Geschaftsverteilungsplan
am
Gymnasium im Loekamp

Fiir das Schuljahr 2018 / 2019 (Stand: Sept. 2018)

1. Aufgaben im Bereich der erweiterten Schulleitung

a) Schulleiter: Marc Brode

- Gesamtverantwortliche Leitung der padagogischen und organisatorischen
Aufgaben nach innen und auBen

- Fortbildungsplanung

- Haushaltsfuihrung

- Verhandlungsfiihrung mit Behorden, Institutionen und Partnern

- Elternkontakte

- Betreuung der Referendare

b) Stellvertretende Schulleiterin: Diana-A. Lorra

- Organisation von FordermaRnahmen u. Projektablaufen
- Koordination der Entwicklung im gebundenen Ganztag
- Terminkoordination

- Organisation des Elternsprechtages

- Betreuung der Praktikanten

- Aufsichtsregelungen

c) Schulleitung: gemeinsame Aufgabengebiete

- Qualitatssicherung / Vorbereitung der Qualitatsanalyse
- Offentlichkeitsarbeit

- Konzeptionelle Belange der Schule und Schulprogramm
- Unterstitzung der Unterrichtsentwicklung

- Unterrichtsversorgung, -verteilung und Personaleinsatz
- Gebdaudemanagement

- Schulstatistik

d) Verwaltungskoordination: Stephan Mertmann, Marlis Voss

- Vertretungskonzept, —regelungen und -plan

- Stundenplanerstellung und -betreuung

- Raumvergabe

- Zusammenstellung und Berechnung der Mehrarbeit

- Organisation schulinterner sowie -externer Sonderveranstaltungen
- Gesundheitsstatistik GPC

- Unterrichtsstatistik UnStatPC



2. Aufgaben im Bereich des padagogischen
und organisatorischen Schulmanagements

a) Oberstufenkoordination: NN, Stefan Vogt (stellvertretend)

- Beratung fiir und Durchfiihrung der Kurswahlen (gemeinsam mit Beratungslehrer der Stufe)
- Einrichtung der Oberstufenkurse in Koop. mit dem ASGSG

- Laufbahnberatung und Information (gemeinsam mit Beratungslehrer der Stufe)

- Planung, Terminierung und Durchfiihrung samtlicher Abiturvorgange

- Sicherung der Oberstufenlaufbahn der Schiiler gem. APO-GOSt

- Organisatorische Abwicklung des Abiturs

b) Mittelstufenkoordination: Christiane Miillender

- Organisation der Lernstandserhebungen (Jg. 8)

- Laufbahnberatung und Information der Schiiler gem. APO S|

- Information Gber und Durchfiihrung von Kurswahlen der diff. Mittelstufe

- Einrichtung von Diff.-Kursen

- Durchfiihrung von padagogischen Konferenzen

- Sicherung der Mittelstufenlaufbahn gem. APO Sl ab Klasse 7 bis Ende Klasse 9

c) Erprobungsstufenkoordination: Ulrike Weyer

- Laufbahnberatung und Information der Schiiler und Eltern gem. Erprobungsstufen-
Ordnung

- Kontakt und Verbindung zu Grundschulen

- Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen tber das Schulprofil

- Anmeldeverfahren

- Klassenbildung der 5-er Klassen

- Organisation und Durchfiihrung der Info-Veranstaltung zur Sprachenwahl Klasse 6
- Bildung der Sprachgruppen fir Klasse 6

- Erprobungsstufenkonferenzen: Vorbereitung und Durchfiihrung

- ,Ubergabe“-Konferenz Ende 6.2 in Kooperation mit der Mittelstufenkoordinatorin

d) Jahrgangsstufenleitungen Oberstufe

e Stufe EF Renate Nolte, Julia Averhoff und Jiirgen Buchholz
e StufeQl Kerstin Hermes und Stefan Vogt
e Stufe Q2 Petra Schittny und Peter Schwarzburg

