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Geschaftsverteilungsplan und Funktionsliste
Schuljahr 2025/2026

1. Schulleitung (grundsatzlich Gesamtverantwortlichkeit gem. ADO und SchG)

Schulleiter
Herr Mattheis

Stellv. Schulleiterin
Frau HufRmann

Bildungs- und Erziehungsarbeit

standige Vertreterin des Schulleiters

Qualitatsentwicklung, -sicherung, -ma-
nagement

Qualitatsentwicklung, -sicherung: Schwer-
punkt Naturwissenschaftliche Facher

Schulprogrammentwicklung

Verantwortlichkeit fiir Stunden-, Vertre-
tungs-, Aufsicht- und Pausenplan

Allgemeine Dienstaufsicht

Verantwortlichkeit: Amtliche Schulstatistik

Unterrichtsverteilung, Personalentwick-
lung

Sicherheit

AuBenvertretung der Schule

Einarbeitung neuer Kolleginnen und Kolle-
gen

Schulgebdude/-geldnde, Kontakt mit dem
Schultrager

Ordnungsmafnahmen

Schulhaushalt

Koordination schuliibergreifender Testun-
gen, z.B. ISQ-Aufgabenpilotierung

Vorsitz Lehrkrafte- und Schulkonferenz,
Zeugniskonferenzen

Nachhaltigkeit

Jahresterminplan

Digitalisierungsbeauftragte Verwaltungs-
bereich

Ordnungsmaflnahmen

2. Koordinatoren der Schulstufen

Erprobungsstufe Mittelstufe Oberstufe
Frau Engelmann Herr Riibel Herr Jager
Vertretung: Herr Miiller Vertretung: Frau Kalipke Vertretung:

Weitere Teammitglieder:
Frau Kindl, Frau Lamping,
Herr Etterich, Frau Wolf

Frau Lensing

Weitere Teammitglieder:

Weitere Teammitglieder:
Herr Schiafer, Frau
Schiirer, Frau Marchenko,
Frau Klingsporn, Herr Dr.
Grabert
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Informationen zu den
Schwerpunkten [ Anmelde-
verfahren [ Klassenzuwei-
sung der Neuanmeldungen
(Jgst. 5) und Zuweisung von
Wiederholer/-innen

Vorbereitung der Auf-
nahme und Klassenzuwei-
sung von Seiteneinstei-
ger/-innen sowie Klassen-
zuweisung von Wiederho-
ler/-innen

Vorbereitung der Auf-
nahme und Kurszuwei-
sung von Seiteneinstei-
ger/-innen sowie Kurszu-
weisung von Wiederholer/-
innen

Zuweisung zu den Kursen
des WP |l - Bereichs und
Religion/PP

Vorschlag zur Kursbildung,
Blockung und Zuweisung

Zusammenarbeit mit den
Grundschulen

Zuweisung zu den Kursen
der 2. Fremdsprache

Laufbahnkontrolle

Laufbahnkontrolle; Orga-
nisation und Auswertung
der Quartalsnoten; Forder-
empfehlungen: Uberwa-
chung der Riicklaufe und
Férderplane

Laufbahnkontrolle

Beratung von Schiilerinnen
und Schilern, Eltern und
Lehrkraften (Informations-
veranstaltung; gruppenbezo-
gen und individuell) in Zu-
sammenarbeit mit dem Er-
probungsstufenteam und
den Klassenleitungsteams
und dem Schulleiter

Beratung von Schiilerin-
nen und Schiilern, Eltern
und Lehrkréften (Informa-
tions- veranstaltung; grup-
penbezogen und individu-
ell) in Zusammenarbeit mit
dem Mittelstufenteam,
den Klassenleitungen und
dem Schulleiter

Beratung von Schiilerin-
nen und Schiilern, Eltern
und Lehrkraften (Informa-
tionsveranstaltung; grup-
penbezogen und individu-
ell) in Zusammenarbeit mit
dem Oberstufenteam und
dem Schulleiter

Beratung der Schulleitung

und des Kollegiums in allen
Fragen der APO-S | (Erpro-

bungsstufe)

