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Aufgabenverteilung innerhalb der erweiterten Schulleitung Stand: 24.03.2025 

Frau Dr. Obst (Schulleite-
rin) 
 
Vertretung: Herr Gastler 

Herr Gastler (Ständiger 
Vertreter der Schulleite-
rin) 
Vertretung: Frau Dr. Obst 

Herr Kirberger (Koordina-
tion Unterrichtsorganisa-
tion und Verwaltung) 
Vertretung: Herr Dreier 

Frau Potgeter (Koordina-
tion Übergang GS-Sek I, 
Jg. 5-8),  
Vertretung: Herr Scheele 

Herr Scheele (Koordina-
tion Übergang Sek I-SekII, 
Jg. 9-11) 
Vertretung: Frau Potgeter 

Herr Dreier (Koordination 
Qualifikationsphase) 
 
Vertretung: Herr Kirber-
ger 

 

- Vertretung der Schule 
nach Außen 

- Zusammenarbeit mit 
dem Schulträger 

- Öffentlichkeitsarbeit: 
Presse, Jahrbuch, Ins-
tagram, Homepage 
(Herr Finke) 

- Bau 
- Vorsitz des Schulvor-

stands 
- Vorsitz der Lehrkräf-

tekonferenz 
- Dienstrechtliche Be-

fugnisse (Einstellun-
gen, Verbeamtungen, 
Beförderungen u.a.) 

- Schulentwicklung 
(Schulentwicklungs-
gruppe) 

- Evangelisches Profil 
- Kulturelle Veranstal-

tungen (verantwortli-
che Lehrkraft: Herr 
Hann) 

- Unterrichtsentwick-
lung/ Fortbildungs-
konzept/ SchiLF 

- Personalentwicklung 
- Unterrichtsbesuche 
- Mitarbeitergespräche 
- Unterrichtsversor-

gung 
- Einsatzverteilung / 

Einteilung der Klas-
senleitungen 

- Allgemeine Schulsta-
tistik 

- Betreuung von Refe-
rendaren (verant-
wortliche Lehrkraft: 
NN) 

- Betreuung von Prakti-
kanten (verantwortli-
che Lehrkraft: Frau 
Dreier)  

- Betreuung von Vika-
ren (verantwortliche 
Lehrkraft: Frau Gies-
ecke von Bergh) 

- Genehmigung von Be-
urlaubungen von 
Lehrkräften und Schü-
lern 

- Genehmigung von 
Fortbildungen und 
Dienstreisen (Mitar-
beit: Herr Kirberger, 
Sekretariat) 

- Beglaubigungen und  
-Bescheinigungen 

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

- Bearbeitung von Be-
schwerden 

- Prüfungsvorsitz Abitur 
- Haushalt 

- Vertretung der Schul-
leitung 

- Zusammenarbeit mit 
dem Schulträger 

- Hausinspektion 
- Betreuung neuer 

Lehrkräfte 
- Versicherungsfragen / 

Diebstähle (Mitarbeit: 
Sekretariat) 

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

migung (Fahrten, Ver-
träge), Reisekosten 

- Organisation SchiLF 
- Jahresterminplanung 

(IServ) 
- Unterrichtsbesuche 
- Mitarbeiterjahresge-

spräche  
- Kooperationen Aus-

land (unterstützende 
Lehrkräfte: Fachob-
leute FS) 

- Koordination Euro-
paaktivitäten, z. B. 
Erasmus+-Programme 

- Koordination Fremd-
sprachenassistenten 
(verantwortliche 
Lehrkraft: Fachvorsit-
zende Fremdspra-
chen) 

- Auslandsaufenthalte 
- Archiv und Schulchro-

nik (Mitarbeit: Frau 
Müller) 

- Mitarbeit beim Abitur 
(Mitglied der Prü-
fungskommission) 

- Organisation des Abi-
turs (Terminplanung, 
Organisation P5- und 
Zusatzprüfungen, Sta-
tistik des Abiturs) 

- Koordination Aufga-
benfeld A 

- Aufnahmen Jg. 5 
- Neuaufnahmen in der 

laufenden Schulzeit 
(ausländische Schü-
ler:innen) 

- Koordination Semi-
narfach  

- Koordination Berufs-
orientierung und 
Wege nach dem Abi-
tur (verantwortliche 
Lehrkraft: Herr Wei-
gel) 

- AG Digitalisierung 
(verantwortliche 
Lehrkraft: Herr 
Nixdorf) 

- Betreuung externer 
Raumvergabe 

- Stundenplan 
- Raumplan 
- Vertretungsplan (ver-

antwortliche Lehr-
kraft: Herr Dr. Herold) 

- Pausenaufsicht  
- Plus-Minusstunden 
- Präsenzplan 
- Hofdienst 
- Gesunde Schule: 

Mensa und Schüler-
café (verantwortliche 
Lehrkraft: NN) 

