
Geschäftsverteilungsplan 2018/19 (Stand 31.8.2018) 

Änderungen vorbehalten – Änderungen bitte mitteilen 

 
1. Gremien, Teams und ständige Ausschüsse 
 

Schulkonferenz  

Meinel (SL), Betz (L, nur 2.Hj.), Dr. Bode (L), Faschingbauer (L), Höhle (L), Koch (L), Ritter (L), Frau Forst (E), Herr 

Knieriem (E), Frau Al Shabassy (E) // Hankammer (L), Theiß (L), Dr. Kremper (L), Hölscher (L), Sechi (L), Selinka/Lad-
ron (L), Herr Feike (E), Herr Grossnann (E), Herr Schneider (E) // Manuel Greim (Q3), Elia Helfenbein (Q3),  Marlene 
van Daacke (Q1), Mare Breuning (Q1), Marlene Scheld (Q1), Anita Safaryan (Q1), Lena Kaiser (Q1), Paula Hoberg 
(Q1) 

Personalrat 

Diedrich, Follmann, Höhle, Michels, NN 

Steuergruppe Schulentwicklung 

Wolter, Bode, Harder, Koberstein, Meinel, NN (E), NN (SV) 

Ausschuss Weiterentwicklung des Schulprogramms 

Faschingbauer, Bode, Göbel, Meinel, Rupp, Theiß, Herr Schneider (Elternvertreter), SV-Vertreter 

Redaktionsteam Schüler-Journal 

Weyer, Hofmann, Ortwein, Bechtler 

Finanz- bzw. Haushaltsausschuss 

Meinel (SL), Weyer (SL), Bode (FB I), Zwickert (Spo), Purtauf (FB II), de Jong (FB III), Forst (E), I.Damm, NN (SV) 

Ausschuss zur Vorbereitung der Gesamtkonferenzen 

Meinel, Bode, Harder, Hofmann 

Ausschuss Vorbereitung Pädagogischer Tag  

Wolter, Meinel, Bode, Hofmann, Perle, Schütt, Trautwein 

Erasmus-Team 

Hankammer, Koberstein, Kremper 

Ausschuss Kopfnoten 

Busse, Purtauf, Rupp, SV 

Beratungsteam 

Betz-Goecke, Michels, Selinka, Ortwein, Rupp, Pfr. Müller, Balzer, Closmann, Drude 

Arbeitskreis gesunde Schule 

NN, Weyer, Busse 

Jugendmedienschutz 

Closmann, Höhle, Wachtel 

AG Fremdsprachen-Konzept  

Koberstein, Göbel, Betz-Goecke, Ladron, Terés, Hankammer, Joeres 

Mentorentätigkeit 

1. HS: Fladung (Bechtler, NN), Hietel (NN, NN), Neumann (Bouley, NN), Passmann (Busse, NN), Spuck (Follmann, 

Luigs), Weißkirchen (Terés, NN) 
2. HS: Heller (Hankammer, Closmann), Hesse (Hunsdorfer, Kremper), Stirn (Dörr, Jacobi), de Vries (Trautwein, Bode), 

Yüzgülen (Purtauf, Diedrich) 
Ex-S.: Burmann (Koberstein, NN), Mink (Wolter, Hofmann), Reul (Drude, Dirks), Stiphout (Pflüger, Busse) 

BEM-Team 

Follmann, Meinel 

Team der Ganztagsschule 

Busse, Gerling, Wolter, Sarah Schröder (FSJ), Jutta Lauer (auch Lehrmittelsammlung), Lusazin Grigoryan (bes. Unter-

stufenbibliothek), Laura Hahn (Bibliothek), Martin Hahn (Bibliothek), Tim Umbeck (Bibliothek), Frau Mayr 

Elternbeirat 

Kurt Knieriem (Vs.), Henriette Stuchtey (Stv.), Vorstand: Dr. Ulrich Wolf, Diethild Forst, Silke Kaiser, Frau Höhl, 

Heimar Müller, Dr. Alexandra Göke, Carola Gnau, Herr Dobbener, Frau Hock, Frau Kattmann, Herr Schneider, Herr 
Rose 

