Ricarda-Huch-Schule

Schulleitung: Organisationsplan

Oberstudiendirektor Wignanek

e Schulleiter

e Vertretung der Schule

e \Vorsitzender der Gesamtkonferenz

e Vorsitzender des Schulvorstandes

e Mitglied der Steuergruppe

e Fiihrung der laufenden Verwaltungsgeschifte

e Qualitatsentwicklung und Qualitatssicherung der Schule

e Vorgesetzter der an der Schule titigen Personen

e Zustandigkeit fiir die Personalangelegenheiten der Lehrkrafte

= Leitung des Verfahrens bei der Einstellung

Feststellung der Bewahrung in der Probezeit

Leitung des Verfahrens bei Beférderungen bis BesGr. A 14
Abordnungen (bis zu Dauer eines Schulhalbjahres)

4 4 4 0

Betreuung der Referendarinnen und Referendare und Mitwirkung bei den Lehr-
amtsprifungen

Leitung des Verfahrens bei der Einstellung von Vertretungslehrkraften
Unterrichtsverteilung (zusammen mit StD‘ Tschimpke)

Beurlaubungen

8 4 4 0

Gewahrung von Anrechnungsstunden fiir besondere Belastungen (zusammen mit
StD’ Tschimpke)

= Meldungen zu Fortbildungskursen
e Zustdndigkeit fiir die nicht unterrichtenden Beschaftigten

e Zusammenarbeit mit

dem Schulpersonalrat

dem Schulelternrat

der Schiilervertretung

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

44 3 48 3 8

anderen Schulen
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Verwaltung der Haushaltsmittel

= Haushaltsmittel des Schultragers
= Budget aus Landesmitteln

Zustdndigkeit fiir die Angelegenheiten der Schiilerinnen und Schiiler

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

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

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

= Zeugniskonferenzen (zusammen mit StD’ Kbppert, StR* Behrens, StD von Boetticher)

= Einleitung und Durchfihrung von OrdnungsmaRnahmen

Schulgebaude

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

Vorsitz in der Abiturpriifung

Durchsicht der Klassen- und Kursarbeiten (nach Fachzustandigkeit)
Durchsicht der Klassenbiicher Jg. 5-10

Koordination der Austauschprogramme

Genehmigung der Klassen-, Studien-, Projekt- und Austauschfahrten
Offentlichkeitsarbeit (zusammen mit StR‘ Behrens)

Elternbrief RICARDAInformiert (zusammen mit StR’ Behrens)

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

Fachzustandigkeit: Englisch, Franzdsisch, Spanisch, Werte und Normen/ Philosophie

Studiendirektorin Tschimpke

standige Vertreterin des Schulleiters

Unterrichtsverteilung (zusammen mit OStD‘ Wignanek)

Stundenplan (Mitarbeit: OStR Burg)

Pausenaufsichten (zusténdig: OStR Burg)

Statistik (Mitarbeit: OStR Burg)

Koordination der Reisekostenabrechnungen (zustandig: OStR‘ Briiggemann)
Koordination der Lernmittelverwaltung (zustandig: OStR Roeder, Mithilfe: Herr Spor-
leder)
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e Aufnahme von Schiilerinnen und Schiilern Jg. 5 (zusammen mit OStD Wignanek)
e Durchsicht der Klassen- und Kursarbeiten (nach Fachzustandigkeit)

e Mitglied der Steuergruppe

e Koordination der Unterrichtsentwicklung

e Koordination der Netzwerkarbeit mit anderen Schulen

e Fachzustandigkeit: Physik, Chemie, Informatik

Studiendirektorin Kdppert

e schulfachliche Koordinatorin
e Vertretung der schulfachlichen Koordinatorin StR‘ Behrens

e Gesamtkoordination der Jahrgange 5-7

An- und Abmeldung von Schiilerinnen und Schiilern

Einteilung der Klassen und Kurse

Beurlaubung von Schiilerinnen und Schiilern (2-5 Kalendertage)
abschlieende Bearbeitung der Versetzungswarnungen
Mitwirkung bei den Zeugniskonferenzen

Nachteilsausgleich (Ansprechpartnerin bei LRS: StR* Harthun)
Organisation der Nachpriifungen

Schullaufbahnberatung

R R U R U

Koordination der Umsetzung des Praventionskonzeptes: Gesundheitsforderung,
Sucht- und Gewaltpravention (zusammen mit den Beratungslehrerinnen OStR’
Kutscher, StR* Michael und der Sozialpddagogin Frau Schmidt)

= Betreuung von Austauschschilerinnen und -schiilern; Einteilung in die Klassen
= Durchsicht der Kursbicher

e Dokumentation der individuellen Lernentwicklung (zustandig fiir die Weiterentwick-
lung: OStR’ Oehlmann)

e Koordination der Projektwoche ,Lust auf Leben” Jg. 7/8 (zusammen mit StR‘ Behrens;
Mitarbeit: OStR‘ Oehlmann)

e Durchsicht der Klassen- und Kursarbeiten (nach Fachzustandigkeit)

e Tag der Offenen Tir (zusammen mit OStD Wignanek und der Arbeitsgruppe)

e Koordination der Prasentationen im Schulgebdude (Schauk&sten u. A.)

