
Geschäftsverteilung der Schulleitung

Grundlage Brandenburgisches Schulgesetz, Aufgaben des pädagogischen Personals, Konzept der Verlässlichen Halbtagsschule mit integrierter Kindertagesbetreuung VHGmiKb

Rektorin:







Cathrin Rudzinski

Konrektorin:





            
Britta Häupel

Managerin iKb:






Annett Krüger

stellv. Managerin iKb:





Manuela Weiß

Zuständigkeiten:

Rektorin:

· Trägt die Gesamtverantwortung für die Schule

· Übt Hausrecht aus

· Vertretung der Schule nach außen

· Bearbeitung tägliche Korrespondenz (Behörden, Eltern, Schulträger etc.) und Bearbeitung telefonischer Anfragen

· Koordination der Sekretariatsaufgaben, Zusammenarbeit mit technischen Kräften der Schule

· Statistik/Datenerhebung

· Mitarbeitergespräche (Leistungs- und Entwicklungsgespräche)

· Einsatzplanung der Lehrkräfte in Absprache mit der Konrektorin

· Festlegung von Verantwortung und Überprüfung der Arbeitsaufgaben

· Teilnahme an Netzwerkberatungen

· Zusammenarbeit mit dem Staatlichen Schulamt

· Unterstützung der Ausbildungslehrkräfte und Referendare durch Hospitation und Unterrichtsbesprechungen auch anlässlich von Unterrichtsbesuchen der Seminarleitung

· Wahrnehmung der Beratungsaufgaben bei Elterngesprächen (Lehrkräfte, Eltern Schüler)

· Beratung und Unterstützung der Lehrkräfte bezüglich der Unterrichtsgestaltung

· Beschwerdemanagement

· Aufnahme von Schülern und damit verbundener Erstkontakt mit Eltern

· Zusammenarbeit mit Einrichtungen der Jugendhilfe (Wohngruppen Caputh/Ferch), Krisenintervention

· Koordinierung der Zusammenarbeit mit Mitwirkungsgremien wie Elternkonferenz, Lehrerkonferenz, Schulkonferenz, Lehrervertretung, Fachkonferenzen
· Leitung Lehrerkonferenz 

· Leitung bzw. Kooperation der Konferenzen der Schüler Klasse 1-6
· Leitung Steuergruppe Ganztag/ Schulentwicklung/ Qualitätssicherung/ SCHiC/ Konzeptfortschreibung
· Fortbildung- und Personalentwicklungsplanung (Abstimmung mit der Fachkonferenzleitung, Konrektorin, Lehrervertretung)

· Leitung und Abstimmung der Beratung SL, SSL, M im Rahmen von Ganztag, Schulleben, -entwicklung

· Mitwirkung im Arbeitskreis „Gemeinsames Lernen“, Kinderschutz
· Mitwirkung Arbeitskreise Projekttage/-woche, Fahrten und Schulvorhaben

· Mitarbeit und Teilnahme an Teamsitzungen T1 bis 3, T 4 bis 6

· Koordination der Zusammenarbeit Kitas Caputh/Kita Ferch und Grundschule (ponte)

· Durchführung der Einschulungsuntersuchung, Elternversammlungen, Schulschnuppern, im Zusammenhang mit Ü1-Verfahren

· Koordination der Zusammenarbeit mit weiterführenden Schulen wie Elternversammlungen, Beratung der Kollegen/Eltern im Zusammenhang mit Ü7-Verfahren

· regelmäßige Abstimmung mit Schulsozialarbeitern, Träger/Job e.V. und Schulassistenzen

· Vertretung der Schule nach außen durch Mitarbeit in den gemeindlichen Steuergruppen „Familienzentrum“, Teilnahme an Sitzungen des Kultur- und Sozialausschusses der Gemeinde Schwielowsee und an Gemeindevertretersitzungen, bei gemeindlichen Festen, Veranstaltungen, Beratungen

· Bereitschaft zur regelmäßige Zusammenarbeit mit dem Schulträger und den Einrichtungen der Gemeinde Schwielowsee (Kita Caputh, Ferch, Geltow, VHG Geltow und iKb Geltow, VHG Caputh und iKb Caputh) in Leitungsberatungen

· Bewirtschaftung/Verwaltung Haushaltsmittel

· Zusammenarbeit mit Kooperationspartner im Ganztag u.a.

