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Verantwortung  Angebote und Organisation des Ganztages in 

Kooperation mit dem SV Eidelstedt 

 Auswahl und Einstellung von Honorarkräften 

(Mittagspausenangebot) 

 Ansprechpartner von Honorarkräften und Evaluation 

ihrer Arbeit  

 Qualitätsentwicklung: Evaluation und 

Weiterentwicklung des Ganztagsschulbetriebs 

Tätigkeit 

(z. T. in 

Kooperation 

mit dem SVE) 

 Planung und Organisation des Kursangebots nach 

Prozessdokumentation  

 Sicherstellung des erweiterten Angebots 

(Unterstufenprofil, Arbeitsgemeinschaften, 

Pausenangebote) zu Beginn des Schuljahres  

 Betreuung und Aktualisierung des Kursangebots zum 

zweiten Halbjahr 

 Akquisition und Betreuung von Honorarkräften im 

Rahmen des Mittagspausenangebotes 

 Erstellung einer Kursprogrammheftes und 

Veröffentlichung des Kursangebotes 

 Absprache mit der Schulleitung über Raum-, 

Stundenplan- und Rhythmisierungsfragen 

 Gestaltung und Organisation des 

Mittagspausenangebots 

 Koordination der aktiven Pause (Betreuung durch 

Oberstufenschüler) und der Wartung der Geräte 

 Ganztagsraumgestaltung in Zusammenarbeit mit 

dem Ganztagsteam und der zuständigen 

Koordination für schulische Raumgestaltung  

 Präsentation des Ganztags für die schulische und 

außerschulische Öffentlichkeit (z. B. 

Informationsabend, Tag der offenen Tür) 
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 Planung und Durchführung von Ganztagstreffen 

 Beantwortung von Anfragen zum Ganztag durch 

Eltern 

 kommunikative Schnittstelle zwischen 

Ganztagsbetrieb und Kollegium (z. B. bei Weitergabe 

von Informationen oder Schlichtung von Konflikten) 

 Bearbeitung und Einhaltung behördlicher Vorgaben 

 Wahrnehmung von Qualifizierungsmaßnahmen und 

Teilnahme an Netzwerktreffen  

 Evaluation des Mittagspausen- und 

Ganztagsangebots (z. B. durch Erhebung der 

Teilnahmezahlen und Qualitätsprüfung) 

Befugnisse  Weisungsbefugnis gegenüber Honorarkräften im 

Rahmen des Mittagspausenangebots (Schülerinnen 

und Schüler) 

 Zugang zu sämtlichen Räumen, die im Rahmen des 

Mittagspausen- und Ganztagsangebots genutzt 

werden 

 Zugriff auf die DiViS-Daten der Schülerinnen und 

Schüler und auf die Stundenpläne der einzelnen 

Klassen  

 Einblick in die finanziellen Ganztagsmittel 

(Honorarkräfte, Sachmittel) 

 Vorschläge zur Ausstattung (Räume, Material, 

Geräte) 

Beteiligung an 

Entscheidungs-

prozessen 

 Beratung der Schulleitung bei möglichem Übergang 

vom Ganztag Hamburger Prägung zu einer GTS-

Schule 

 Gestaltung der Unterrichtsentwicklung: Ausweitung 

des fachlichen und sozialen Lernens (z. B. 

Hausaufgabenhilfe, bewegtes Lernen), Angebote 

zum Erholen und Entspannen (z. B. Chill-Insel), das 

Schulprofil unterstützende Angebote (z. B. 

Trainingskurse in der Sporthalle), Veränderung der 

Rhythmisierung (z. B. Einpassung des 

Ganztagsbetriebs in das Doppelstundenmodell) 

 Koordinierung und Planung der Arbeit des GTS-

Personals im Ganztagsschulangebot (z. B. durch 

Ganztagstreffen) 
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 Einbeziehung in die Schulhofgestaltung  

 Einbeziehung in die Raumvergabe 

Ausstattung  Arbeitsplatz mit zusätzlicher Regalfläche  

 Laptop mit Anbindung an den Stunden- und 

Vertretungsplan 

 A 14-Stelle 

Qualifizierung  Klärungsseminar: Klärung und Motivation für 

Leitungsaufgaben (2014) 

 Fortbildungen für Lehrkräfte mit ersten 

Leitungsaufgaben: Rolle im System Schule, 

Moderationstraining, Konfliktmanagement, 

Gesprächsführung (2014-2019) 

 Teilnahmen an den Netzwerktreffen 

Ganztagskoordination bzw. Gymnasialnetzwerk 

Ganztag (seit 2015) 

 Mitglied im Ganztagsausschuss (seit 2016) 

 

Für die Erstellung dieser Stellenbeschreibung ist auf die Aufgaben- und Arbeitsplatz-

beschreibung der Serviceagentur „Ganztägig lernen“ Hamburg zugegriffen worden: 

http://www.hamburg.ganztaegig-

lernen.de/sites/default/files/Arbeitsplatzbeschreibung_GTK.pdf 

(letzter Zugriff: 24.05.20) 
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