SV 

2017/18: Unterstufe: Jasper Hegele, Pepe Purtauf, Mattis Rink (alle 6a) | Mittelstufe: Djego Bohn, Jonathan Fischer, 
Johannes Herbener (alle 8c) | Oberstufe: Sofia Romero (Q3) | Schulkonferenz: Manuel Greim (Q1), Elia Helfenbein 

(Q1), Marlene van Daacke – Mare Breuning, Marlene Scheld, Anita Safaryan, Lena Kaiser, Paula Hoberg (alle Q1/2) | 
Schulsprecher: Elia Helfenbein (Q1), Nina Kiefer (Q1)  | SV-Lehrer: Bechtler, Diedrich 



2. Aufgaben, die nicht unmittelbar an Funktionsstellen gebunden sind 
 

Kl. Klassenleitung Kl. Tutorium  Fachsprecher/in Sammlungsleitung 

5a Höhle 10a Joeres (Jung) Deutsch Faschingbauer  

5b Ortwein 10b Ritter (...) Englisch Bode  

5c Kremper 10c Closmann (Drude) Französisch Joeres  

5d Seiffert 10d Bark (Göbel) Latein Wiemer  

5e Hofmann 10e Wachtel (Ladrón) Spanisch Ladron  

6a Wolter-S. (Diedrich)   Italienisch Göbel  

6b Bode (Gerling) 12 Michels Russisch Jung  

6c Burkholz (Behrle) 12 Triebstein Kunst Buffler NN 

6d Wagner (Ortwein) 12 Schütt Musik Hölscher Schoof 

6e Schoof (Jansen) 12 Pflüger Darst. Spiel Purtauf  

7a Hunsdorfer 12 Gausmann Geschichte Wolter  

7b Hüller 12 Wilmsmeyer PoWi Pflüger/Capra  

7c Lepetit (Kreis) 12 Follmann ev. Religion Liedtke  

7d Bouley 12  kath. Reli. Malkus  

7e Dörr 13 Purtauf Ethik Selinka  

8a Hankammer (...) 13 Purkl Erdkunde Hankammer Hankammer 

8b Jacobi (...) 13 Harder Mathematik Follmann  

8c Zwickert 13 Blick Biologie Betz/Michels Betz/Michels 

8d Gerling (...) 13 Theiß Physik Eimer/Kreis Kreis/Kremper 

8e Trautwein 13 Göbel Chemie de Jong de Jong, Triebstein 

9a Drude 13 Liedtke Informatik Ritter  

9b Eimer 13 Selinka Sport Jacobi/Zwickert Triebstein 

9c Kerber      

9d Koberstein      

9e NN      

 

Aufgabe Fachschaft 
Kollegin/Kollege  
(* als Oberstudienrat mit bes. Aufgaben) 

Abwesenheitsvertreter  Betz-Goecke, Purtauf 

Aufführung Theater-AG Darst. Spiel Purtauf* 

Aufnahme in Klasse 5 - Koordination  Hofmann* 

Austausch-/Begegnungsfahrt FR Französ. Betz-Goecke, Bouley 

Austausch-/Begegnungsfahrt GB Englisch Hankammer Poole), Rupp (Brighton) 

Austausch-/Begegnungsfahrt IT Italienisch Göbel, Teres 

Austausch-/Begegnungsfahrt RU Russisch Jung 

Austausch-/Begegnungsfahrt CH  Drude 

Austausch-/Begegnungsfahrt USA Englisch Diedrich, Hankammer, Koberstein 

Austausch-/Begegnungsfahrt SP Spanisch Ladron, Terès, Hankammer 

Austausch individuell  Rupp* 

Baumaßnahmen: Koordination  NN 

Begabtenförderung  Joeres* 

Beratungslehrer Suchtprävention  Betz-Goecke* 

Beratung Eltern  Betz-Goecke*, Michels*, Beratungsteam 

Beratung neuer Kolleginnen und Kollegen, fachliche  Fachsprecher, Schmidt-Bietz 

Berufsberatung  Selinka 

Berufsbörse  Selinka, Perle 

Berufs- und Studienorientierung – Koordination  Selinka 

Berufs- und Studienorientierung – Konzeption  Selinka, Kremper, Bark, Eckert 

Berufs- und Studienorientierung – Projekt 11  Michels, Pflüger, Tutoren, PoWi-Lehrkräfte 