· Verwaltung Schulfahrtenbudget

· Ü1, Ü7

· Haushaltsplanung, -überwachung schulischer Mittel

Konrektorin:

· täglicher Unterrichtseinsatz der Lehrkräfte

· Stundenplanbau

· Aufsichtsplan

· Vertretungsplan

· Organisation Vertretungsbudget

· Organisation Auszubildende

- Hospitationspraktikum

- Praktikum

- Lehramt – fördert schulische Ausbildung

· ZOA, VERA, iLea

· Ansprechpartnerin weBBschule

· Organisation Wandertage, Schulfahrten, Klassenfahrten

· Zusammenwirken der Lehrkräfte und pädagogische Fachkräfte

· Zusammenarbeit mit dem Staatlichen Schulamt

· Bewirtschaftung/Verwaltung Haushaltsmittel

· Planung der Anschaffungen in Absprache mit den Fachkonferenzleitern

· Verbindung Unterrichtsarbeit und Erzieherarbeit

· Beratung und Unterstützung der Lehrkräfte/ SCHiC

· Anordnung/Organisation von Mehrarbeit und Überstunden

· Bewilligung von Sonderurlaub, Dienstbefreiung, Dienstreisen, Fortbildungsanträge, (Nebentätigkeit)

· Teilnahme an Teamsitzungen

· Ü5

· Mitarbeitergespräche (Leistungs- und Entwicklungsgespräche)

· Bewerbergespräche mit Rektorin

Managerin/stellvertretende Managerin  iKb:

· Leitung der iKb 

· Enge Zusammenarbit mit der Schulleitung

· Vertretung der iKb7 Ganztagsschule nach außen

· Hausrecht

· Bearbeitung der Korrespondenz iKb/telefonische Anfragen

· Koordination der Arbeit der pädagogischen Fachkräfte, Praktikanten

· Mitarbeitergespräche mit pädagogischen Fachkräften

· Ansprechpartner für Kooperationspartner im Ganztag

· Schließen und Abrechnen der Kooperationsvereinbarungen in Zusammenarbeit mit der Schulleitung und dem Staatlichen Schulamt

· Mitglied der Steuergruppe Ganztag/Schulentwicklung

· Abstimmung auf Leitungsebene (SL+M) im Rahmen von Ganztag, Schulleben und Schulentwicklung, Konzeptfortschreibung

· regelmäßige Zusammenarbeit mit dem Schulträger und den Einrichtungen der Gemeinde Schwielowsee (Kita Caputh, Ferch, Geltow, VHG Geltow und iKb Geltow, VHG Caputh und iKb Caputh) in Leitungsberatungen

· Planung/Bewirtschaftung/Verwaltung Haushaltsmittel

· Einsatzplanung der pädagogischen Fachkräfte

· Koordination Schulfest, Schulweihnachtsfeier, Veranstaltungen der Schule

· Mitarbeit und Teilnahme an Teamsitzungen 

· Einsatzplanung technischer Kräfte, Hausmeister, Schulsekretärin in gemeinsamer Absprache mit der Schulleitung

· Koordinierung des Reinigungsunternehmens in Absprache mit dem Träger (Gemeinde Schwielowsee), Mittagsversorgung 
· Koordinierung von Fortbildungen der pädagogischen Fachkräfte/Lehrkräfte, Familienfortbildungen

Weitere Ansprechpartner in der VHG/ Zusammenarbeit mit der SL

Sonderpädagoge:

