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Schulleiterin
Sylvia Stebbing

Stellvertretender Schulleiter
Christoph Arendes

2. Konrektor

NN

Kooperation mit der Schulaufsicht

Kooperation mit dem Schultrager

Offentlichkeitsarbeit und AuRendarstellung

Wahrnehmen der Dienstvorgesetzteneigenschaften

Zusammenarbeit mit anderen Schulen

Organisation und Uberwachung der Unfallverhiitung und des Gesundheitsschutzes
Planung und Uberwachung der Verwendung von Haushaltsmitteln

Schulstatistik

Organisation des unterrichtlichen Rahmens und der Unterrichtsverteilung

Planung und Koordinierung der Klassen - und Kursbildung

Beratung von Lehrerinnen und Lehrern, Eltern, Schiilerinnen und Schiilern
Konfliktmanagement

Organisation und Leitung von Informationsveranstaltungen

Personalmanagement und -entwicklung Lehrkréafte

Dienstliche Beurteilungen wahrend der Probezeit und der LAA, Erstellung von Leistungsberichten
Personalangelegenheiten sonstige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einstellung neuer Lehrkrafte

Zusammenarbeit mit dem ZfSL

Konferenzleitung in Zusammenarbeit mit dem stellvertretenden Schulleiter

Information tber neue Erlasse und Verordnungen

Verwaltung von Akten

Gesamtverantwortung Schul- und Unterrichtsentwicklungsprozesse

Koordination und Weiterentwicklung von Projekten und MaRnahmen des Schulprogramms
Finanzierung von Projekten iiber externe Stiftungen/Institutionen

Mitglied im Krisenteam

Koordination der schulischen Austauschprogramme mit auslandischen Partnerschulen

Vertretung der Schulleiterin bei deren Abwesenheit

Unterstiitzung der Schulleiterin bei der Schulstatistik

Unterstiitzung der Schulleiterin bei der Einstellung neuer Lehrkrafte

Unterstiitzung der Schulleiterin bei der Organisation des unterrichtlichen Rahmens und der
Unterrichtsverteilung

Unterstiitzung der Schulleiterin bei der Planung und Koordinierung der Klassen - und Kursbildung
Unterstiitzung der Schulleiterin bei Beratungsgesprachen mit Schulerinnen und Schilern, Eltern
und Lehrkraften

Unterstiitzung der Schulleiterin bei Schulveranstaltungen und Informationsveranstaltungen
Unterstiitzung der Schulleiterin bei Schulentwicklungsprozessen, z.B. RS mit §132c

Erstellung der Stundenplane und der Gesamtiibersicht Unterrichtsverteilung

Organisation des Vertretungsunterrichts

Abrechnung Mehrarbeit

Erstellen der Stunden- Raum- und Aufsichtsplane

Organisation Elternsprechtag

Organisation Schulersprechtag

Organisation Vera 8

Organisation Lehramtsanwarter + Praxissemesterstudenten

Koordination Gebaude/Mobiliar/Ausstattung
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Ansprechpartnerinnen
Gleichstellungsfragen:
1 Helena Markus
Vertretung:

2 Maylin Kagelmacher
3 Imke Tuschen

Koordination Erprobungsstufe:
Roland Beverungen

Koordination der Zusammenarbeit
mit weiterflihrenden Schulen/des
Ubergangs:

Lars Herrmann

Simone Meibom

Koordination
Berufswahlvorbereitung:
Lars Herrmann
Simone Meibom

Koordination Evaluation:
Anna-Lena Voss

Koordination Digitalisierung:
Sarah Sommer

Ansprechpartnerinnen fiir KuK und Schulleitung in Gleichstellungsfragen

Grundlage der Arbeit: §16 Abs. 1 LGG und §17 LGG

Teilnahme an den Sitzungen der Gleichstellungsbeauftragten der Bezirksregierung Detmold
Festes Mitglied in der Auswahlkommission fiir die Einstellung von neuen KuK (feste Stellen)

Abstimmung der Tatigkeitsfelder aller in der Erprobungsstufe Beteiligten (auch Gemeinsames Lernen
und Beschulung von Kindern mit Zuwanderungsgeschichte)

Ansprechpartnerin fur Eltern und Lehrkréfte bei Fragen zur Erprobungsstufe

Einteilung der Klassen im Jahrgang 5

Organisation und Planung des Infoabends fiir Jahrgang 4

Organisation des Kennenlernnachmittags und der Einschulungsveranstaltung

Organisation und Planung der Einfiihrungswoche

Organisation und Leitung der Erprobungsstufenkonferenzen und des Lehrkréftesprechtags mit den
Grundschulen

Mitwirkung an der Erstellung/Fortfiihrung und Evaluation des Erprobungsstufenkonzeptes

Abstimmung der Tatigkeitsfelder aller Beteiligten im Bereich Zusammenarbeit mit weiterfihrenden
Schulen

Ansprechpartnerin fir Eltern und Lehrkréfte bei Fragen zu weiterfiihrenden Schulen bzw. zum
Ubergang (KAoA und KAoA Star)

