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Geschäftsverteilungsplan 
 

Schulleitung: 

Holger Seitz, OStD, Schulleiter 

Gesamtverantwortung  gem. § 41  SchG 

 Vorsitzender der Gesamtlehrerkonferenz  

 Vorsitzender der Schulkonferenz  
Vertretung der Schule nach außen 

 KM, RP, Landratsamt, Studienseminar, andere Schulen und Schularten (GHW, RS, berufl. Schulen), 
Universitäten und Hochschulen 

 Schulträger 

 Behörden,  Verbände,  Kirchen,  Vereine 

 Presse 

 Industrie und Wirtschaft 

 Förderverein 

 Öffentlichkeitsarbeit 
Elternarbeit/Elternbeirat 
Personalwesen 

 Personalplanung 

 Beratungen / Dienstliche Beurteilungen  

 Dienstbefreiungen  / Beurlaubungen 

 Zusammenarbeit mit dem ÖPR 

 Lehrerfortbildung 

 Dienstaufsicht  / Weisungsbefugnis gegenüber den Bedienst eten des Schulträgers 

 Ausbildung und Beurteilung der Referendare 
Pädagogische Aufgaben 

 Überwachung der Einhaltung der Bildungspläne, der pädag ogischen Arbeit 

 Lehrauftragsverteilung 

 Klassen- und Kursbildung 

 Leitung der Noten- und Versetzungskonferenzen,  pädagogischen Konferenzen und weiteren Konfere nzen 
gem. SchG 

 Schüleraufnahme, Schülerübergänge (multilaterale Versetzungsordnung) 

 Schulbesuchsverordnung, Beurlaubung von Schülern 

 Einhaltung der Hausordnung, Erziehungs- und Ordnungsmaßnahmen 

 Zusammenarbeit mit der SMV 

 Konzeption, Koordination und Genehmigung von außerunterrichtlichen V eranstaltungen 

 Anregungen, Innovationen 
Verwaltung / Organisation 

 Terminplanung für das Schuljahr  

 Haushaltsplan: Anforderung, Verteilung der Haushaltmittel, Überwachung 

 Dienstpost 

 Statistik 

 Baumaßnahmen, Koordination der Sicherheitsmaßnahmen, Einhaltung de r    Sicherheitsbestimmungen 

 Organisation von Aufnahme- und Feststellungsprüfungen 
 

Ina Ratzke, StD‘, Stellvertretende Schulleiterin 

Ständige und allgemeine Vertretung des Schulle iters gem.§ 42 SchG  
(Ausnahme: Vorsitz bei der Schulkonferenz – vgl. § 6 der Schulkonferenzordnung) 
Aufgabenbereiche (u.a.):  

 Kooperation mit dem Schulleiter bei allen Aufgaben 

 Regelmäßige Besprechungen zu allen die Schule betreffenden Th emen 

 Erstellen der Aufsichts- und Vertretungspläne 

 Einteilung der Klassen- und Fachräume 

 Oberstufenberatung 

 Erstellung des Organisationsplanes für die Kursstufe, insbesondere Erstellen des Stundenplans und der 
Klausurpläne 

 Organisation von Prüfungen: Abitur, Jahrgangsarbeiten  

 Koordination der Referendarausbildung 

 Unterstützung des Schulleiters bei der Beurteilung der Referendarinnen und Referendare 
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Abteilungen: 

Abteilung I: Sprachen, Musische Fächer, Sport  

Sonja Pannach, StD’  

 Unterrichtsentwicklung im sprachlich-literarisch-musischen Bereich 

 Schulpartnerschaften und Austauschmaßnahmen 

 verantwortliche Organisation und Koordination innerschulischer Kommunikationsstrukturen  

 schulorganisatorische Aufgaben 

Fachgruppen: 

 Deutsch, Literatur: OStR‘ Sauter, StD Vormbaum  

 Englisch:  OStR’ Burkhardt-Wehrle, StR‘ Zimmer  

 Fachgruppe Engl.bil.:  StR‘ Bastian  

 Französisch:  StD’ Pannach  

 Latein:  StD’ Ratzke  

 Spanisch:  StR‘ Carosi  

 Bildende Kunst: StR‘ Kölsch  

 Musik:  OStR Gräsle 

 Sport:  OStR’ Weber-Bastong 

 

