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Geschaftsverteilungsplan — 2019/ 2020

1. Halbjahr

In Ausfiihrung von 8 87, Abs. | HschG und zur ndheren Bestimmung einzelner in der Dienstordnung festgelegter Aufgaben gilt folgender
Geschéftsverteilungsplan. Die Schulleitungsmitglieder handeln in ihrem Bereich eigenverantwortlich.

Stand: 1. August 2019

x = hauptverantwortliche Person
(x) = in Vertretung der hauptverantwortlichen Person

Tatigkeit SL |Stellv.| 5/6 7/8 9/10
Georg Goinar Kunkel Kienle Steinhardt

I. Finanzen
» Haushaltspléne erstellen — Schultrdger Stadt Frankfurt
» Haushaltspléne erstellen — GTA X X

x
x




LiVs — Schulmodul
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» Kileines Schulbudget — HKM / SSA X X X
» Inklusionsbudget X X
» Mittel verteilen/ Gberwachen X X X
» Ausgaben tiberwachen X (X)
» Einzelbudgets kontrollieren X X
» Sponsoren finden X X X X X
» Baumalinahmen X (x)
» Bauunterhaltung X (x) (x)
» Bescheinigungen fur Lehrkrafte fir das Finanzamt X
» Abrechnung der U+ Krafte in Kooperation mit dem Sekretér X X
» Jahresendabrechnung GTA in Kooperation mit KuBi e.V. (x) (x)
» Fraport und Externe Zuwendungen X
I1. Personal

» Personal auswéhlen (unter Einbeziehung des Personalrates) X
» PersonallenkungsmaBnahmen (Amtseinfihrung neuer Lehrkrafte, Beforderungen, Er- X

nennungen, Verabschiedungen, Abordnungen)
» Unterrichtsbesuche / Beratung der Lehrkréfte X X X X X
» schulische Wiirdigungsberichte bei Bewerbungen von Lehrkréften, Feststellung der X

Bewihrung und Ubernahme in das Beamtenverhiltnis auf Lebenszeit
» Mitarbeiter(jahres)gespréache X
» Jahresgesprache mit den Stadtschulamtbediensteten (Sekretarinnen, Schulhausverwal- X

ter, Schulhaustechniker...)
» Geschaftsverteilungsplan im Sekretariat X
» Personalangelegenheiten der Stadtschulamtbediensteten X
» Honorarkréfte (X) X
» Gewahrung von Sonderurlaub und Dienstbefreiung X X
» Entscheidung tber Antrage auf Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen (x) X X
» Fort- und Weiterbildung — Hinweise auf Angebote X X X X X
» U + Krifte X
» nichtpadagogisches Personal (x)
» LiVs (Ausbildung der LiVs im Benehmen mit den Mentorinnen und Mentoren) X (x) (x) (x)
>
>