Berufs- und Studienorientierung – Praktikum Q1  Selinka, PoWi-Lehrkräfte 

Beschlüsse der Gesamtkonferenzen - Archivierung  Meinel 

Betriebspraktikum 9 PoWi Selinka 

Bewegte Schule Sport Gerling* 

Bibliothek Unterstufe Deutsch Wolter 

Bibliothek Mittel- und Oberstufe  Faschingbauer, Theiß 

Bibliothek Lehrkräfte  Gausmann 

Big Challenge Englisch Hankammer, Ortwein 

Bilingualer Unterricht  Koberstein, Diedrich* 

Bootshaus Sport Zwickert 

Brandschutz  Höhle 

Bundesjugendspiele/Sportfeste Sport Jacobi/Zwickert/Schmidt-Bietz 

Caféteria  SL 

CertiLingua  Bode 

Computerraum  Ritter* 



Datenschutzbeauftragter  Kremper, Vertr.: Ritter 

DELF Französisch Joeres* 

DJH  Kreis 

Ehemaligen-Café  Personalrat 

Ehemaligentreffen  Perle, Meinel 

Eingangstage / Unterstufe - Koordination  Hofmann* 

Erasmus  Hankammer, Koberstein, Kremper 

Ernährung(sberatung)  NN 

Ernährungsprojekt 5/6  NN, Hofmann*, Purtauf, Weyer, Fischer 
(Schneider) 

Ernährungs- und Verbraucherbildung  Schmidt, Bouley, Luigs, Betz, NN 

Erste Hilfe  Schütt 

Ganztagsangebot - Koordination  Busse* 

Gastschüler/innen aus dem Ausland  Rupp* 

Gesundheit  Betz-Goecke, Schmidt 

Gewaltprävention  Michels* 

Girls‘ and Boys‘ Day  Capra 

Grundschule, OUS – Kontakte, Koordination  Hofmann* 

Hausaufgabenbetreuung - Koordination  Busse* 

Holocaust-Gedenktag  Koch, Göbel 

Homepage (Internetpräsentation der Schule)  Weyer, Meinel 

Informationstage 4/5  Hofmann*, Wolter 

Informationstag 6/7  Ortwein* 

Inklusion  Trautwein 

Inklusion Sport  Joeres 

Interkultureller/Interreligiöser Dialog  Göbel, Müller, Trautwein 

Jahrbuch  Buffler 

Jahrgangsstufe 7 - Einteilung  Ortwein* 

Jugend trainiert für Olympia Sport Jacobi/Zwickert/Schmidt-Bietz 

Jugendherberge DJH  Kreis 

Jugendmedienschutz  Balzer, Closmann, Höhle, Wachtel 

Konzertaufführungen Musik Wilmsmeyer* 

Kopiergeräte – Betreuung, Abrechnung  Weyer, Wachtel 

Kunst aus Schülerhand – Ausstellung in der Schule  Behrle*, Buffler, Jansen 

La Paz – Koordination  Malkus*, Ladron 

Lehrergesundheit  Drude 

Leseförderung Deutsch Glöckner*, Wolter 

LMF - Lehrbuchsammlung  Kreis 

LMF - Lektüresammlung  Bode 

LRS Deutsch Glöckner* 

LRS-Kurse – Organisation u. Alternativangebote 5/6  Busse* 

LUSD  Weyer*, Perle*, Follmann 

Marburger Schulzeitung  SL, Hankammer 

Mathematik – Förderung, Grundlagensicherung Mathe Kreis* 

Medienausstattung und Wartung  Weyer, Kreis 

Methodencurriculum  Fachschaften 

Mittelstufe – päd. Betreuung (Beratung Klassenlehrer)  Ortwein* 

Mietra Schließfächer  Weyer, Klassenlehrer 

MINT-Zertifizierung  Purkl* 

Multimediales Lernzentrum (MMLZ)  Diedrich* 

Musikalische (Früh-)Förderung Musik Wilmsmeyer* 

Netzwerk Schule  Ritter*  

Praktikantenbetreuung 1. Phase  Bode, Trautwein 

Praktikantenbetreuung 2. Phase  Bode, Trautwein 

Praktikum GB  Pflüger 

Praktikum Spanien  Ladron 

Projekte/Projekttage Koordination  Diedrich, Bechtler, Ritter, Krane 

Propädeutikum Mathematik  Kreis* 

Propädeutikum Geografie  Hankammer 

Propädeutika alle/andere  Koch*, Joeres*, Kreis* 

quop  Hofmann, Weyer 

Rhetorik  Blick 

Schularchiv  V. Fischer*, (Kraatz, Hatscher) 