- Aufsichts- und Raum-
plan 

- Organisation Mit-
tagsangebote 

- Prüfung von Dienst-
reisen (Mitarbeit: 
Sekretariat) 

- Organisation Eltern-
sprechtage, LEG und 
NTA, pädagogische 
Konferenzen, Zeugnis-
konferenzen (Mitar-
beit: Sekretariat) 

- Mitarbeiterjahresge-
spräche (z. Zt. nicht 
möglich) 

- Mitarbeit beim Abitur 
(Raumpläne, Auf-
sichtspläne) 

- Koordination Aufga-
benfeld C  

- Koordination Wettbe-
werbe Aufgabenfeld C  

- MINT-EC (verantwort-
liche Lehrkraft: NN) 

- Betreuung ehemali-
ger Schüler (verant-
wortliche Lehrkraft: 
NN)  

- Begabtenförderung 
und Wettbewerb Ju-
nior Akademie, Nie-
dersachen Technikum 

- Sicherheitsfragen: 
verantwortliche Lehr-
kräfte: 

1. Sicherheitsbeauf-
tragte: Frau Schnei-
der,  

2. Gefahrstoffe: Herr 
Weigt  

3. Strahlenschutz: Herr 
Dr. Wöste  

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

5. Curriculum Mobilität, 
Schülertransport (ver-
antwortliche Lehr-
kraft: Herr Weigt)  

- Schülerfirmen  
- Treuhandkonten  
- Aufsicht über die 

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

-  

- Organisation Sek I , 
Einschulung Kl. 5, 
Klasseneinteilung Kl. 
5-10, Nachversetzun-
gen 

- Kontrolle der Klassen-
bücher und Kurshefte 
(Schulmanager, Jg. 5-
8) 

- Inhaltliche Schwer-
punkte Sek I (Ganz-
tag): 

1. Konzeptionelle Beglei-
tung der Profile 

2. Konzeptionelle Ge-
staltung der Projekte 
(NN) 

3. Lernzeiten (Herr 
Rexilius) 

4. Kooperation mit den 
Grundschulen (Frau 
Dreier) 

- Informationsveran-
staltungen für die Er-
ziehungsberechtigten 
(zus. mit Frau Obst) 

- Tag der offenen Tür 
(Frau Dreier) 

- Evangelisches Profil: 
SDP, Andachtsplan 
(verantwortliche 
Lehrkraft: Frau Schu-
bert) 

- Bibliothek/en  
(verantwortliche 
Lehrkraft der Lehrer-
bibliothek: NN , ver-
antwortliche Mitar-
beiterin des Lernzent-
rums: Frau Gastler) 

- Herstellung und Si-
cherung der Kurslis-
ten Jg. 5-8 (Projekte 
(NN), Profile, Religi-
onsgruppen, Fremd-
sprachengruppen, 
AG) 

- Methodencurriculum 
(verantwortliche 
Lehrkraft: NN) 

- Konzeptionelle Beglei-
tung der Zeugniskon-
ferenzen, Klassenkon-
ferenzen und der pä-
dagogischen Konfe-
renzen, der Nachteils-
ausgleichskonferen-
zen, der Lernentwick-
lungsgespräche und 
des Elternsprechtags 
Jg. 5-8 

- Lehrmittel: Finanzen, 
Bestellungen, Schul-
buchverzeichnis (ver-
antwortlich: Frau 
Gastler) 

- Zeugnisse Jg. 5-8 
(Frau Koel, Vertre-
tung: Herr Nixdorf) 

- Ordnungsmaßnah-
men Jg. 5-8 

- Koordination Ein-
gangsphase: Wahlen, 
Beratung, Informa-
tion, Kurseinteilung, 
Tutorenwahlen 

- Kontrolle der Klassen-
bücher und Kurshefte 
(Schulmanager, Jg. 9-
11) 

- Inhaltliche Schwer-
punkte Jg. 9/10 
(Ganztag): 

1. Konzeptionelle Be-
gleitung der Profile  

2. Konzeptionelle Ge-
staltung der Projekte: 
Verantwortungs- und 
Service Learning (ver-
antwortliche Lehr-
kraft: NN) 
o SDP (verantwortlich: 

Frau Potgeter) 
o „Herausforderung“ 

(verantwortliche 
Lehrkräfte: Frau Frit-
zen, Frau Venne-
gerts) 

o „Engagement in 
Schule“ (Koordina-
tion und Dokumen-
tation) 

- Herstellung und Si-
cherung der Kurslis-
ten Jg. 9/10 (SDP, 
„Herausforderung“, 
Profile, Religionsgrup-
pen, Fremdsprachen, 
AG) 

- Konzeptionelle Be-
gleitung der Zeugnis-
konferenzen, Klassen-
konferenzen und der 
pädagogischen Konfe-
renze, der Nachteils-
ausgleichskonferen-
zen, der Lernentwick-
lungsgespräche und 
des Elternsprechtags 
Jg. 9-11 

- Zeugnisse Jg. 9-10 
(Frau Koel, Vertre-
tung: Herr Nixdorf), 
Eingangsphase (ver-
antwortliche Lehr-
kraft: NN, Mitarbeit: 
Heike Müller, Vertre-
tung: Herr Dreier) 

- Klausurplan Eingangs-
phase 

- Mitglied der Prü-
fungskommission 

- Aufnahmen Jg. 9/10, 
Eingangsphase 

- Didaktische Beglei-
tung der Jahrgangs-
teams (Jg. 9/10): 
Classroom Manage-
ment, Klassenraum-
gestaltung u. a. 