Abteilung II: Gesellschaftswissenschaftlicher Bereich 

Susanne Schlemmer, StD ‘ 

 Planung und Koordination der Qualitätssicherung und Qualitätsweiterentwicklung einschließlich 
Evaluation  

 Leitung und Weiterentwicklung des gesellschaftswissenschaftlichen Bereichs  

 Pflege außerschulischer Kontakte und Kooperationen  

 schulorganisatorische Aufgaben 

Fachgruppen: 

 Geschichte:  StR Moser/StR Reiser  

 Gemeinschaftskunde: OStR’ Neubrand  

 Geographie:  StR‘ Wilhelm  

 Kath. Religion: StR Heimbach  

 Ev. Religion:  OStR Neumann  

 Ethik, Philosophie: OStR’ Neubrand  

 

Abteilung III: Mathematik, Naturwissenschaften, Informatik 

Sebastian Zander, StD 

 Fächerübergreifende Koordination der Naturwissenschaften  

 Beratung der Schüler/innen zur Profilwahl  

 Wettbewerbe im mathematischen und naturwissenschaftlichen B ereich 

 Koordination „Jugend forscht“  

Fachgruppen: 

 Mathematik:  OStR‘ Gaschler  

 Biologie und BNT: OStR Düben  

 Chemie:  OStR’ Lay-Koch, OStR’ Wiedmann  

 Physik:  OStR Schuller 

 NwT:      StR Hunger, OStR Dieterich, OStR’ Dieterich  

 Informatik, EDV: OStR Auer 
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Sonstige Aufgaben, Funktionen und Verantwortlichkeiten: 

 Stundenplan: OStR Glunk, StD‘ Ratzke  

 Vertretungsplan: StD‘ Ratzke  

 Zeugnisprogramm: OStR’ Mittelstaedt  

 EDV-Administration (Netzwerkbetreuung von Schule und Verwaltung): OStR’ Mittelstaedt/OStR Auer  

 Homepage: StD‘ Ratzke  

 Sicherheitsbeauftragter: StR Hunger 

 Gefahrstoffmanagement: OStR Dieterich  

 Kopierer: OStR Schuller  

 Schulsanitätsdienst: OStR Düben 

 AV-Beratung und Beschaffung: OStR Schuller, StD Zander 

 Klassenbücher: StD‘ Pannach, StD‘ Schlemmer, StD Zander  

 Kursbücher: StD’ Ratzke  

 Suchtberatung: OStR Düben  

 Beratungslehrerin: OStR’ Schächtle  

 BOGY, Berufsorientierung, Studientage: OStR’ Heimers, StR Reiser  

 Oberstufenberatung: StD’ Ratzke, OStR’ Schächtle  

 Ausbildungslehrerin Referendare: OStR’ Sauter 

 Ausbildungslehrerinnen Praktikanten: OStR’ Sauter, StD’ Pannach 

 Presse- und Öffentlichkeitsarbeit: StD‘ Schlemmer  

 Lehr- und Lernmittel: OStR’ Burkhardt-Wehrle, OStR‘ Gaschler   

 Lehrerbücherei: N.N.  

 Schülerbücherei: L’iA Feuereißen 

 Verbindungslehrer: StR‘ Carosi, OStR Schuller  

 Koordination Fördermaßnahmen und HA-Betreuung: OStR Düben  

 Sammlung Biologie: OStR Düben  

 Sammlung Chemie: OStR’ Dieterich, OStR‘ Wiedmann  

 Sammlung Physik: StD Zander, OStR Schuller  

 Sammlung NwT: StR Hunger, OStR Dieterich, OStR’ Dieterich  

 Örtlicher Personalrat: OStR’ Weber-Bastong (Vorsitz), StR Heimbach, StR ‘ Carosi, OStR Düben, OStR‘ 
Pingler 

 Beauftragte für Chancengleichheit: L’iA  Feuereißen    

 Austausch mit La Roche: StD‘ Pannach 

 Austausch mit Madrid: Prof‘ Deppermann 

 Austausch mit Borlänge (Schweden): StR‘ Mechnich  

 Austausch mit Lviv (Ukraine): OStR‘ Weber-Bastong  

 Austausch mit Bendigo (Australien): StR Friedel  


