inklusion
e Fachzustandigkeit: Mathematik, Geschichte, Politik und Wirtschaft

Oberstudienrat Thale

e schulfachlicher Koordinator

e Gesamtkoordination der Jahrgange 8-11
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An- und Abmeldung von Schilerinnen und Schiilern

Einteilung der Klassen und Kurse

Beurlaubung von Schillerinnen und Schiilern (2-5 Kalendertage)

Plan fir die Klassenarbeiten und Klausuren in den klasseniibergreifenden Kursen
abschliefende Bearbeitung der Versetzungswarnungen

Mitwirkung bei den Zeugniskonferenzen

Nachteilsausgleich (Ansprechpartnerin: OStR‘ Hoffmann)

Organisation der Nachprifungen

Schullaufbahnberatung

Koordination der Umsetzung des Praventionskonzeptes (zusammen mit StD‘ Beh-
rens, StD* Kbppert und dem Beratungsteam)

Betreuung von Austauschschilerinnen und -schiilern; Einteilung in die Klassen
anlassbezogene Durchsicht der Eintragungen im digitalen Klassenbuch Jg. 8-11
(zusammen mit OStD Wignanek)

Informationsveranstaltungen in Jg. 10 zur gymnasialen Oberstufe (bes. zur Einflh-
rungsphase)

e Gesamtkoordination Digitalisierung
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Durchsicht der Klassen- und Kursarbeiten (nach P Fachzustdandigkeit)
Administration Digitales Klassenbuch (Mitarbeit: OStR Ahlers)

Administration I1Serv (zusammen mit OStR Gardt)

Koordinierung der iPad-Jahrgdange (zusammen mit der AG Digitalisierung und NN)
Medienausstattung Hauptgebaude (zusammen mit OStD Wignanek, OStR Funke)
Medienausstattung Schulgebaude Edenstralle (zusammen mit StD* Wagener,
OStR Funke)

Fachzustandigkeit: Religion, Physik, Informatik, Sport
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Studiendirektor von Boetticher

schulfachlicher Koordinator

Erstellen des taglichen Vertretungsplans (Mitarbeit: OStR Ahlers)

Bearbeitung der Krankmeldungen der Lehrkrafte (zusammen mit der zustandigen
Schulverwaltungskraft)

Stundenplan (Mitarbeit: OStR Burg)

Pausenaufsichten (zustandig: OStR Burg)

Dokumentation der Mehr- und Minderzeiten und der Werterechnung

Fachzustandigkeit: Erdkunde, Biologie, Chemie

Studiendirektorin Wagener

schulfachliche Koordinatorin

Gesamtkoordination der Qualifikationsphase: Jahrgangsleitung

An- und Abmeldung von Schiilerinnen und Schiilern

Kursbildung

Beurlaubung von Schiilerinnen und Schiilern (bis zu 5 Kalendertage)
Befreiung vom Sportunterricht (bei mehr als einem Monat)
Nachteilsausgleich (Ansprechpartnerin: OStR‘ Hoffmann)
Schullaufbahnberatung (auch zur Fachhochschulreife)

Betreuung von Austauschschilerinnen und -schiilern; Einteilung in die Kurse
Klausurenplan

Koordination des Tutorensystems

Koordination der Hochschulinformationstage (zustdandig: StR Harer)
Koordination der Studienfahrten

anlassbezogene Durchsicht der Eintragungen im digitalen Klassenbuch
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Elternabende

Informationsveranstaltungen zur Qualifikationsphase

Beratung bei Auslandsaufenthalten von Schiilerinnen und Schiilern
Durchsicht der Klassen- und Kursarbeiten (nach P Fachzustiandigkeit)
Uberpriifung der Abiturzulassungen

Organisation der Abiturprifung

Zusammenarbeit mit der Leibnizschule
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e Schulgebdude

= Betreuung des Schulgebdudes Edenstrale

= Medienausstattung Schulgebdude Edenstralle (zusammen mit OStR Thale, OStR
Funke)

= Fachzustdandigkeit: Franzosisch, Latein, Spanisch, Musik

15.09.23
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