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Aufgabenverteilung innerhalb der erweiterten Schulleitung Stand: 14.08.2018 

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

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

Frau Rieks (Koordination 
Unterrichtsorganisation 
und Verwaltung) 
Vertretung: Herr Dreier 

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

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

Herr Dreier (Koordination 
Qualifikationsphase) 
 
Vertretung: Herr Gastler 

 

 

- Vertretung der Schule 
nach Außen 

- Zusammenarbeit mit 
dem Schulträger 

- Öffentlichkeitsarbeit 
(Herr Finke) 

- Bau 
- Vorsitz des Schulvor-

stands 
- Vorsitz der Lehrkräf-

tekonferenz 
- Einberufung und Lei-

tung von Pädagogi-
schen Konferenzen 
(Erziehungs- und 
Ordnungsmaßnah-
men) 

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

- Schulentwicklung 
(Schulentwicklungs-
gruppe) 

- Evangelisches Profil 
- Kulturelle Veranstal-

tungen (verantwortli-
che Lehrkraft: Herr 
Hann) 

- Vertretung der Schul-
leitung 

- Zusammenarbeit mit 
dem Schulträger 

- Hausinspektion 
- Betreuung neuer 

Lehrkräfte 
- Sicherheitsfragen: 

verantwortliche Lehr-
kräfte: 

1. Sicherheitsbeauftrag-
te: Frau Schneider,  

2. Gefahrstoffe: Frau 
Heddendorp 

3. Strahlenschutz: Herr 
Dr. Wöste 

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

5. Verkehrserziehung: 
Herr Weigt 

- Versicherungsfragen / 
Diebstähle 

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

nehmigung (Fahrten, 

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

plan 
- Organisation Mit-

tagsangebote 
- Bau 
- Organisation Eltern-

sprechtage 
- Mitarbeiterjahresge-

spräche 
- Mitarbeit beim Abitur 

(Raumpläne, Auf-
sichtspläne) 

- Neuaufnahme 
 

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

- Kontrolle der Klas-
senbücher und Kurs-
hefte Jg. 5-8 

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

1. Profile 
2. Projekte (Herr Hoff-

mann) 
3. Lernzeiten (Herr 

Rexilius) 
4. Kooperation mit den 

Grundschulen (Frau 
Dreier) 

5. Kooperationsverbund 
Begabtenförderung 
(Frau Dreier) 

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

- Tag der offenen Tür 
(Frau Dreier) 

- Vera 8 (verantwortli-

- Koordination Ein-
gangsphase: Wahlen, 
Beratung, Informati-
on, Kurseinteilung, 
Tutorenwahlen 

- Kontrolle der Klas-
senbücher und Kurs-
hefte Jg. 9-11 

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

1. Profile  
2. Projekte: 

o SDP (verantwortlich: 
Fachkonferenz Reli-
gion) 

o „Herausforderung“ 
(verantwortlich: 
Herr Hoffmann) 

o „Engagement in 
Schule“ (Koordinati-
on und Dokumenta-
tion) 

- Herstellung und Si-
cherung der Kurslis-
ten Jg. 9/10 (SDP, 
„Herausforderung“, 
Profile, Religions-
gruppen, Fremdspra-

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

- Organisation der pä-
dagogischen Konfe-
renz Qualifkations-
phase 

- Zeugnisse Qualifikati-
onsphase (MItarbeit: 
NN) 

- Klausurenplan Quali-
fikationsphase 

- Kontrolle der Kurshef-
te Qualifikationspha-
se 

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

- Mitarbeiterjahresge-
spräche 

- Betreuung der Tuto-
rinnen und Tutoren 

- Statistik Sek II 
- Aufsicht über die 

Sammlungen (ver-
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- Unterrichtsentwick-
lung/ Fortbildungs-
konzept/ SchiLF 

- Personalentwicklung 
- Unterrichtsbesuche 
- Mitarbeitergespräche 
- Unterrichtsversor-

gung 
- Unterrichtsverteilung 

/ Einteilung der Klas-
senleitungen 

- Allgemeine Schulsta-
tistik 

- Betreuung von Refe-
rendaren  

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

- Betreuung von Vika-
ren (verantwortliche 
Lehrkraft: Frau Schu-
bert) 