e Organisation der Elternsprechtage

e Inklusion

® Fachzustandigkeit: Mathematik, Geschichte, Politik und Wirtschaft
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e Studienratin Behrens

e schulfachliche Koordinatorin
e Vertretung der schulfachlichen Koordinatorin StD‘ Képpert

e Gesamtkoordination der Jahrgange 8-10

An- und Abmeldung von Schiilerinnen und Schiilern

Einteilung der Klassen und Kurse

Beurlaubung von Schiilerinnen und Schiilern (2-5 Kalendertage)
abschliefende Bearbeitung der Versetzungswarnungen
Mitwirkung bei den Zeugniskonferenzen

Nachteilsausgleich (Ansprechpartnerin bei LRS: StR* Harthun)
Organisation der Nachpriifungen

Schullaufbahnberatung

g4 44023480 818

Koordination der Umsetzung des Praventionskonzeptes: Gesundheitsforderung,
Sucht- und Gewaltpravention (zusammen mit den Beratungslehrerinnen OStR’
Kutscher, StR* Michael und der Sozialpdadagogin Frau Schmidt)

= Betreuung von Austauschschiilerinnen und -schilern; Einteilung in die Klassen
= Durchsicht der Kursbiicher; fir WPK zustandig: OStR’ Bode

e Koordination des Ganztagsschulbetriebes und der Arbeitsgemeinschaften (Mitarbeit:
OStR’ Dr. Kursawe)

e Organisation der Vergleichsarbeiten Jg. 8

e Forderunterricht (,Schiler fordern Schiiler”; Mitarbeit: OStR’ Reu)

e Koordination der Projektwoche ,Lust auf Leben” Jg. 7/8 (zusammen mit StD‘ Kdppert;
Mitarbeit: OStR’ Oehlmann)

e Beratung bei Auslandsaufenthalten von Schiilerinnen und Schiilern

e Durchsicht der Klassen- und Kursarbeiten (nach Fachzustandigkeit)

e Offentlichkeitsarbeit (zusammen mit OStD Wignanek)

e Elternbrief RICARDAiInformiert (zusammen mit OStD Wignanek)

e Fachzustdndigkeit: Deutsch, Latein, Darstellendes Spiel, WPK (zustandig: OStR’ Bode)

Studiendirektor von Boetticher

e schulfachlicher Koordinator

e Vertretung der schulfachlichen Koordinatorin StD* Wagener

e Erstellen des taglichen Vertretungsplans (Mitarbeit: OStR Ahlers)

e Bearbeitung der Krankmeldungen der Lehrkrafte (zusammen mit Frau Lehfeld)
e Dokumentation der Mehr- und Minderzeiten
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e Gesamtkoordination der Einfiihrungsphase: Jahrgangsleitung

448400

444438

=

An- und Abmeldung von Schiilerinnen und Schiilern

Klassen- und Kursbildung

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

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

Klausurenplan

abschliefende Bearbeitung der Versetzungswarnungen

Mitwirkung bei den Zeugniskonferenzen

Nachteilsausgleich

Durchsicht der Kursbticher

Koordination der Umsetzung des Praventionskonzeptes: Gesundheitsforderung,
Sucht- und Gewaltpravention (zusammen mit den Beratungslehrerinnen OStR’
Kutscher, StR* Michael und der Sozialpdadagogin Frau Schmidt)

Koordination der Elternabende

e Informationsveranstaltungen zur gymnasialen Oberstufe Jg. 10 und Einfiihrungsphase
(Mitarbeit: OStR’ Friedrich)

e Schullaufbahnberatung Jg. 10 im Hinblick auf die gymnasiale Oberstufe (Mitarbeit:
OStR’ Friedrich)

e Durchsicht der Klassen- und Kursarbeiten (nach Fachzustandigkeit)

e Zusammenarbeit mit den Realschulen, Oberschulen und Gesamtschulen (bes. Jg. 10)

e Fachzustandigkeit: Erdkunde, Biologie, Sport

Studiendirektorin Wagener

e schulfachliche Koordinatorin

e Vertretung des schulfachlichen Koordinators StD von Boetticher

e Gesamtkoordination der Qualifikationsphase: Jahrgangsleitung

4432480408303 08308

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

Schullaufbahnberatung

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

Koordination des Tutorensystems

Koordination der Hochschulinformationstage (zustéandig: StR Harer)
Koordination der Studienfahrten
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= Durchsicht der Kursbiicher
= Elternabende

¢ Informationsveranstaltungen zur Qualifikationsphase

e Durchsicht der Klassen- und Kursarbeiten (nach Fachzustandigkeit)
e Uberpriifung der Abiturzulassungen

e Organisation der Abiturprifung

e Zusammenarbeit mit der Leibnizschule

e Schulgebaude
= Betreuung des Schulgebdudes Edenstralke
= Medienausstattung Schulgebdude Edenstralle (zusammen mit OStR Funke)

e Fachzustandigkeit: Kunst, Musik, Religion

Stand: 15.11.17
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