
Geschäftsverteilungsplan 
am 

Gymnasium im Loekamp 
 

Für das Schuljahr 2021 / 2022 (Stand: März 2022) 
 
 

1. Aufgaben im Bereich der erweiterten Schulleitung 
 
 

a) Schulleiter: Marc Brode 
- Gesamtverantwortliche Leitung der pädagogischen und organisatorischen 
  Aufgaben nach innen und außen 
- Unterrichtsversorgung, -verteilung und Personaleinsatz 
- Fortbildungsplanung 
- Haushaltsführung 
- Gebäudemanagement 
- Schulstatistik 
- Verhandlungsführung mit Behörden, Institutionen und Partnern 
- Betreuung der Referendare 
- „Corona“ - Digitalisierungsumsetzung 
 
b) Stellvertretende Schulleiterin: Diana-A. Lorra  
- Organisation von Fördermaßnahmen u. Projektabläufen  
- Koordination der Entwicklung im gebundenen Ganztag 
- Terminkoordination 
- Organisation des Elternsprechtages 
- Betreuung der Praktikanten 
- Aufsichtsregelungen 
- „Corona“- Planungen und Umsetzung von Regeln/ Abläufen/ … 
 
c) Schulleitung: gemeinsame Aufgabengebiete  
- Qualitätssicherung / Vorbereitung der Qualitätsanalyse 
- Öffentlichkeitsarbeit  
- Konzeptionelle Belange der Schule und Schulprogramm 
- Unterstützung der Unterrichtsentwicklung  
- Elternkontakte 
 
 
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 pädagogischen  
und organisatorischen Schulmanagements 

 
a) Oberstufenkoordination: Stefan Vogt, Petra Schittny 
- Beratung für und Durchführung 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 Durchführung sämtlicher Abiturvorgänge 
- Sicherung der Oberstufenlaufbahn der Schüler gem. APO-GOSt 
- Organisatorische Abwicklung des Abiturs 
 
b) Mittelstufenkoordination: Christiane Müllender, Karin Haasbach-Hegge 
- Organisation der Lernstandserhebungen (Jg. 8) 
- Laufbahnberatung und Information der Schüler gem. APO SI 
- Information über und Durchführung von Kurswahlen der diff. Mittelstufe 
- Einrichtung von Diff.-Kursen 
- Durchführung von pädagogischen Konferenzen 
- Sicherung der Mittelstufenlaufbahn gem. APO SI ab Klasse 7 bis Ende Klasse 9 
 
c) Erprobungsstufenkoordination: Ulrike Weyer, Viktoria Karsch 
- Laufbahnberatung und Information der Schüler und Eltern gem. Erprobungsstufen-
Ordnung 
- Kontakt und Verbindung zu Grundschulen 
- Organisation und Durchführung von Veranstaltungen über das Schulprofil 
- Anmeldeverfahren 
- Klassenbildung der 5-er Klassen 
- Organisation und Durchführung der Info-Veranstaltung zur Sprachenwahl Klasse 6 
- Bildung der Sprachgruppen für Klasse 6 
- Erprobungsstufenkonferenzen: Vorbereitung und Durchführung 
- „Übergabe“-Konferenz Ende 6.2 in Kooperation mit der Mittelstufenkoordinatorin 
 
d) Jahrgangsstufenleitungen Oberstufe 

• Stufe EF    Petra Schittny und Jürgen Buchholz 
• Stufe Q1    Kerstin Hermes und Thomas Voß  
• Stufe Q2    Julia Averhoff und Stefan Vogt  
- Individuelle Betreuung der Schülerinnen und Schüler gemäß APO-GOSt 

 
e) Fortbildungsbeauftragter  Jürgen Buchholz 
 
f) Ausbildungskoordinatoren/ Ausbildungsbeauftragte   

- Referendare/ Praxissemester Gitta Wittig und Christian Moormann 
  - Praktikanten   Julia Averhoff 
 
g) Gefahrenstoffbeauftragter Christian Moormann 
 
h) Ansprechpartnerin für Gleichstellungsfragen 

Christiane Müllender, Vertreterin: Anke Radtke 
 



i) Systemadministration, Datenschutz Jan Engel 
     SchILD-Pflege/ Zeugnisdruck  Sabrina Hofstetter 
 
j) Studien- und Berufswahl   Karin Haasbach-Hegge, Susanne Balke (Sek. I) 

Kerstin Hermes (Sek. II) 
 
k) Sicherheit/ Unfallverhütung   Klaas Köhne, Sport: Johannes Asholt,  

Aula: Doris Engel 
 
l) „Krisenteam“ (Schulsicherheit bei Gefahrenlagen) 
Marc Brode, Diana Lorra, Andrea Möller, Christiane Müllender, Beatrice Suchalla 
 
