
 1 

Aufgabenverteilung innerhalb der erweiterten Schulleitung Stand: 28.08.2017 

Frau Dr. Obst (Schulleiterin) 
Vertretung: Herr Gastler 

Herr Gastler (ständiger Vertre-
ter der Schulleiterin) 
Vertretung: Frau Dr. Obst 

Frau Rieks (Koordination Un-
terrichtsorganisation und 
Verwaltung) 
Vertretung: Herr Dreier 

Herr Dreier (Koordination 
Oberstufe) 
Vertretung: Herr Gastler 

Frau Potgeter (Koordination 
Unter- und Mittelstufe),  
Vertretung: Herr Scheele 

 

- Vertretung der Schule nach 
Außen 

- Zusammenarbeit mit dem 
Schulträger 

- Öffentlichkeitsarbeit (Frau 
Bradtmöller) 

- Bau 
- Vorsitz des Schulvorstands 
- Vorsitz der Lehrkräftekonferenz 
- Einberufung und Leitung von 

Pädagogischen Konferenzen 
(Erziehungs- und Ordnungs-
maßnahmen) 

- Dienstrechtliche Befugnisse 
(Einstellungen, Verbeamtungen, 
Beförderungen u.a.) 

- Schulentwicklung (Schulent-
wicklungsgruppe) 

- Evangelisches Profil 
- Kulturelle Veranstaltungen 

(verantwortliche Lehrkraft: Herr 
Hann) 

- Unterrichtsentwicklung / Fort-
bildungskonzept / SchiLF 

- Personalentwicklung 
- Unterrichtsbesuche 
- Mitarbeitergespräche 
- Unterrichtsversorgung 
- Unterrichtsverteilung / Eintei-

- Vertretung der Schullei-
tung 

- Zusammenarbeit mit dem 
Schulträger 

- Hausinspektion 
- Betreuung neuer Lehrkräf-

te 
- Sicherheitsfragen: verant-

wortliche Lehrkräfte: 
1. Sicherheitsbeauftragte: 

Frau Schneider, 
2.  Gefahrstoffe und Strah-

lenschutz: Herr Dr. Kroll-
Berwe, 

3. Alarmplan, - übungen, 
Brandschutz, Erste Hilfe: 
Herr Woltmann,  

4. Verkehrserziehung: Herr 
Weigt 

- Versicherungsfragen / 
Diebstähle 

- Evaluation 
- Mitarbeitergespräche 
- Schulentwicklung 
- Organisation SchiLf 
- Schulfahrten: Genehmi-

gung, Buchungen, Reise-
kosten 

- Organisation SchiLF 

- Stundenplan 
- Raumplan 
- Vertretungsplan 
- Pausenaufsicht 
- Plus-Minusstunden 
- Präsenzplan 
- Hofdienst 
- Mensa 
- Aufsichts- und Raumplan 
- Organisation Mittagsan-

gebote 
- Disziplinarmaßnahmen 
- Bau 
- Organisation Elternsprech-

tage 
- Mitarbeiterjahresgesprä-

che 
- Mitarbeit beim Abitur 

(Raumpläne, Aufsichtsplä-
ne) 

- Neuaufnahme 
 

- Koordination Ein-
gangsphase: Wahlen, 
Beratung, Information, 
Kurseinteilung, Zeug-
nisse 

- Koordination Qualifika-
tionsphase: Wahlen, 
Beratung, Information, 
Kurseinteilung, Zeug-
nisse 

- Organisation der Zeug-
niskonferenzen und 
der pädagogischen 
Konferenz Sek II 

- Zeugnisse Sek II (Frau 
Imhorst) 

- Klausurenplan Oberstu-
fe 

- Kontrolle der Kursbü-
cher Sek II 

- Betreuung und Bera-
tung von Neuzugängen 
und Abgängern in der 
Sek II 

- Koordination Fachar-
beiten und Studien-
fahrten 

- Mitbetreuung Sibank 
- Mitarbeiterjahresge-

- Organisation Sek I , Ein-
schulung Kl. 5, Klassenein-
teilung Kl. 5-10, Nachver-
setzungen 

- Kontrolle der Klassenbü-
cher und Kurshefte Sek I 

- Inhaltliche Schwerpunkte 
Sek I (Ganztag): 

1. Profile (Herr Scheele, Ver-
tretung: Frau Dr. Verwold) 

2. Projekte (Jg. 5-9: Herr 
Scheele, Vertretung: Frau 
Dr. Verwold; Jg. 10: Herr 
Hoffmann) 

3. Lernzeiten (Herr Rexilius) 
4. Kooperation mit den 

Grundschulen (Frau 
Schmidt, Vertretung: Frau 
Dreier) 

5. Kooperationsverbund 
Begabtenförderung (Frau 
Schmidt, Vertretung: Frau 
Dreier) 

- Informationsveranstaltun-
gen für die Erziehungsbe-
rechtigten (zus. mit Frau 
Obst) 

- Tag der offenen Tür (Frau 
Schmidt, Vertretung: Frau 
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Aufgabenverteilung innerhalb der erweiterten Schulleitung Stand: 28.08.2017 