Schulfest  Wolter* 

Schulküche  Bouley 

Schüler-Journal  Weyer, Hofmann*, Ortwein* 

Schulgarten  Luigs 

Schulgebäude/Schulhof, Schaukasten  Behrle* 

Schulsanitätsdienst  Schütt 

Schulskikurs – Leitung Sport Zwickert, Jacobi 



Schultrikot - Schulbekleidung  Frau Damm 

Sicherheitsbeauftragter  Krane* 

Sportkoordinator/Schulsportleiter Sport Jacobi/Zwickert 

Skipool Sport Zwickert 

Sonderpädagogische Förderung  Klassenlehrer 

Sport Materialwart Sport Zwickert, Triebstein 

Sprachenportfolio Koordination  Koberstein 

Strahlenschutzbeauftragter  Purkl* 

Stipendien  Perle 

Suchtprävention / Peers  Betz-Goecke* 

SV-Lehrer/in Sek I und II  Bechtler, Diedrich 

Tag der offenen Tür für 5-7  Hofmann, Ortwein, Meinel, Weyer 

Theater – Koordination  Purtauf* 

Universität – Kontakt  Kreis*, Joeres*, Purkl*, SchL, FbL I 

Verein und Schule - Koordination  Gerling*, Busse* 

Verkehrsbeauftragter  Kerber 

Wahlunterricht – Organisation  Ortwein* 

Wettbewerbe  Purkl* 

Wettbewerb Geschichte Bundespräsident  Rupp* 

Wettbewerb Physik MNU  Kreis* 

Wettbewerbe Mathematik  Kreis* 

Wettbewerb Mathe Känguru  Weyer 

WLAN  Ritter*, Kremper 

Zertifizierung Fremdsprachen  Joeres*, Bode 

Zeugnisdruck Sek I – Noten  Follmann 

Zeugnisdruck Sek II – Noten  Perle 

 

 

3. Aufgaben, die an Funktionsstellen gebunden sind 

 

Aufgabe 
Schulleitungsmitglied 
(* als Oberstudienrat mit bes. Aufgaben) 

Abiturientenentlassung - Koordination SchL, StL, FbL, Musiklehrer 13 

Abiturprüfung - Prüfungsausschuss SchL, Stv, StL, FbL, SSpL 

Abiturprüfung, mdl. – Vorsitz im Fachausschuss FbL, SSpL, SchL, Stv, StL u. Koll. 

Abiturprüfung, schr. – Entwicklung von Aufgabenvorschlägen SchL, FbL 

Arbeitsgemeinschaften - Koordination SchL 

Aufnahme/Entlassung von Schülern Sek I SchL 

Aufnahme/Entlassung von Schülern Sek II StL 

Aufsichtsplan Stv 

Bereitschaftsdienstplan Stv 

Beurlaubung von Schüler/innen für mehr als 2 Tage, Sek I SchL 

Beurlaubung von Schüler/innen für mehr als 2 Tage, Sek II SchL 

Beurlaubung/Dienstbefreiung von Lehrern SchL 

Bildungsstandards, Kerncurricula SL, FbL 

Datenverwaltung Sek I Stv, Weyer*, Follmann 

Datenverwaltung Sek II StL, Follmann 

Dienstsiegel SchL 

Dienstvorgesetzter 
- Mitarbeitergespräche 
- Bewährungs-, Würdigungsberichte 

SchL, Stv 

Einführung von neuen Lehrkräften, Klassenlehrern SchL, Stv, FbL I, SSpL 

Eltern - Beratung, Beschwerden SchL nach Fachl., Klassenl./Tutor, StL, SV-
Lehrer/innen 