- Individuelle Betreuung der Schilerinnen und Schiiler gemall APO-GOSt
e) Fortbildungsbeauftragte NN

f) Ausbildungskoordinatoren/ Ausbildungsbeauftragte

- Referendare Gitta Wittig und Ulrich Weyer
- Praktikanten Julia Averhoff
g) Gefahrenstoffbeauftragter Christian Moormann

h) Ansprechpartnerin fir Gleichstellungsfragen
Christiane Miillender, Vertreterin: Anke Radtke



i) Systemadministration, Datenschutz Tim Schmidt
SchiLD-Pflege/ Zeugnisdruck Sabrina Hofstetter

j) Studien- und Berufswahl Karin Haasbach-Hegge, Susanne Balke (Sek. I)
Kerstin Hermes (Sek. 11)

k) Sicherheit/ Unfallverhiitung Klaas Koéhne, Aula: Doris Engel
1) ,Krisenteam” (Schulsicherheit bei Gefahrenlagen)

Marc Brode, Diana Lorra, Andrea Moller, Christiane Miillender, Beatrice Suchalla

3. Aufgaben im Bereich der Medien und Offentlichkeitsarbeit

a) Aufgaben im Bereich Computernutzung Tim Schmidt

b) Informations-Technische-Grundbildung Wilhelm Wlost

c) Medienpflege (nicht-digital) Klaas K6hne

d) Umsetzung des MINT-Profils Dr. Jens Schlagheck, Thomas Voss
e) Homepage-Betreuung Martin Blank, Diana Lorra

f) Ansprechpartner Férderverein Marc Brode

4. Aufgaben in Fachbereichen, Sammlungsleitungen
und der Lernmittelverwaltung

a) Koordination der Fachbereiche

- Naturwissenschaften Dr. Jens Schlagheck

- Gesellschaftswissenschaften Christiane Miillender

- Sprachen Benedikt Berghoff

- Kiinstlerisch-musischer Bereich Andrea Moller, Doris Engel, Theresia Riekert

b) Sammlungsleitungen

Sammlung Chemie Renate Nolte
Sammlung Biologie Thomas Voss
Sammlung Physik Stefan Vogt
Sammlung Musik Andrea Moller
Sammlung Kunst Judith Allary
Medien-Betreuung Digital Tim Schmidt

Schulbuchverwaltung Gisela Steinke



c) Fachschaftsvorsitzende

Vorsitzende: Stellvertreter:
Prakt. Philosophie Buchholz
Ev. Religion Suchalla Millender
Kath. Religion Hilsmann Averhoff
Deutsch Buchholz Graupmann
Englisch Blank Hofstetter
Franzosisch Graupmann Hermes
Geschichte Averhoff Haasbach-Hegge
Erdkunde Balke Schwarzburg
SoWi/Politik Karsch Rummel
Philosophie Buchholz Lorra
Padagogik Tischler Allary
Mathematik Mertmann M. Voss
Biologie Steinke Radtke
Physik Kéhne Vogt
Chemie Dr. Schlagheck T. Voss
Informatik Schmidt Schittny
Kunsterziehung Allary Riekert
Musik Moller M. Voss
Sport Friedrich Asholt
Latein Stiller Hermes
Spanisch Averhoff

5. Organisatorische und fiacheriibergreifend padagogische Aufgaben
in verschiedenen schulischen Bereichen

Projektfahrt Stufe EF Renate Nolte

Padagogische Beratung Christiane Miillender, Beatrice Suchalla, Dr. Verena
Kébnick

Coaching Viktoria Karsch, Yvonne Hartung

Suchtprophylaxe Aldijana Radon



Sonderbegabtenforderung
Streitschlichtung
Pausenscouts

Facharbeit/ Projektkurse Q1
Praktikumsbetreuung EF
Koord. ,Soziale Leistungen”
Blihnenbeauftragte
Cafeteria-Ausschuss

Oper/ Biihne am GilL
Organisation ,girls’/ boys” day”
Jugend forscht
Forscherforum JS 7
Freestyle Physics
Mathematik-Olympiade
Kanguru-Wettbewerb