Beratung der Schulleitung
und des Kollegiums in al-
len Fragen der APO-S |
(Mittelstufe)

Beratung der Schulleitung
in allen Fragen der APO-
GOSt (Oberstufe)

Organisation und Beglei-
tung der Lernstandserhe-
bungen (VERAS)

Erstellung der Klausur-
und Abiturpldne / Vorbe-
reitung der Abiturpriifun-
gen

Vorbereitung und Durchfiih-
rung der Erprobungsstufen-
konferenzen im Zusammen-
wirken mit dem Schulleiter

Vorbereitung und Durch-

flhrung der Zeugniskonfe-
renzen 7-10 im Zusammen-
wirken mit dem Schulleiter

Vorbereitung und Durch-
flhrung der Zeugniskonfe-
renzen EF-Q2 im Zusam-
menwirken mit dem Schul-
leiter

Organisatorische Vorberei-
tungen der Nachpriifun-
gen

Organisatorische Vorberei-
tungen der Zentralen Pri-
fungen EF, der Abiturpri-
fungen und der Nachpri-
fungen

Bereich ,,Erprobungsstufe*
des Jahresterminplans

Bereich ,,Mittelstufe‘‘ des
Jahresterminplans

Bereich ,,Oberstufe* des
Jahresterminplans

Organisation und Durch-
flhrung der ZP 10
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Organisation und Durchfih-
rung des Tages der ,,offenen
Tar, Schnupper- und Ken-
nenlernnachmittage, -fahr-
ten sowie die Einflh-
rungstage der 5. Klassen

Organisatorische Vorberei-
tung der Klassenarbeits-
plane und Terminsetzung
fir Klassenarbeiten im
Wahl- pflichtbereich | und
I

Koordination und Organi-
sation der Wahlvorgange

Kontrolle der digitalen Klas-
senhefte 5/6

Kontrolle der digitalen
Klassenhefte 7-10

Kontrolle der digitalen
Kurshefte

3. Koordinationsbereiche Unterrichtsentwicklung- und Schulentwicklung

Unterrichtsentwicklung (Individuelle For-
derung)
Frau Morsbach

Schulentwicklung
Herr Schafer

Weiterentwicklung des Schulprogramms

Leitung/Koordinierung der Fachgruppen-
arbeit des sprachlich-literarischen Aufga-
benfeldes, u.a.:

e Big Challenge

e Kommunikationspriifungen

e Cambridge Prifungen

e Koordination der Sprachen fiir den

Tag der offenen Tiir

Leitung/Koordinierung und Weiterent-
wicklung des FIT-Konzepts und weiterer
FordermaBnahmen an der Schule

Koordination bei der Erstellung von Sch-
lerinnen- und Elterninformationen tiber
die fachliche und padagogische Arbeit (im
sprachlich-literarisch-kiinstlerischen Auf-
gabenfeld)

Schulverwaltung: Mitarbeit bei der Organi-
sation giinstiger Rahmenbedingen (z.B.
Stundenplanung) zur individuellen Férde-
rung von Schiilerinnen und Schiilern.

Betreuung von Gastschiilerinnen und
Gastschiilern

Federfiihrung bei der Erstellung von Schii-
lerInnen- und Elterninformationen ber in-
dividuelle Forder- und FordermafRnahmen

Facharbeiten

Beratung des Schulleiters bei der Vor- und
Nachbereitung von Schulentwicklungspro-
zessen

Weiterentwicklung des Schulprogramms

Beratung des Schulleiters bei der Vor- und
Nachbereitung von Schulentwicklungspro-
zessen

Auslandsaufenthalte von Schilerinnen
und Schulern

Koordination ERASMUS+

4. weitere Koordinationsbereiche
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Koordination des MINT-Zweiges

Frau HufBmann, Frau Schliiter

Koordination individuelle Férderung

Frau Reich, Frau Morsbach

Koordination der Fortbildungen

Frau Morsbach

Koordination der Lehrerausbildung (LAA,
Praktikanten)