LiVs — Staatsexamen
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» Organisation der Schulpraktika von Lehramtsstudentinnen und — studenten in Koope- X
ration mit Manfred Back
» Personalrat X (x)
» Erteilung von Rechtsauskiinften gegeniiber Lehrkréften, Eltern, Schiilerinnen und X
Schiilern
I11. Organisation
» Unterrichts-/ Stundenverteilung nach Wunschzettel von Einzelkollegen und Teams X (x) (x)
» Stundenplan (x) X X
» Vertretungsplan X (x)
» Aufsichtsplan X (x)
> weitere Plane (Hilfsaufsichten etc.) X
» Jahresterminplan X
> Zeugnisse (Uberwachung und Ausdruck) in Edunite X X
» Einladung zu Zeugniskonferenzen X
» Schulkinstler in Kooperation mit Anja Thee X
» Hofdienst fir Schiler X
> Betriebspraktika- und weitere AL-Termine (x) X
» GTA - AGs (Zusammenarbeit mit Vereinen) X X
» GTA - Schule und Verein X X
» padagogische Mittagsbetreuung X X
» Hausaufgabenbetreuung X X
» Kooperation mit dem JuZ Fechenheim X X
» Zahnarzt X
» Schnuppertage fur die Grundschulen (x) X
» Einschulungsverfahren Jgst. 5 X X
> Pflege der LUSD- Daten beim Ubergang 4 nach 5 X
» Durchfiihrung von Informationsveranstaltungen: Wechsel 4 -> 5 X X
» Durchfiihrung von Informationsveranstaltung: SaM 4-> 5 X X
> Ubergange nach Jgst. 8 X
> Ubergange nach Jgst. 9 X X
> Ubergange nach Jgst. 10 X
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» Talent-Company (x) X
» OloV-Koordination X
» Zusammenarbeit mit der gjb X
» Sozialpraktikum X
» BOP mit der Handwerkskammer Rhein-Main X
» Praktika — Vorbereitung, Durchfiihrung, Nachbesprechung / Formulare X
> Vorbereitung und Durchfiihrung des BSO-Abends im Ubergang 9/10 X X
» Anmeldung fiir die Weiterfiihrenden Schulen nach 9 /10 X X
> Pflege der LUSD-Daten beim Ubergang 9/10 X X
» Genehmigung der Teilnahme von anderen Personen als Lehrkréften am Unterricht X
» Beurlaubung von Schilerinnen und Schilern unmittelbar vor Beginn oder nach Ende X
eines Ferienabschnittes und bei mehr als zwei Tagen
» Wahrnehmung der Schulleitung in den Ferien X X X X X
> Ubergange zur Oberstufe 10 nach 11 (VE) - Organisation X
> Ubergange zur Oberstufe 10 nach 11 (VE) — Elternbriefe und LUSD X
» Organisation ,,Markt der Moglichkeiten™ IGS / FfM. X X X X X
» Genehmigung von Aushangen in der Schule X
» Organisation ,,Tag der offenen Tiir* X X X X X
» Klassenbiicher — Durchsicht X X X
» Klassenbiicher — Veranlassung der Archivierung X
» Schulbus X X
» Mensa / Caterer X X
IV. Zusammenarbeit mit Amtern und Behorden
» Hessisches Kultusministerium X
» Staatliches Schulamt X (x) (x) (x) (x)
» VhU X
» Schultrager / Stadtschulamt X (x) (x)
» Stadt Frankfurt am Main X X X
» Jugendamt / Sozialrathhaus X X X X
» Gesundheitsamt X X X
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» Elternbeirat/ Schulkonferenz/ Férderverein X X
» GTA-Trager X X
» Vereine und Organisationen X X (x) (x)
» andere Schulen X X X X
> Offentlichkeitsarbeit — Presse X
> Agentur fur Arbeit (x) X
> Offentlichkeitsarbeit — Homepage X
» KuBi e.V. —schulintern X X X X
» KuBi e.V. — Geschéftsfiihrung / Bereichsleitung X
» Stadtschulamt mit pad. Abteilung X
» Zusammenarbeit — Freiligrathschule X X
» Zusammenarbeit — Charles-Hallgarten-Schule X X
» Zusammenarbeit — Berufliche Schulen X X X
> Inklusives Schulbiindnis (Ost) X (x)
V. Statistik
» LuSD X X X X
> weitere Statistiken (x) X (x) (x) (x)
> Personalnebenakten / Sachakten X X
» Fortbildungsportfolio X
> Presseordner X
» Abschlussprifungen / ENC — Eingabe in die LUSD (X) X
» GTA X X
> Edunite in Kooperation mit Stileyman Ozen und Klaus Dutine X X
» PuSch in Kooperation mit dem PuSch-Team X
V1. Schulentwicklung
» Schulprogramm / Prozessorganisation und Evaluation in Zusammenarbeit mit der X X X X X