 

3. Aufgaben im Bereich der Medien und Öffentlichkeitsarbeit 
 
 

a) Aufgaben im Bereich Computernutzung  Jan Engel 
 
b) Informations-Technische-Grundbildung Petra Schittny, Jan Engel (Informatik in Jg. 5/6) 
 
c) Medienpflege (nicht-digital)  Hannes Wüpping 
 
d) Umsetzung des MINT-Profils Thomas Voss 
 
e) Homepage-Betreuung   Martin Blank, Diana Lorra 
 
f) Ansprechpartner Förderverein  Marc Brode 
 
 

4. Aufgaben in Fachbereichen, Sammlungsleitungen 
und der Lernmittelverwaltung 

 
a) Koordination der Fachbereiche 
 
- Naturwissenschaften   Thomas Voß 
- Gesellschaftswissenschaften  Christiane Müllender  
- Sprachen     Benedikt Berghoff 
- Künstlerisch-musischer Bereich  Andrea Möller, Doris Engel, Theresia Riekert 
 
b) Sammlungsleitungen 
 
Sammlung Chemie    Christian Moormann 
Sammlung Biologie    Thomas Voss 
Sammlung Physik    Stefan Vogt 
Sammlung Musik    Andrea Möller 
Sammlung Kunst    Judith Allary 
Medien-Betreuung Digital   Jan Engel 
Schulbuchverwaltung    Hendrik Resing 



 
c) Fachschaftsvorsitzende 
 
 Vorsitzende: Stellvertreter: 
  

Prakt. Philosophie Buchholz Sikorski 

Ev. Religion Müllender Suchalla   

Kath. Religion Hilsmann Averhoff 

Deutsch Althoff Hartmann 

Englisch Blank Berghoff 

Französisch Hermes Wittig 

Geschichte Averhoff Haasbach-Hegge  

Erdkunde Balke Hamm 

SoWi/Politik Karsch Resing 

Philosophie Buchholz Lorra 

Pädagogik Allary Tischler 

Mathematik Mertmann M. Voß 

Biologie Hofstetter Schielke 

Physik Köhne Vogt 

Chemie Kopp Moormann 

Informatik Schittny J.Engel 

Kunsterziehung Allary Riekert 

Musik D.Engel Möller 

Sport Friedrich  Asholt 

Latein Stiller  Hermes 

Spanisch Averhoff  Radon 

 
 

5. Organisatorische und fächerübergreifend pädagogische Aufgaben 
in verschiedenen schulischen Bereichen 

 
 
Projektfahrt Stufe EF   Petra Schittny, Jürgen Buchholz 
 
Pädagogische Beratung Christiane Müllender, Johannes Asholt, Dr. Verena 

Köbnick, Aldijana Radon, Nina Sikorski, Beatrice 
Suchalla 

 
Coaching    Viktoria Karsch, Yvonne Hartung, Nina Sikorski 
 



Suchtprophylaxe   Aldijana Radon, Johannes Asholt 
 
Begabtenförderung Nina Sikorski, Christiane Müllender, Lisa Wirtz, Klaas 

Köhne 
 
Streitschlichtung Viktoria Karsch, Lena Tischler 
 
Pausenscouts    NN 
 
Facharbeit/ Projektkurse Q1  Stefan Vogt und BL Q1 
 
Praktikumsbetreuung  EF Karin Haasbach-Hegge, Susanne Balke 
 
Koord. „Soziale Leistungen“  Crispin Friedrich 
 
Bühnenbeauftragte   Doris Engel 
 
Cafeteria-Ausschuss    Martin Blank, Johannes Asholt 
 
Musical / Bühne am GiL  Doris Engel 
 
Organisation „girls´/ boys´ day“ Christiane Müllender 
 
Jugend forscht   Thomas Voss, Wilhelm Wlost (emeritus) 
 
Forscherforum JS 7   Thomas Voss, Annemarie May 
 
Freestyle Physics   Stefan Vogt 
 
Mathematik-Olympiade  Stephan Mertmann 
 
Känguru-Wettbewerb  Stephan Mertmann 
 
Big Challenge    Sabrina Hofstetter 
 
DELF-AG    Gitta Wittig 
 
C A E-AG    Benedikt Berghoff 
 
Bundes-/ Landeswettbewerb  Diana Lorra 
„Philosophischer Essay“ 
 
„Jugend debattiert“   Julia Averhoff 
 
„Medienscouts“   Julia Averhoff, Nina Sikorski 
 
Schule ohne Rassismus – Schule  Benedikt Berghoff 
mit Courage - AG 



 
Klimaretter – BNE Dr. Anne Becker 
 
Leseförderung und Betreuung Maren Müller, Nina Sikorski 
der Schülerbücherei    
 
Partnerschule Peru    Dr. Erich Kramm (emeritus) 
 
