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Stellenbeschreibung: Abteilungsleitung 5-7

Verantwortung

Information und Beratung der Schuiler_innen, Eltern
und Kolleg_innen in allen Belangen der
Beobachtungsstufe

Organisation der Dorpsweg-Veranstaltungen zum
Ubergang an das Gymnasium

Verwaltung und Zusammenstellung der Klassen und
Kurse 5-7

Organisation Medienpass, Fahrradtage, Projekttage
»Gemeinsam Klasse sein*

Aktualisierung der Homepage

Aktualisierung und Verdffentlichung der
Printprodukte

Personalentwicklung

Tatigkeiten

Organisation schulischer Veranstaltungen: Koordination von
Programm, Einladungen, Ausstattung, DurchfUhrung

Verwaltung von Klassen/Kursen: Informationsfluss, Beratung,
Zusammenstellung und Aktualisierung der Gruppen,
Datenorganisation

Einschulung

Zentraler Teil des ersten Elternabends Jg. 5
Marktplatze

Info-Abend

Tag der offenen Tur

Prasentation des Projekts ,,Gemeinsam Klasse sein*
Infoabend Sprachenwahl

Infoabend Medienpass

Kennenlernnachmittag
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e Zusammenstellung neuer 5. Klassen
e Zusammenstellung neuer 7. Klassen

e Schulwechsel einschl. Schulformwechsel 5-7 und
ABC / IVK

e Freiwillige Wahlprofile (Englisch, Musik, Sport,
Schwimmen)

e 2. Fremdsprache

e Bilingualer Zweig Jg. 7

e Schullaufbahnberatung, Schulwechsel 5-7
e Klassenarbeitspldne 5-7

e Zeugnisprogramm (in Zusammenarbeit mit AL Mittel-
und Oberstufe)

e Zeugniskonferenzen 5+6

e Konferenzen der KL neu 5 (FrUhjahr) und neu 7
(Prasenztage)

e Disziplinarverfahren nach §49 HmbSG in Absprache mit
Schulleitung und Klassenlehrkraften

e Koordination der Gewdhrung von
Nachteilsausgleichen

e Koordination bei Uberspringen und Wiederholen

Kontakt Grundschulen
e Einladungen zu kulturellen Veranstaltungen Jg. 4

¢ Informationsaustausch vor und nach
Zusammenstellung neuer 5. Klassen

e Organisation des Austauschs von KL GS + Gym.

Organisation von Projekten
e Fahrradtage Kl. 6

e ,Gemeinsam Klassen sein — gemeinsam gegen
Mobbing“

¢ Medienpass (Koordination fur die KI. 5-8)

Beratung und Moderation
e Vorbereitung und Informationen neue KL 5 und 7

e Mediation und Tatausgleich
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Schuler-, Eltern-, Kollegenberatung (in
Zusammenarbeit mit BL)

Anmelde- und Aufnahmegesprdche

Offentlichkeitsarbeit und Printprodukte: redaktionelle
Gestaltung und Aktualisierung, Abstimmung,
Druckauftrage/Verdffentlichung

Termine des Schulkalenders

Schulhomepage

Schulbroschuren und Flyer

Logbuch

Methodencurriculum

DérpsWegWeiser (Kollegiums- und Elternausgabe)
Prozessdokumentationen / Checklisten
Dokumentvorlagen (mit Schullayout)
Schaukasten

Kollegenfotos

Leitung der Schulerredaktion ,,Tastenqudler*
Kontakt zur Regionalpresse

Vertretung der Schule bei der Stadtteilkonferenz

Weitere Leitungsaufgaben

Erstellung Vertretungsplans bei Abwesenheit des stv.
SL/SL

Erstbeurteilungen von KuK
Vorsitz in Profungen

Beteiligung an Schulentwicklung (z.B.
Methodencurriculum)

Reprdsentation (z.B. Schulvorstellung)

Befugnisse

Weisungsbefugt im eigenen Verantwortungsbereich
in jeweiliger RUcksprache mit SL

Entscheidung Uber etwaige Einleitung eines
Disziplinarverfahrens nach §49 HmbSG

Beteiligung an
Entscheidungs-
prozessen

Mitarbeit am Schulterminplan

Mitarbeit bei der inhaltlichen Ausrichtung der
Wahlprofile 5-7
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Mitarbeit an Schulentwicklungsprozessen
Ansprechpartner bei Fragen der Gendersensibilitat

Ausstattung

Arbeitsplatz:

Fester Arbeitsplatz in Buro mit Beratungsmaoglichkeit
EDV-Ausstattung

Qualifizierung

»Neu im Amt* (s. LI-Portfolio)
Multiplikatorenausbildung Streitschlichtung
Moderatorenausbildung Tatausgleich
»Untis“-Vertretungsplan und Kursplanung

RegelmdaBige Fortbildungen fUr schulische
FUhrungskrafte

Kenntnis aktueller Bestimmungen der BSB

Stand: 21.10.2021
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