· Leitung der FK Sonderpädagogik

· Leitung Arbeitskreis „Gemeinsames Lernen“; Koordinierung der Kräfte (Sopäd., pU, Assistenz, sonstige unterstützende Kräfte im Unterricht)

· Abstimmung mit der Schulleitung

· Beratung der Lehrkräfte zu Nachteilsausgleichen (Kontrolle der Unterlagen, tabellarische Erfassung, Info an SL)

· Feststellungsverfahren

· Förderpläne

· Beratung der Lehrkräfte, pädagogische Lehrkräfte, Eltern und Schüler

· Koordinierung und Beratung Nachteilsausgleiche

· Abstimmung mit der Schulsozialarbeiterin

· Teilnahme an allen Teamsitzungen

· Zusammenarbeit mit Kita’s; Entwicklung und Umsetzung des Konzept’s „Heilpädagogik und Sonderpädagogik“

· Entwicklung und Umsetzung des Konzept’s „Gemeinsames Lernen“; Leitung der Arbeitsgruppe

· Leitung Arbeitskreis „Prävention/Intervention“

· Bei Abwesenheit bzw. auf Anordnung der Rektorin/Konrektorin Kontakperson zum Schulamt, Schulträger, Korrespondenz

Lehrerrat/ponk: 

· Bei Abwesenheit bzw. auf Anordnung der Rektorin/Konrektorin Übernahme der Aufgaben der Konrektorin wie Aufsichtsplanung, Unterrichtsvertretung, weBBschule, Personalgespräche bzgl. Anordnung und Bewilligung von Mehrarbeit, Dienstreisen

Die Schulleitung kooperiert eng mit den Fachkonferenzleitungen, die folgendes verantworten:

· Termin- und Inhaltsplanung (SCHiC, Fortbildungen etc.) der Fachkonferenzen im Schuljahr (in Absprache mit der Schulleitung, FK-Mitgliedern)

· Leitung der Fachkonferenz

· Information der Lehrkräfte über schulische Festlegungen/ Festlegungen der Fachkonferenz in FK-Sitzungen (verbindlich 1. Fachkonferenz im Schuljahr) und fortlaufend; Überprüfung der Umsetzung von Festlegungen 

· Dokumentation der FK-Arbeit

· Organisation von Fortbildungen innerhalb der Fachkonferenz

· Teilnahme an Fortbildungen, Multiplikator

· Hospitation bzw. kollegiale Unterrichtsbesuche; Beachtung der Schwerpunktsetzung, Rückmeldung; Austausch mit der Schulleitung

· Organisation, inhaltliche Umsetzung innerschulische Wettbewerbe; Auswertung, Prämierung etc.

Die Schulleitung arbeitet eng mit den Teamleitungen 1/2/3 und 4/5/6 zusammen, die folgendes verantworten:

· Übertragung der Aufgaben der Teamleiter

· Abstimmung zu Arbeitsschwerpunkten im Schuljahr (schriftliche Schwerpunkt-setzung) nach aktuellen Themen

· Auswertung Rücksprache (¼ jährlich oder nach Bedarf)

· Teilnahme an Teamsitzungen

· Protokollverwaltung

· Überprüfung der Umsetzung von Festlegungen

Die Schulleitung arbeitet eng mit der Lehrervertretung und mit dem Lehrerrat zusammen:

· Information und Austausch zu bildungspolitischen Schwerpunkten, Schulentwicklung, SCHiC, FK-Arbeit, Zusammenarbeit mit Gremien/Trägern, Aktuelles

· Information und Austausch zu Personaleinsatz, Entwicklungsschwerpunkte

Die Schulleitung arbeitet mit der Lehrkraft, die für den Übergang aus der Kita in die Grundschule (ponte) verantwortlich ist, zusammen.:

· Information und Austausch zur Umsetzung des Projekttages und 1. Elternversammlung Personaleinsatz, ggf. Entwicklungsschwerpunkte

Bearbeitung Rudzinski/ Häupel  
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