Aufgabenverteilung

Schulleitung,
Schulleiterin

., STEPHANUS Se/iule

Paderborn

Gesamtverantwortung fur die Arbeit in der Schule, in
der Verwaltung, der OGS mit der Halbtagsbetreuung,
dem Forderverein, Personalplanung, Etatverwaltung,
Zusammenarbeit mit auRerschulischen Partnern,
Offentlichkeitsarbeit, Klassenzusammensetzung,
Unterrichtsverteilung

Schulleitung,
Konrektorin

Gesamtverantwortung fur die Arbeit in der Schule bei
Abwesenheit der Schulleiterin,

Stundenplanerstellung, Vertretungsplan, Aufsichtsplan,
Raumbelegung, Koordination bei zusatzlichen
Veranstaltungen, Einsatz von Praktikanten
Schulbuchbestellung

Schulleitung,
beide

Schuljahresplanung, Schulentwicklung,
Konferenzplanung, Terminvorgaben,
Raum und Gebaudeplanung

Steuergruppe /
Krisenteam

Unterstitzung der Schulleitung, Gestaltung einzelner
Konferenzpunkte, Steuerung einzelner Projekte,
gemeinsame Planung der Unterrichtsentwicklung,
Absprachen zur Schulentwicklung

Koordination bei Krisen

Lehrerrat

Mitbestimmungsaufgaben,

jahrlicher Bericht in der Lehrerkonferenz,
regelmafiger Austausch mit SL
Information aus den Verbénden

Fachgruppen

Erarbeitung und Aktualisierung der schuleigenen
Arbeitsplane, Informationsweitergabe zu dem
jeweiligem Fach, Anschaffungswinsche koordinieren,
auch aktuelle Fachliteratur, Sammlung der
Unterrichtsmaterialien, auch Klassenarbeiten und
Pflege der Materialen,

Abstimmung zur Leistungsbewertung in den einzelnen
Fachern,

Leitung der Fachgruppenkonferenzen

Jahrgangsstufensprecher

Leitung der Jahrgangsstufenkonferenzen,
Unterrichtsentwicklung, Absprachen zu
Unterrichtsplanungen, Koordination der Aktivitaten

Fortbildungsbeauftragte

Information Uber Fortbildungen (Aushang oder
Ubersichtsordner), Erstellen und Aktualisieren der
Fortbildungsplanung, Organisation von Fortbildungen
Besonderheiten:

Sportfortbildungen (Sportfachgruppe)

neue Medien (Medienbeauftragte)

DAZ (DAZ-Beauftragte)

Ausbildungsbeauftragter

Koordination LAA — Mentoren, Studienseminar,
Schulleitung,
Planung und Organisation der LAA-Ausbildung
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Koordinator
Eignungspraktikum,
Praktikanten und
Praxissemester

., STEPHANUS Se/iule

Paderborn

Koordination des Ablaufs, Beratung der Praktikanten,
Beurteilung der Praktikanten in Absprache,
Sicherstellung des ordnungsgemalien
Praktikumsverlaufs, Kontakt zu Uni und Studienseminar

Gleichstellungsbeauftragte

Bericksichtigung des Genderaspektes

Verkehrsbeauftragter

Zusammenarbeit mit der Verkehrspolizei, Unterstitzung
bei der Radfahrausbildung und Verkehrserziehung in
allen 4 Schuljahren

Sicherheitsbeauftragte

Mitarbeit bei der Gefahrdungsbeurteilung,
kontinuierliche Beurteilung der sicherheitsrelevanten
Gegebenheiten

Medien- und
Materialsammlung

Koordination der Ausleihe, Pflege der Materialien,
Katalogisierung, Beratung bei Neuanschaffung

Medienbeauftragter

Betreuung der Terminals, Pflege der Zugénge, First-
Level-Hilfe, Koordination zur GKD

Medienbeauftragter 2

weitere neue Medien (Tablets, ,TipToi“....)

Begabtenférderung

Ansprechpartner fur Lehrerlnnen und Eltern

Waldjugendspiele

Koordinierung der jahrlichen Veranstaltung

Bildungshaus

Erstellung der Feinplanung der Kooperation,
FortfUhrung der gemeinsamen Bildungsarbeit,
Information in Konferenzen

AK Grundschule
Kindertageseinrichtung

Einladung und Leitung des AK
Sicherung der Kontinuitat der Zusammenarbeit

Delfin4

Ansprechpartner fir die Lehrerinnen und Weitergabe
der Informationen

Schilerparlament

Beratung der Schiiler,
Unterstitzung bei der Organisation der Sitzungen

Regionalkonferenz KiTa
Grundschule

Leitung der regionalen Zusammenarbeit vor Kita und
Schule

AK Ubergang
weiterfiihrende Schulen

Zusammenarbeit in den AKs mit den SEK-Gremien

Zusammenarbeit Kirchen

Jahresplanung, Koordination und Leitung der
Zusammenarbeit

Zusammenarbeit englische
Schule

Terminabsprachen und Innovationen

Zusammenarbeit OGS

Ansprechpartner der OGS,

AK Unterrichtsentwicklung

Koordination der Arbeit, Information des Kollegiums

Freud- und Leidkasse

Einsammeln der Betrage und Beschaffung der
Prasente

Kaffeekasse

Kaffee und Milch kaufen, Einsammeln der Gelder

Spuldienst

Regelmaliges Ein- und Ausraumen der Spulmaschine,
Pflege der Kichenzeile
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Lehrerzimmer

., STEPHANUS Sciule

Paderborn
Lehrerhandbiicher, Lehrerzimmer, Pinnwande im LZ..

Sport-Veranstaltungen

Organisation von Veranstaltungen (Sportfest,
Wettkdmpfe...) Ansprechpartner

Kataloge und Prospekte
vom Lehrerzimmertisch

Pflege der Kataloge und Ablage

Pinnwande Lehrerzimmer

Aktuelle Infos aushangen

Pinnwande Aula, Info fur
Eltern und Kinder

Aktuelle Infos fur Eltern und Kinder veroffentlichen

Lehrerausflug

Planung und Organisation

Weihnachtsfeier

Planung und Organisation

Wettbewerbe

Information des Kollegiums und Organisation

Kameras der Schule

Pflege und Verwaltung

Spielgerateparadies

Koordination der Gerateausleihe, Neuanschaffungen

Verantwortlichkeiten fir
Raume

ordnungsgemalRer Zustand der Raume
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