
 

 Geschäftsverteilung Abteilungsleitung I (Stephanie Bucher) 
 
Die Abteilungsleitung I ist insbesondere zuständig für pädagogische und organisatorische Ko-

ordination innerhalb der Abteilung. Sie ist insbesondere zuständig für: 

 Aufnahme von Schülern und Schülerinnen in Absprache mit der Schulleiterin 

 Klassen-und Kurszusammensetzung in Absprache mit dem Schulleiter 

 Führender Warteliste für frei werdende Schulplätze für Quereinsteiger*innen in den 
Jahrgangsstufen 5-7 

 Vorbereitung und Durchführung der Differenzierung im Wahlpflichtbereich (WP-
Wahlen) 

 Vernetzung und Kooperation mit den örtlichen Grundschulen 

 Planung und Durchführung von Informationsabenden über die Gesamtschule Velbert 
Neviges für Eltern von Grundschüler*innen 

 Beobachtung der Leistungsbewertung und Beratung der unterrichtenden Fachkräfte 

 Beratung der in der Abteilung unterrichtenden Lehrerinnen und Lehrer 

 inhaltliche und organisatorische Vorbereitung von Projekten im Abteilungsbereich in 
Absprache mit der stellv. Schulleitung 

 Erstellung von Test-und Klausurterminplänen 

 Kontrolle der Durchführung von Konferenzbeschlüssen im Hinblick auf das Schulpro-
gramm in Jg. 5-7 

 Vorbereitung und Durchführung von Ordnungsmaßnahmen mit Disziplinarausschuss 
im Abteilungsbereich 

 Beratung und Information der Eltern der Abteilung 

 Klassen-,Jahrgangs-und Zeugniskonferenzen im Abteilungsbereich vorbereiten 

 Formale Kontrolle der Klassen-und Kursbücher im Abteilungsbereich 

 Mitarbeit bei der Erstellung der Zeugnisse 

 Mitarbeit bei der Unterrichtsverteilung und -organisation 

 regelmäßige Dienstbesprechungen mit den einzelnen Jahrgangsteam 
 