Big Challenge

DELF-AG

CAE-AG

Bundes-/ Landeswettbewerb
,Philosophischer Essay”

,Jugend debattiert”
,Medienscouts”

Schule ohne Rassismus — Schule
mit Courage - AG

Leseférderung und Betreuung
der Schiilerbiicherei

Nina Sikorski

Christiane Miillender, Anja Erthel

Reinhard Wahle

Stefan Vogt und BL Q1

Karin Haasbach-Hegge, Susanne Balke

Crispin Friedrich

Doris Engel

Martin Blank, Ulrich Weyer
Doris Engel

Christiane Millender

Thomas Voss, Dr. Jens Schlagheck

Thomas Voss

Stefan Vogt

Gertrud Thomas-Book
Stephan Mertmann
Sabrina Hofstetter
Jeniffer Graupmann
Benedikt Berghoff

Diana Lorra

Julia Averhoff
Julia Averhoff, Nina Sikorski

Benedikt Berghoff

Maren Miiller, Suzan Sarin



Partnerschule Peru Dr. Erich Kramm (emeritus)

Schiiler-Austausch

e Gesamt-Koordination Julia Averhoff

e England Martin Blank

e Frankreich Kerstin Hermes, Gitta Wittig
e Polen Lars Althoff, Lena Tischler

e China Andrea Moller

e Danemark Susanne Balke

e Spanien Julia Averhoff

e Guatemala (Individ.-Aust.) Julia Averhoff

Gestaltung des Ganztages Clemens Hilsmann, Johannes Asholt
Koordination Ubermittag Clemens Hilsmann, Johannes Asholt
Skifreizeit/ Skikeller Michael Marquardt (emeritus)
Fahrtenleitung Ski Brigitta Wittig

Sportliche Leitung Ski Clemens Hilsmann

Koordination: Benedikt Berghoff

Wandertage/ Klassenfahrten

Ausbildung Sporthelfer Tim Schmidt
Betreuung Schulsanitater Crispin Friedrich
Betreuung der Paten Berit Schockenhoff

6. Wahlamter:

SV-Lehrer
Lena Tischler, Crispin Friedrich

Mitglied Auswahlkomm./ Schulscharfe Ausschreibungen

Marc Brode,

jew. FK-Vorsitz des ausgeschriebenen Faches (Lehrervertreter),
Christiane Miillender (Ansprechpartnerin fur Gleichstellungsfragen),
(Schulkonferenz, Eltern).

Teilkonferenz Ordnungsmalinahmen
Marc Brode, Ulrike Weyer, Christiane Miillender, Stefan Vogt, Diana Lorra, jeweiliger
Klassenlehrer bzw. Beratungslehrer



Besetzung der Schulkonferenz:

1. Kollegiumsvertreter/-innen
Ulrich Weyer

Benedikt Berghoff

Ulrike Weyer

Richard Grave

Christiane Miillender

Jirgen Buchholz

Sabrina Hofstetter

,Eilausschuss” Schulkonferenz:

Sabrina Hofstetter

Schulischer Lehrerpersonalrat

Vertreter/innen der Mitglieder
Petra Schittny

Gisela Steinke

Crispin Friedrich

Clemens Hilsmann

Stephan Mertmann

Stefan Vogt

Karin Haasbach-Hegge

Jurgen Buchholz, Richard Grave, Petra Schittny, Gisela Steinke, Ulrich Weyer

7. Weitere Arbeitsgruppen zur Unterrichts-/ Schulentwicklung

,Steuergruppe Ganztag”
Johannes Asholt, Marc Brode, Angela Debo (Elternvertreterin), Clemens Hilsmann, Diana
Lorra, Stephan Mertmann, Christiane Miillender, Ulrike Weyer

»Werkstatt Zukunft”

Marc Brode, Diana Lorra, Julia Averhoff, Benedikt Berghoff, Doris Engel, Karin Haasbach-
Hegge, Kerstin Hermes, Clemens Hilsmann, Sabrina Hofstetter, Stephan Mertmann, Renate
Nolte, Ulrike Weyer und weitere Interessierte