Steuergruppe
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» schulinternes Fortbildungsprogramm X X X X X
» strategische Ziele X X X X X
> interne Evaluation X X X X X
» Teilnahme Teamsitzungen X X X
» Teamsprecher-Sitzung X X X X
» Padagogische Planungswerkstatt (Steuergruppe) X X X
» Schulentwicklungsgruppe X X X
» Gebdude und Gelénde (x) X
» Umsetzung von Konferenzbeschliissen X X X X X
» Inhaltliche und organisatorische Gestaltung der pddagogischen Tage X X X X X
» Durchfiihrung von Unterrichtsbesuchen X (x)
» BO-Abschluss X X
» Inklusion X X X
» AG IGS FfM X (x)
» POHS (mit KUBI) (x) X
> Schulbroschiire fiir den Ubergang 4 nach 5 X X
» Homepagegestaltung X X X X
»  Weiterentwicklung der abschlussbezogenen Klassen X X X
» Kooperation Helmholtzschule (x) X
VII. padagogische Aufgaben
» individuelle Beratung der Lehrkréfte X X X X X
> individuelle Beratung von Schiiler X X X X X
> Initiierung und Begleitung paddagogischer Entwicklungen X X X X X
» Betreuung der LiVs X
» Konferenzarbeit (GK, FK, SK) X X
» Leitung von Zeugniskonferenzen X (x) (x) (x) (x)
» Dienstbesprechungen vorbereiten und durchfiihren X X X X X
» Informieren Uber das Unterrichtsgeschehen X X X X
» wochentliche Koordination X X X X X
> Offnung von Schule X X X X X
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» Klassenarbeiten (Anzahl, Notenspiegel) — Genehmigung/ Einsichtnahme X
» Genehmigung von Schulveranstaltungen sowie Veranstaltungen, die mehrere Klassen X X
oder Jahrgénge betreffen
» Genehmigung eintdgiger Klassenveranstaltungen (x) X X
» Genehmigung mehrtdgiger Klassenveranstaltungen X X
» Koordination und Dokumentation der Abschlussprifungen (x) X
» QOrganisation per Stundenplan der Abschlussprifungen X X
> Konfliktldsung zwischen Schilern (x) X X X
» Trainingsraum — Gesamtverantwortung X
» Trainingsraum — Rickkehrgesprach immer in der 1. groen Pause — Jgst. 5/6 X
» Trainingsraum — Rickkehrgesprach immer in der 1. groRen Pause — Jgst. 7/8 X
» Trainingsraum - Riickkehrgesprach immer in der 1. grof3en Pause — Jgst. 9/10 X
» Padagogische MaRnahmen im Einvernehmen mit den Klassenlehrern (x) X X X
» OrdnungsmaRnahmen im Einvernehmen mit den Klassenlehrern (x) X X X
> Ordnungsmalnahme Antrag Schulverweis / Uberweisung an das SSA X
» Abschlussprufungen 9 und 10 - schriftlich (x) X
» Projektprifung Jahrgangsstufe 9 - Prufungsvorsitz X (x) (x)
» Abschlussprifung — Jgst. 10 — Hausarbeit - Prifungsvorsitz X X X X X
» Entscheidung uber die Schulaufnahme /-entlassung X (x) (x) (x)
> Veranlassung der Uberpriifung auf sonderpadagogischen Forderbedarf/ IB - GU X X
» Forderausschusse fir alle Jahrgangsstufen (X) X
» Bearbeitung von Antrdgen zur Schulzeitverlangerung X (x) (x)
» Zeugnisse — Druck X X
» Zeugnisse der Jahrgangsstufen 5 /6 X X
» Zeugnisse der Jahrgangsstufen 7/8 X X
» Zeugnisse der Jahrgangsstufen 9/10 X X
» Zeugnisse — Abschluss und Abgang (x) X X
> Uberwachung der Schulpflicht / Schulpflichtverletzung/ Ordnungswidrigkeitsanzeigen X X X X
» Klasseneinteilung/ Klassenzuweisung x) X X X
» Lernstanderhebung Jahrgangsstufe 8 (Deutsch — Mathe — Englisch) X
» Beschwerden der Schuler Gber Kollegen X
» Ordnungsdienst, Mitwirkung bei der Konzeption und Einteilung X
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5/6
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9/10
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KomPo7

BOP — Berufsorientierungspraktikum

Lesekonzept

Abschlusspriifung Jgst 9 — Vorbereitung der Projektpriifung; Informationsunterlagen

X

Y|V|V|V|V

Abschlusspriifung Jgst. 10 - Vorbereitung der Présentation der Hausarbeit; Informa-
tionsunterlagen

Sozialkompetenztraining

Projekte ,,Soziales Lernen* in den Jahrgangsstufe 5 - 7

Inklusion

Forder- und Forderkonzept

LRS-Konzept

DaZ - Konzept

XX X[ X [ X | X

WP 1

(x)

WP 2

XAX X[ X | X | X

(x)

Intensivklassen

Deutsches Sprachdiplom fir Seiteneinsteiger

V|IV|V|V|V|V|V|V|V|V|V

Ubergang Intensivklasse in die Regelklasse

XX [ X [ X

VIIIl. Gebaude

Hausrecht

BaumaRnahmen

Facility-Management

Turnhalle

X

Aullenanlage

V|V|IVIV|V|V

ABI

XXX [ X [ X | X
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IX. Eltern
» Gesprache/ Briefwechsel X (x) (x) (x) (x9
> Elternbeirat X
> Forderverein X X