Frau Dr. Smaxwil, Herr Miiller, Herr Reich

Koordination der Berufs- /Studienorientie-
rung

Frau Klingsporn, Frau Homke, Frau Fischer

Koordination Ganztag /| AG

Frau Schirer

derung

Koordination der Schulbuchverwaltung / | Frau Althoff
Lernmittel
Koordination Wettbewerbe und Talentfér- | Herr Schopper

Koordination Sicherheit

Herr Reich, Frau Burmester, Frau HulR-
mann, Herr Mattheis

Koordination Homepage

Frau Dieckmann, Frau Rentrop

Koordination soziale Medien

Frau Dr. Smaxwil

Koordination Integration

Frau Moller, Frau Pieper

Koordination Demokratieerziehung

Frau Keller, Frau Pieper

5. Aufgaben im Bereich Medien

Koordination Medien

Frau Winkler

Medienbeauftragte
e pdadagogischer Bereich
e Verwaltungsbereich

Frau Winkler
Frau HufRmann

Digitalisierungsbeauftragte gemafd BASS
12-21 Nr. 20

Frau Winkler

LuPo, Kurs42

Dienstliche Emailadressen Herr Reich
WebUntis Herr Buers
SchildWeb Herr Biermann

Frau Klappauf
Herr Schéafer

Microsoft 365/Teams

Herr Biermann
Frau Winkler

Anton [/ Antolin Frau Wolf
Digitale Schulbicher Frau Althoff
Medienscouts Frau Pieper

iPads

Herr Dr. Schneider
Frau Winkler

Kopiergerate

Frau Stanicki

Beamer

Herr Fiedler-Boncol

Computerraume

Herr Biermann

6. weitere Schulverwaltungsaufgaben
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Stunden- und Aufsichtsplan Herr Buers, Herr Fiedler-Boncol
Vertretungsplanung Frau Burmester, Herr Reich

Unterrichtserfassung

Frau Burmester

Statistik / Zeugnisdruck

Frau Klappauf, Herr Biermann

7. sonstige Funktionen und Aufgaben

Ansprechpartnerinnen fir Gleichstellungs-
fragen

Frau Reich, Frau Tullius

Schiilerblicherei

Frau Kaftan

Gefahrstoffbeauftragter

Herr Dr. Grabert

Beratungslehrerin

Frau Althoff

Gesundheitserziehung und Drogenbeauf-
tragter

Herr Li

Konfliktlotsen

Frau Goke, Frau Schwarzenberg, Frau
Kindl

Freud- und Leidangelegenheiten (Kollegi-
umskasse)

Herr Dr. Grabert

Kulturbeauftragte

Frau Engelmann

Koordination Klassen- / Austauschfahrten / | Frau Kalipke
Fahrtenkonzept
Austauschfahrten
Italien Frau Homke
Frankreich Frau Kalipke
Spanien Herr Wachtmeister
Schweden Frau Lensing
Chor Frau Kaaden, Frau Engelmann
Orchester Frau Engelmann, Frau Feldhoff, Herr Lan-
genberg
Hofreinigung Frau Althoff

Notfallseelsorger

Frau Goke, Herr Heek

Sammlungsleitungen
Biologie
Chemie
Kunst
Physik
Sport

Frau Burmester
Herr Dr. Grabert
Frau Weber

Herr Dr. Schneider
Herr Wachtmeister

Sanitatsdienst

Frau HufRmann

Schiilerzeitung

Frau Tobinski

Selbstlernzentrum

N.N.

Organisation Skifahrten / Skikeller

Herr Miiller, Herr Wachtmeister

Facharbeiten

Herr Schéafer, Frau Morsbach

Schiler helfen Schilern

Frau Stanicki

Schilerfirma N.N.
Verkehrserziehung Herr Li
Koordination Sportfest N.N.
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SV-Verbindungslehrkrafte

bert

Herr Pomrehn,

Frau Feldhoff, Herr Dr. Gra-

8. Fachbereiche und Fachkonferenzen

sprachlich-literarisch-
kiinstlerisches Aufgaben-
feld

Koordination: Herr Schafer

gesellschaftliches Aufga-
benfeld

Koordination: N.N.

Mathematisch-naturwis-
senschaftliches-techni-
sches Aufgabenfeld

Koordination: N.N.