Schüler-Austausch 

• Gesamt-Koordination  Julia Averhoff 
• England    Martin Blank, Angelina Schielke 
• Frankreich   Kerstin Hermes, Gitta Wittig 
• Polen    Lars Althoff, Angelina Schielke 
• China    Andrea Möller 
• Spanien    Julia Averhoff 
• Guatemala (Individ.-Aust.) Julia Averhoff 

 
Gestaltung des Ganztages  Clemens Hilsmann, Johannes Asholt 
 
Koordination Übermittag  Clemens Hilsmann, Johannes Asholt 
 
„Übermittagsteam“   Sylvia Boomgaren, Angela Debo, Katharina  
     Wawrzynowicz, Iwona Schmidt, Britta Kallenbach 
 
Skifreizeit/ Skikeller    Michael Marquardt (emeritus) 
 
Fahrtenleitung Ski   Brigitta Wittig 
Sportliche Leitung Ski   Clemens Hilsmann 
 
Koordination:    Benedikt Berghoff 
Wandertage/ Klassenfahrten 
 
Ausbildung Sporthelfer  Crispin Friedrich 
 
Betreuung Schulsanitäter  Crispin Friedrich 
 
Betreuung der Paten   Berit Schockenhoff 
 
Betreuung Film/ Youtube-Kanal Henning Müter 
 
GiL-Redaktion / Instagram  Martin Blank, Annemarie May 
 
Betreuung LRS   Maren Müller 
 
Inklusion    Maren Müller, Sophia Boomgaren 
 
„Sprachförderklasse“   Aldijana Radon, Barbara Dieckhoff 
 



 
6. Wahlämter: 

 
SV-Lehrer  
Henning Müter, Johannes Asholt 
 
Mitglied Auswahlkomm./ Schulscharfe Ausschreibungen 
Marc Brode, 
jew. FK-Vorsitz des ausgeschriebenen Faches (Lehrervertreter),  
Christiane Müllender (Ansprechpartnerin für Gleichstellungsfragen),  
(Schulkonferenz, Eltern). 
 
Teilkonferenz Ordnungsmaßnahmen 
Marc Brode, Viktoria Karsch, Christiane Müllender, Stefan Vogt, Diana Lorra, jeweiliger 
Klassenlehrer bzw. Beratungslehrer 
 
Besetzung der Schulkonferenz: 
Kollegiumsvertreter/-innen   Vertreter/innen der Mitglieder 
1. Sabrina Hofstetter    1. Hendrik Resing 
2. Benedikt Berghoff    2. Clemens Hilsmann 
3. Richard Grave    3. Dr. Verena Köbnick 
4. Petra Schittny    4. Stephan Mertmann 
5. Jürgen Buchholz    5. Christian Moormann 
6. Thomas Voß    6. Henning Müter 
7. Christiane Müllender   7. Bianca Kuc 
 
 
             
„Eilausschuss“ Schulkonferenz:   
Frau Hofstetter, Herr Schally, Edanur Memisoski (Schülersprecherin) 
 
Lehrerrat 
Jürgen Buchholz, Bianca Kuc, Henning Müter, Petra Schittny, Thomas Voß 
 
 

7. Weitere Arbeitsgruppen zur Unterrichts-/ Schulentwicklung 
 
„Steuergruppe Ganztag“ 
Johannes Asholt, Marc Brode, Angela Debo (Elternvertreterin), karin Haasbach-Hegge, 
Clemens Hilsmann, Diana Lorra, Stephan Mertmann, Christiane Müllender, Ulrike Weyer, 
Viktoria Karsch 
 
„Kulturagenten“ - Kulturgruppe 
Benedikt Berghoff, Doris Engel, Andrea Möller, Marlis Voß, Dr. Jana Emmrich, Henning 
Müter, Judith Allary, Benjamin Kramp, Theresia Riekert, Martin Blank 
 
„Öffentlichkeitsarbeit“ – GiL-Redaktion 
Martin Blank, Annemarie May, Henning Müter, Barbara Schaarschmidt  



 
„Musical am GiL“ 
Sylvia Boomgaren, Doris Engel, Marlis Laug (ehemalige Kollegin), Diana Lorra, Stephan 
Mertmann, Andrea Möller, Gerti Thomas-Book (ehemalige Kollegin) 
 
Arbeitskreis „Sexualisierte Gewalt“ 
Dr. Verena Köbnick, ... 
 
Steuergruppe „Klasse!Digital“ (Teilnahme am Projekt der Initiative Ruhr Futur) 
Benedikt Berghoff, Marc Brode, Jan Engel, Dr. Verena Köbnick, Hendrik Resing, Theresa 
Rummel, Petra Schittny 
 