Frau Dr. Obst (Schulleiterin) 
Vertretung: Herr Gastler 

Herr Gastler (ständiger Vertre-
ter der Schulleiterin) 
Vertretung: Frau Dr. Obst 

Frau Rieks (Koordination Un-
terrichtsorganisation und 
Verwaltung) 
Vertretung: Herr Dreier 

Herr Dreier (Koordination 
Oberstufe) 
Vertretung: Herr Gastler 

Frau Potgeter (Koordination 
Unter- und Mittelstufe),  
Vertretung: Herr Scheele 

 

lung der Klassenleitungen 
- Allgemeine Schulstatistik 
- Betreuung von Referendaren 

(verantwortliche Lehrkräfte: 
Frau Bradtmöller, Frau Fischer) 

- Betreuung von Praktikanten 
(verantwortliche Lehrkraft Frau 
Mikulla)  

- Betreuung von Vikaren (ver-
antwortliche Lehrkraft: Frau 
Schubert) 

- Genehmigung von Beurlaubun-
gen von Lehrkräften und Schü-
lern 

- Genehmigung von Fortbildun-
gen 

- Beglaubigungen und Bescheini-
gungen 

- Zusammenarbeit mit 
- Schulelternrat 
- SV 
- Förderverein 
- Kirchengemeinden 
- Kirchenkreis 
- Landeskirche 

- Bearbeitung von Beschwerden 
- Prüfungsvorsitz Abitur 

- Haushalt 
- Koordination des nichtpädago-

- Jahresterminplanung 
(IServ) 

- Unterrichtsbesuche 
- Mitarbeiterjahresgespäche 

(z.Zt. noch nicht möglich) 
- Kooperation Ausland (un-

terstützende Lehrkräfte: 
Fachobleute FS) 

- Archiv und Schulchronik 
(verantwortliche Mitarbei-
terin: Frau Imhorst) 

- Organisation des Abiturs 
(Ablauf, Zeugnisse) 

- Koordination Aufgabenfeld 
B 

- Neuaufnahmen in der lau-
fenden Schulzeit 

- Koordination Seminarfach 
Koordination Berufsorien-
tierung (verantwortliche 
Lehrkraft: Herr Weigel) 
 

spräche (z.Zt. noch 
nicht möglich) 

- Tutoren 
- Statistik Sek II 
- Aufsicht über die 

Sammlungen (verant-
wörtliche Lehrkräfte: 
Fachobleute Biologie, 
Chemie, Physik) 

- Mitarbeit beim Abitur 
(Mitglied der Prüfungs-
kommission) 

- Koordination Aufga-
benfeld C 

- Koordination Wettbe-
werbe Aufgabenfeld C 
(verantwortliche Lehr-
kraft: Frau Koel, Ver-
tretung: Herr Kirber-
ger) 

- Koordination MINT-EC 
(verantwortliche Lehr-
kraft: Herr Kirberger) 

- Aufnahme Sek II  
- Schülertransport 
-  

 

Dreier) 
- Methodencurriculum 
- Wettbewerbe  
- Organisation der Zeugnis-

konferenzen und der pä-
dagogischen Konferenzen 
Sek I 

- Lehrmittel: Finanzen, Be-
stellungen, Schulbuchver-
zeichnis 

- Zeugnisse Sek I (Frau Koel, 
Vertretung: Herr Nixdorf) 

- Vera 8 (verantwortliche 
Lehrkräfte: Fachvorsitzen-
de Mathe, Deutsch, Eng-
lisch) 

- Bibliothek/en (verantwort-
liche Lehrkraft: Frau Schu-
bert, Frau Meyer) 

- Herstellung und Sicherung 
der Kurslisten (Projekte, 
Profile (Herr Scheele), Re-
ligionsgruppen, Fremd-
sprachengruppen, AG) 

- Mitarbeiterjahresgesprä-
che (z.Zt. noch nicht mög-
lich) 

- Koordination Aufgaben-
feld A 
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Aufgabenverteilung innerhalb der erweiterten Schulleitung Stand: 28.08.2017 

Frau Dr. Obst (Schulleiterin) 
Vertretung: Herr Gastler 

Herr Gastler (ständiger Vertre-
ter der Schulleiterin) 
Vertretung: Frau Dr. Obst 

Frau Rieks (Koordination Un-
terrichtsorganisation und 
Verwaltung) 
Vertretung: Herr Dreier 

Herr Dreier (Koordination 
Oberstufe) 
Vertretung: Herr Gastler 

Frau Potgeter (Koordination 
Unter- und Mittelstufe),  
Vertretung: Herr Scheele 

 

gischen Personals 
- Beratung und Begleitung 

Schulsozialarbeit 
- Betreuung ehemaliger Schüler 
- Neuaufnahmen 
- Schülertransport 
 
 

- Koordination 2. Fremd-
sprachen 

- Neuaufnahme 
- Andachtsplan (Vertretung: 

Frau Schubert) 
- Disziplinarmaßnahmen 

(Vertretung: Frau Rieks) 
- Koordination der Jahr-

gangsstufensprecher 
- Inklusion (Frau Schmidt, 

Vertretung: Herr Veen-
huis) 

 