- Genehmigung von 
Beurlaubungen von 
Lehrkräften und Schü-
lern 

- Genehmigung von 
Fortbildungen 

Verträge), Reisekos-
ten 

- Organisation SchiLF 
- Jahresterminplanung 

(IServ) 
- Unterrichtsbesuche 
- Mitarbeiterjahresge-

späche  
- Kooperation Ausland 

(unterstützende Lehr-
kräfte: Fachobleute 
FS) 

- Koordination Fremd-
sprachenassistenten 
(verantwortliche 
Lehrkraft: Herr Has-
sink) 

- Auslandsaufenthalte 
- Archiv und 

Schulchronik (ver-
antwortliche Mitar-
beiterin: NN) 

- Mitarbeit beim Abitur 
(Mitglied der Prü-
fungskommission, 
Vertretung: Frau 
Rieks) 

- Organisation des Abi-
turs (Ablauf, Zeugnis-

che Lehrkräfte: Fach-
vorsitzende Mathe, 
Deutsch, Englisch) 

- Bibliothek/en  
(verantwortliche 
Lehrkraft der Lehrer-
bibliothek: Frau 
Schubert, Frau Mey-
er; 
verantwortliche Mit-
arbeiterin des Lern-
zentrums: Frau Gast-
ler) 

- Herstellung und Si-
cherung der Kurslis-
ten Jg. 5-8 (Projekte 
(Herr Hoffmann), Pro-
file, Religionsgruppen, 
Fremdsprachengrup-
pen, AG) 

- Methodencurriculum 
- Wettbewerbe  
- Organisation der 

Zeugniskonferenzen 
und der pädagogi-
schen Konferenzen Jg. 
5-8 

- Lehrmittel: Finanzen, 
Bestellungen, Schul-

chen, AG) 
- Organisation der 

Zeugniskonferenzen 
und der pädagogi-
schen Konferenz Jg. 9-
11 

- Zeugnisse Jg. 9-10 
(Frau Koel, Vertre-
tung: Herr Nixdorf), 
EIngangsphase (Mit-
arbeit: NN) 

- Klausurenplan Ein-
gangsphase 

- Kontrolle der Klas-
senbücher und Kurs-
hefte Jg. 9/10, Ein-
gangsphase 

- 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) 

- Disziplinarmaßnah-

antwörtliche Lehr-
kräfte: Fachobleute 
Biologie, Chemie, 
Physik) 

- Mitarbeit beim Abitur 
(Mitglied der Prü-
fungskommission) 

- Koordination Aufga-
benfeld C 

- Koordination Wett-
bewerbe Aufgaben-
feld C (verantwortli-
che Lehrkraft: Frau 
Koel, Vertretung: Herr 
Kirberger) 

- Koordination MINT-
EC (verantwortliche 
Lehrkraft: Herr 
Kirberger) 

- Aufnahmen Qualifika-
tionsphase  
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- Beglaubigungen und 
Bescheinigungen 

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

- Bearbeitung von Be-
schwerden 
- Prüfungsvorsitz 

Abitur 
- Haushalt 
- Koordination des 

nichtpädagogischen 
Personals 

- Beratung und Beglei-
tung Schulsozialarbeit 

- Neuaufnahmen 
 
 

se, Statistik) 
- Koordination Aufga-

benfeld B 
- Neuaufnahmen in der 

laufenden Schulzeit 
(ausländische Schüler) 

- Koordination Semi-
narfach  

- Koordination Berufs-
orientierung (verant-
wortliche Lehrkraft: 
Herr Weigel) 

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

- Schülertransport 
- Betreuung neuer 

Lehrkräfte 

buchverzeichnis 
- Zeugnisse Jg. 5-8 

(Frau Koel, Vertre-
tung: Herr Nixdorf) 

- Disziplinarmaßnah-
men 

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

- Koordination Aufga-
benfeld A 

- Koordination 2. 
Fremdsprachen 

- Aufnahmen Jg. 5-8 
- Andachtsplan (Frau 

Schubert) 
- Didaktische Beglei-

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

- Inklusion (Herr Veen-
huis) 

- Disziplinarmaßnah-
men Jg. 5-8 

men Jg. 9-11 
- Mitarbeit Bau (Sport-

halle) 
 
 

 