Deutsch Frau Guluba- | Erdkunde Mathematik | Herr Fiedler-
yova Boncol
Englisch Frau Lensing | Erziehungs- | Frau Dr. Biologie Frau Schiirer
wissenschaf- | Smaxwil
ten
Franzosisch | Frau Kalipke | Geschichte | FrauJ.Kel- | Chemie Herr Dr. Gra-
ler bert
Latein Herr Schop- | Philosophie | Frau Bar- Physik Herr Dr.
per tusch Schneider
Spanisch Herr Wacht- | Sozialwis- Herr Informatik Herr Bier-
meister senschaften | Mattheis mann
Kunst Frau Weber | kath. Reli- Frau Goke MINT Frau Huf3-
gion mann
Musik Frau Engel- | ev. Religion Sport Herr Miiller
mann
Italienisch Frau
Schwarzen-
berg

9. Klassenleitungen fiir die Sekundarstufe 1

Klasse Klassenlehrer/-in Klassenlehrer/-in
53 Herr Buers Frau Wolf

5b Frau Kindl Frau Lamping

5C Frau Burmester Frau Weber

5d Herr Gertz Frau Krude

5e Frau Beckmann Frau Epping

6a Frau Schendzielorz Frau Bartusch
6b Frau Asholt Herr Biermann
6¢ Herr Pomrehn Fr. Tobinski

6d Frau Reich Herr Weirich

6e Frau Tullius Herr Wachtmeister
7a Herr Etterich Frau Engelmann
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7b Frau Althoff Herr Langenberg
7¢C Frau Kzonsek Herr Scheve
7d Frau Rentrop Herr Lif3
7e Frau Homke Herr Mdller
8a Frau Morsbach
8b Herr Fiedler-Boncol
1d Frau Gulubayova
8d Frau Hayat
8e Frau Andres
9a Frau Lensing
9b Frau Fischer
9c Frau Feldhoff
od Frau Artkan
ge Herr Dr. Schneider
10a Frau Smaxwil
10b Frau Zitzer
10C Frau Brandner
10d Frau Kaaden
10e Frau Winkler
VKa Frau Goke Frau Moéller
VKb Frau J. Keller Frau Schulz

10. Jahrgangsstufenleitungen fiir die gymnasiale Oberstufe

EF Q1 Q2

Frau Marchenko / Herr Herr Dr. Grabert / Frau Klingsporn | Herr Jager [ Frau Schirer
Schafer

11. Steuergruppe

Frau Weber (Vorsitz)
Frau Burmester

Herr Fiedler-Boncol
Frau Moller

Frau Tobinski
Schulleitung

12. Mitwirkungsgremien

Lehrerrat Frau Althoff, Frau Dieckmann, Herr Reich,
Herr Schopper

Teilkonferenz der Lehrerkonferenz Herr Mdller, Herr Jdger, Herr Ribel

Schiilersprecher/-in Amy Kollassa (Q1), Lenja Lewerentz (Q1)

Schulpflegschaftsvorsitz N.N

Schulkonferenz
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Lehrervertreter/-innen Frau Winkler, Herr Jager, Herr Reich, Herr
Fiedler-Boncol, Herr Dr. Grabert, Herr Miil-
ler

Elternvertreter/-innen Herr Hirschfelder, Frau Behr, Frau Liebig,
Herr Dr. Pudzich, Herr Kurpas, Frau Heil

Schiilervertreter/-innen Amy Kollassa (Q1), Lenja Lewerentz (Q1),
Lea Pogorzalek (Q1), Anna Faeser (Q1),
Charlotte Busch (Q1), Tim von der Haar
(EF)

Dringlichkeitsausschuss Herr Hirschfelder, Frau Winkler, Amy Kol-
lassa

Schulscharfe Einstellungen Frau Althoff, Frau Reich, Herr Mattheis,
Lea Pogorzalek

13. Krisenteam

Herr Mattheis

Frau HufRmann

Herr Jager

Frau Althoff

Frau Goke

Herr Reich

Frau Graw

Herr Olschowka (Hausmeister)

Frau Kruse, Frau Mres (Sekretariat)
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