Organisation der Berufskollegtage in Zusammenarbeit mit Berufskolleg Hoxter

Organisation des Informationstages der weiterflhrenden Hoxter Schulen in der HVF

Organisation von Hospitationen/Projekttagen fiir die Jahrgéange 9 und 10

Zusammenarbeit mit weiterfiihrenden Schulen in Hoxter und im Kreis

Abstimmung der Tatigkeitsfelder aller Beteiligten im Bereich Berufswahlvorbereitung
Ansprechpartnerin fir Schiilerinnen und Schiller, Eltern und Lehrkréfte bei Fragen zu
Berufswahlvorbereitung

Organisation der schulischen Praktika im Rahmen der Berufswahlvorbereitung
Organisation der Vor- und Nachbereitung der schulischen Praktika

Organisation der Besuche der Agentur fir Arbeit (Sprechstunde HvF usw.)
Organisation/Koordination der Potenzialanalyse etc.

Koordination der Zusammenarbeit mit Arbeitsamt, Stadt Hoxter und Kreis Hoxter
Organisation des Girls’ und Boys' Day

Erstellung/Fortfithrung und Evaluation des Konzeptes zur Berufswahlvorbereitung

Ansprechpartnerin fir Lehrkrafte bei Fragen zu Evaluation

Ansprechpartnerin fir Lehrkrafte bei Fragen zu Edkimo + IServ Umfragen

Planung und Organisation von schulinternen Umfragen (nach Riicksprache mit Kollegium und
Schulleitung)

Dokumentation der durchgefiihrten Evaluation/Umfrage

Erstellung der Ergebnisprésentation

Fortfiihrung und Evaluation des Evaluationskonzepts

Abstimmung der Tatigkeitsfelder aller Beteiligten im Bereich Medieneinsatz

Koordination der Manahmen im Rahmen des "Digitalpaktes" und allen Aspekten der Digitalisierung in
Absprache mit der Schulleitung

Ansprechpartner fiir Lehrkrafte, Eltern und Schiilerinnen und Schiiler bei Fragen zum Einsatz der
digitalen Medien

Organisation der Durchfiihrung von Methoden/Projekttagen Digitalisierung

Erstellung/Fortfithrung und Evaluation des schulischen Medienkonzeptes

Durchfiihrung von Mikro Fortbildungen fur Lehrkrafte
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Ansprechpartnerin
RS mit § 132¢ SchulG
NRW:

Monika Klein

Koordination Arbeitssicherheit:
Dagmar Winzig
Veronika Kleibrink

Koordination der schulischen
Arbeit mit IServ:
Tatiana Bergenroth

Koordination des Gemeinsamen
Lernen
Jana Quagquil

Systemadministration:
Tatiana Bergenroth (IServ +
SchliLD)

Raphaela Ries (WebUntis)
Christin Stiewe (SchlLD)

Koordination Fortbildung:

Henrike Schlothane

Ansprechpartnerin fir Eltern, Schilerinnen und Schiiler und Lehrkréfte bei Fragen
Unterstiitzung der Schulleitung bei Koordination aller Bereiche

Unterstiitzung der Schulleitung bei Fortfiihrung und Evaluation des Konzepts
Ubernahme von Aufgaben im Rahmen der padagogischen und organisatorischen Arbeit

Unterstiitzung der Schulleitung bei allen Aspekten der Arbeitssicherheit und des Gesundheitsschutzes
Erstellung, Evaluation und Aktualisierung Hygienekonzept

Ansprechpartner fur Schiilerinnen und Schiiler, Eltern und Lehrkréfte bei Fragen I1Serv

Erstellung von Anleitungen/Dokumentationen fur Mitglieder der Schulgemeinde zur Nutzung der Plattform
Fortbildung einzelner Lehrkrafte/des Kollegiums

Koordination/Erstellung und Pflege einer sinnvollen Ordnerstruktur

Koordination des First-Level-Supports mit Anbietern und der Stadt Hoxter

Abstimmung der Tatigkeitsfelder aller Beteiligten am Inklusiven Lernen

Ansprechpartner fiir Schiilerinnen und Schiiler, Eltern und Lehrkréfte bei Fragen zum Gemeinsamen Lernen
Zusammenarbeit mit der Ansprechpartnerin fiir Gemeinsames Lemen im Kreis Hoxter

Zusammenarbeit mit anderen Schulen

Organisation und Planung des Einsatzes der Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im Bereich der Schulbegleitung
Erstellung/Fortfiihrung und Evaluation des Konzeptes zum Gemeinsamen Lernen

Unterstiitzung bei Erstellung von Forderplanen

Organisation Sprechtag Gemeinsames Lernen

Unterstiitzung der Lehrkréfte beziiglich AOSF Verfahren

First-Support fur alle Anfragen der Schule

Installation/Hilfe bei der Installation von Software

Koordination und Zusammenarbeit mit den zusténdigen Anbietern und der Stadt Hoxter

Vergabe der schulischen Kennwdrter/Passworter fir Schiilerinnen und Schiler, Eltern und Lehrkrafte
Ansprechpartner bei Einrichtung von Netzwerken/W-LAN

