
 

 

  

 

  

 

 

 

Stellenbeschreibung: Abteilungsleitung Oberstufe 

 

Verantwortung  Information und Beratung der Kollegen, der Schüler 

und Eltern in allen Belangen der Jahrgänge 11 und 12  

 Organisation aller oberstufenrelevanten Abläufe in den 

Jahrgangsstufen 11 und 12  

 Organisation und Durchführung der Abiturprüfungen   

 Information und Beratung der Kollegen in Bezug auf 

das Noten- und Zeugnisverwaltungsprogramm DIVIS  

 Personalentwicklung  

Tätigkeit 1. Information und Beratung 
 Beratungslehrerin und dem ReBBZ   

 Schullaufbahnberatung in den Jahrgängen 11 und 12, 

hier auch intensive Zusammenarbeit mit der BOSO-

Beauftragten, der Jugendberufsagentur und 
dem ReBBZ  

 Beratung der in den Jahrgängen 11 und 12 
unterrichtenden Kolleginnen und Kollegen  

 Beratung von Tutor*innen und Fachlehrer*innen bei 
Unterrichtsproblemen (Hospitationen)  

 Information der Eltern und der Jahrgänge 11 und 12 im 
Rahmen von Informationsveranstaltungen  

 Vorstellung der Oberstufe beim Info-Abend und 
Beratung beim "Tag der offenen Tür"   

 Information des Kollegiums über aktuelle 

Schulentwicklungsprozesse, hier auch Zusammenarbeit 
mit der Agentur für Schulberatung  

 

2. Organisation im laufenden Schuljahr:  

a) Organisation der Jahrgänge 11 und 12 

 Planung und Durchführung der Profilvorstellung für den 

Jahrgang 10 in Abstimmung mit dem kooperierenden 
Albrecht-Thaer-Gymnasium (ATh)  

 Planung und Durchführung der Profil- und Kurswahlen 
des Jahrgangs 10 in Abstimmung mit dem ATH  

 Anlegen der Kurse und Zuordnung der SuS in 
Abstimmung mit dem ATh  

 Planung, Durchführung und Auswertung 

der Abiturprüfungen/ Erstellung des Prüfungsplans 

gemeinsam mit dem stellvertretenden Schulleiter 
(gesamtes Schuljahr)  

 Planung und Durchführung von Klassenkonferenzen bei 

Maßnahmen nach §49 HmbSG in Absprache mit 
Schulleitung und Tutor*innen  

 Erstellung der Klausurpläne 11 und 12 in Absprache mit 

dem ATh 

 Planung der Nachschreibtermine  
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 Aktualisierung und Betreuung des Zeugnisprogramms in 
Zusammenarbeit mit den Abteilungsleitern  

 Aufnahme von Schülern in den Jahrgang 11  

 Organisation des Schulformwechsels (AS 80)  

 Koordination der Gewährung von 
Nachteilsausgleichen  

 Koordination des Verfahrens beim Wiederholen des 
Jahrgangs  

 Planung der oberstufenrelevanten Themen und 

Termine in Abstimmung mit dem ATH (Profilreisen, BOSO 
etc.)  
 

b) Koordinierung der Evaluation von Unterricht und 

Schulqualität/ Koordinierung der Maßnahmen zur 

Unterrichtsentwicklung 
 Leiterin der Steuergruppe  

 Regelmäßige Überprüfung und Aktualisierung des 

Schulentwicklungsplans mit Einbeziehung der 

Evaluationsergebnisse in Zusammenarbeit mit der 
Steuergruppe, in diesem Zusammenhang auch:  

 Teilnahme an Projektgruppen  

 Planung und Organisation von schulinternen 

Lehrerfortbildungen, u.a. auch der 

Ganztagskonferenz, in Zusammenarbeit mit der 

Steuergruppe, hier auch: Organisation von 

fächerübergreifenden Qualifizierungsmaßnahmen 
 

c) Öffentlichkeitsarbeit 
 Aktualisierung des Oberstufenbereichs der Homepage  

 Aktualisierung der Oberstufenbroschüre  

 

d) Aufgaben im Rahmen der Leitungsfunktion 

 Vorbereitung, Durchführung und Vorsitz in 
Zeugniskonferenzen  

 Erstbeurteilung von Kolleg*innen  

 Erstellung von Arbeitszeugnissen (Lehrbeauftragte)  

Befugnisse  Weisungsbefugt im eigenen Verantwortungsbereich in 
jeweiliger Rücksprache mit SL   

 Entscheidung über etwaige Einleitung eines 
Disziplinarverfahrens nach §49 HmbSG  

Beteiligung an 

Entscheidungsprozessen 

 Mitarbeit am Schulterminplan  

 Einsatz der Tutor*innen im Jahrgang 11  

 Koordinierung von Schul- und 

Unterrichtsentwicklungsprozessen  

Ausstattung  Fester Arbeitsplatz mit Schülerberatungsmöglichkeit  

 Zeitgemäße EDV-Ausstattung (Computer etc.) 

Qualifizierung  Neu im Amt“ (s. LI-Portfolio)   

 „Untis“- und DiViS-Kursplanung   

 Regelmäßige Fortbildungen für schulische 

Führungskräfte   

 Kenntnis aktueller Bestimmungen der BSB  

Stand: 22.12.2021 