- Mitarbeiterjahresge-
spräche (z. Zt. noch 
nicht möglich) 

- Koordination Qualifi-
kationsphase: Wah-
len, Beratung, Infor-
mation, Kurseintei-
lung, Semesterbe-
scheinigungen 

- Ordnungsmaßnah-
men Qualifikations-
phase 

- Abiturzeugnisse und 
FHR-Zeugnisse (Mitar-
beit: Frau Müller) 

- Klausurplan Qualifika-
tionsphase  

- Kontrolle der Kurs-
hefte Qualifikations-
phase (Schulmanager) 

- Betreuung und Bera-
tung von Neuzugän-
gen und Abgängern in 
der Qualifikations-
phase 

- Mitarbeiterjahresge-
spräche 

- Betreuung der Tuto-
rinnen und Tutoren 
(Qualifikationsphase) 

- Statistik Sek II 
- Organisation des Abi-

turs (Mitglied der Prü-
fungskommission) 
o Organisation 

Vorabitur 
o Organisation 

schriftliches Abi-
tur 

o Zulassung zur 
Abiturprüfung 

o Vorbereitung der 
Notenbekannt-
gabe 

- Aufnahmen Qualifika-
tionsphase  

- IT/Schulverwaltungs-
software (Mitarbeit 
Herr Schröer): 
o IServ (verant-

wortliche Lehr-
kraft: Herr 
Nixdorf) 

o NBC (verant-
wortliche Lehr-
kraft: Herr Hardt) 

o MOIN Schule 
(verantwortliche 
Lehrkraft: Herr 
Hardt) 

o Schulmanager 
(verantwortliche 
Lehrkraft: Herr 
Veenhuis) 

- Campus Berufliche 
Bildung 
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Frau Dr. Obst (Schulleite-
rin) 
 
Vertretung: Herr Gastler 

Herr Gastler (Ständiger 
Vertreter der Schulleite-
rin) 
Vertretung: Frau Dr. Obst 

Herr Kirberger (Koordina-
tion Unterrichtsorganisa-
tion und Verwaltung) 
Vertretung: Herr Dreier 

Frau Potgeter (Koordina-
tion Übergang GS-Sek I, 
Jg. 5-8),  
Vertretung: Herr Scheele 

Herr Scheele (Koordina-
tion Übergang Sek I-SekII, 
Jg. 9-11) 
Vertretung: Frau Potgeter 

Herr Dreier (Koordination 
Qualifikationsphase) 
 
Vertretung: Herr Kirber-
ger 

 

- Koordination des  
- nichtpädagogischen 

Personals 
- Beratung und Beglei-

tung Schulsozialarbeit  
- Neuaufnahmen 
- EGN-Info 
- Schulpreismanage-

ment (Zusammenar-
beit mit Johanna 
Bradtmöller (verant-
wortlich für Hospitati-
onen, Schulentwick-
lungsbegleiter)) 

- Koordination Aufga-
benfeld B 

- Management Infor-
mation Game (verant-
wortliche Lehrkraft: 
Herr Dr. Herold) 

 
 

- Mitarbeiterjahresge-
spräche (z.Zt. noch 
nicht möglich) 

- Koordination Einrich-
tung 2. Fremdspra-
chen 

- Aufnahmen Jg. 5-8 
- Didaktische Beglei-

tung der Jahrgangs-
teams (Jg. 5-8): Class-
room Management, 
Klassenraumgestal-
tung u. a. 

- Inklusion (Herr Veen-
huis) 

- Öffentlichkeitsarbeit 
(Soziale Medien) 

- NEPS-Studie 
- Freud-und-Leid-Kasse 

- Ordnungsmaßnah-
men Jg. 9-11 

- Freiwilligendienst-
ler:innen (Personal-
verantwortung und 
Aufgabenzuschnitt; 
Mitarbeit: NN, Herr 
Veenhuis) 

- Koordination Aufga-
benfeld Sport und 
sportfreundliche 
Schule (verantwortli-
che Lehrkraft: Herr 
Veenhuis) 

- Talentschule des 
Sports (Herr Hardt) 

- Partnerschule des 
Leistungssports (ver-
antwortliche Lehr-
kraft: Frau Fritzen) 

- Außerschulischer 
Lernort Klukkerthafen 
 

 
 

 