Fortbildung einzelner Lehrkrafte/des Kollegiums

Fortbildungsbedarfe, Qualifizierungsbedarfe und Schwerpunkte in Kooperation mit allen Beteiligten ermitteln
Fortbildungsplan in Abstimmung mit allen Beteiligten erstellen, evaluieren und aktualisieren

Schulinterne und externe Fortbildungen mit Beteiligten koordinieren

Kontakte zu Fortbildungsanbietern und Referenten herstellen

Organisation der Fortbildungstage: Raume, Zeiten, BegruiRung, Verpflegung Referenten (nach Absprache mit
Schulleitung)
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Koordination Individuelle Erstellung und Aktualisierung des schulischen Forderkonzepts
.y Kooperation mit allen Beteiligten Lehrkraften, pad. Personal, Eltern, Schilern
Forderun BB
Absprachen mit der Schulleitung in Bezug auf Foérder- und Fordermanahmen
H el ena M ar k us Sm: Erstellung und Aktualisierung Konzept Lernen lernen
Ve rtretu ng Bog: Org_anisat_ion Leseforderung i
' . Kooperation mit externen Partnern:
Anja Bogdanski Bog: Projekt Begegnung
Dorle Smidt Mar: Netzwerk Begabungsforderung
Koordination
5 Absti ing der Tatigkei Jer aller Beteiligten
Schulentwicklun gsvo rhaben Ansprechpartner fir Eltern, Schiilerinnen und Schiiler und Lehrkrafte bei Fragen
f 0 Koordination aller Bereiche (in Absprache mit der Schulleitung)
G esu nd helt un d Sport- Koordination und Zusammenarbeit mit Sportvereinen und Verbanden
Ch riSti n St | ewe Organisation und Durchflihrung von Projekten

Erstellung/Fortfihrung und Evaluation des Konzeptes
Ubernahme von Aufgaben im Rahmen der padagogischen und organisatorischen Arbeit

Konzepterstellung und Aktualisierung
Organisation Arbeitsgemeinschaft Schiiler

i i i Organisation freiwillige Arbeitsgemeinschaft Lehrkrafte
KOOfdlnatlon PrOJEkt Planung benétigter finanzieller und materieller Ressourcen (nach Ricksprache mit Schulleitung)
h | rten: Planung der Gestaltung (Bepflanzung, Bebauung) nach Riicksprache mit Schulleitung
SC u ga te . BNE: Fokus auf Nachhaltigkeit
A| exan d er TI esat (Nutzpflanzen, Kooperation mit den Fachern Hauswirtschaft und Wirtschaft)
7 7 7 - Koordination des Einsatzes eines Schulhundes in Unterricht und auBerunterrichtlichen Aktivitaten
KOOfd In atl on PrO] € kt SC h u l h u nd - Sicherstellung des Einhaltens der RISU NRW
i Sicherstellung der Einhaltung von Hygienevorschriften
HI I k_e GU Id e Sicherstellung der Einhaltung des Tierschutzes und der artgerechten Haltung
J u | la K | tt | er Verantwortlich fiir zertifizierte und aktuelle Aus- und Fortbildung des Schulhundes und des Halters

Erstellung und Aktualisierung Schulhundkonzept

Entwicklung, Fortfihrung und Aktualisierung des DAZ-Konzepts (Sprachwerkstatt und Teilnahme am

Koordination Sprachwerkstatt el (R e I
Organisation fur sprachstandsspezifische Diagnostik
(DAZ) Erstellung von Férderplanen
. Erstellung von Lernstandsberichten
Blerta Sadiku Beratung von Lehrkraften, Eltern, Schiilern

Einteilung der Schiiler in Klassen- und Sprachwerkstattunterricht
Organisation der Anmeldung fiir HSU

Datenverwaltuna
Aufgaben nach OVP § 13
i 0 Abstimmung der Tatigkeitsfelder aller Beteiligten im Bereich Ausbildung von LAAs und Praktikantinnen und
A|:JS b I Id un gS beantragte . Praktikanten (Kurz- und Langzeitpraktikum)
Hilke Gulde Ansprechpartner fiir KuK bei Fragen zum Thema Ausbildung von LAAs und Praktikanten

Teilnahme an bzw. Absprachen mit der Schulleitung in Bezug auf Unterrichtsbesuche
Einweisung der LAAs in die getroffenen Vereinbarungen und Organisationsablaufe

Julia Kittler

Koordination Schulgestaltung:
Christin Rengeling

Gestaltung des Lebens- und Lernraums Schule
Asthetik der Raume, Licht- und Farbgestaltung
Prasentation

Unterstiitzung bei schulischen Events (Gestaltung)

Koordination

Internationalisieruna: Abstimmung der Tatigkeitsfelder aller Beteiligten

Ansprechpartner fur Eltern, Schulerinnen und Schiiler und Lehrkréafte bei Fragen
Tabea KayS er Koordination aller internationalen Schulpartnerschaften (in Absprache mit der Schulleitung)
Fortfiihrung und Evaluation des Konzeptes
Ubernahme von Aufgaben im Rahmen der padagogischen und organisatorischen Arbeit