Elternabende 5, 7 - Einladung SchL 

Elternabende 11, 12 - Einladung StL 

Fach- und Fachbereichskonferenzen FbL  

Fach- und Kurswahlen Sek II, Koordination StL, Stv 

Fachhochschulreife StL 

Fachkonferenzen – Koordination Stv 

Ferienvertretung der Schulleitung  SchL, Stv, StL, FbL, SSpL 

Finanzausschuss – Leitung SchL 

Finanzausschuss SchL, Stv, SSpL (s. Teil I) 

Fortbildung: Bescheinigungen SchL 

Fortbildungsplanung, Akkreditierung SchL, Koch* 

Gebäude, Ausstattung, Anlagen SchL, Stv 

Geschäftsverteilungsplan SchL 

Gutachten für Studienförderwerke StL, Tutoren/innen 

Schulordnung/Ordnung in der Schule SchL, Stv 



Haushalt - Sammlung und Koordination der Anträge Frau Damm 

Hausrecht SchL 

Hospitationen 9 Stv 

Information der Fachschaften über Fortbildungen, Wettbewerbe, 
Rechtsvorschriften etc. 

FbL/SSpL 

Klassen-, Wander-, Studien- und Begegnungsfahrten - Genehmigung SchL, Stv 

Klassenarbeiten  Sek I - Durchsicht SchL 

Klassenbücher - Archivierung Stv/Sekretariat 

Klausuren Sek II - Durchsicht FbL 

Klausurtermine StL 

Kompetenzorientiertes Unterrichten SL, FbL 

Koordination der methodischen und didaktischen Arbeit in den Fach-
bereichen 

FbL/SSpL 

Kursangebot Sek II SchL, Stv., StL, FbL, Koord, SSpL 

Kurseinteilung Sek I: Religion/Ethik Stv 

Kurs-/Klasseneinteilung Sek I:  
Jahrgangsstufe 5, 7 (bili/Laptop) 
Sprachen 
NW 

 
Hofmann*, Ortwein* (Koberstein/Perle) 
Stv 
Ortwein 

Kurseinteilung Sport SSpL 

Kurseinteilung Sek II StL 

Kurshefte - Durchsicht und Archivierung FbL, SSpL 

Kursthemen StL, FbL, SSpL 

Kursumsetzungen, - austritte Sek II StL, SSpL 

Kurswahlen Sport Sek II SSpL 

Latinumsbescheinigungen FbL I, SchL 

Leisten- und Stundenplan Sek II SchL, Stv, StL 

Leistungsmessung - Koordination FbL/SSpL 

Lernstandserhebung 8 Fbl, ext. Korrektur Stv 

Mahnkonferenzen – Leitung SchL, StL (Jgst. 11) 

Nachmittagsvertretung SchL, Stv, FbL 

Nachteilsausgleich in Sek II (s. LRS Teil 1) StL 

Netzwerk Verwaltung SchL 

Notenlisten - Durchsicht und Archivierung FbL, Stv, SchL 

Öffentlichkeitsarbeit SchL 

Ordnung in der Schule Stv 

Pädagogische und Ordnungsmaßnahmen SchL 

quop Hofmann* 

Referendarbetreuung und -beratung SchSemL, Mentor/innen 

Repräsentation der Schulleitung bei Schulveranstaltungen SchL, Stv, FbL, SSpL (in Absprache) 

Schulelternbeirat SchL 

Schulentwicklung/Schulprogramm [HSchG § 88 (2) 1., 4.] SchL (s. Teil I) 

Schülervertretung - Zusammenarbeit SchL, Stv, StL 

Schulkonferenz – Vorsitz SchL 

Schulkonferenz – Wahlen FbL II 

Schulleitungskonferenz SchL, Stv, StL, FbL, SSpL 

Schulpflichterfüllung SchL, StL 

Schulveranstaltungen – Genehmigung (Durchführung: verantw. Lehr-
kraft,  Absprache mit Stv und Hausm.) 

SchL 

Sprachenwahl – Information (Jg. 5) FbL I 

Statistik SchL, Stv, StL 

Studienfahrten – Koordination, Genehmigung StL, SchL 

Stundenplan Stv 

Tag der offenen Tür (Jg. 7) FbL I 

Terminplan StL 

Unterrichtsverteilung SchL, Stv, StL, SSpL 

Verabschiedung der Lehrkräfte SchL 

Vergleichsarbeiten - Koordination Stv, StL, FbL I 

Verlässliche Schule Stv, SchL 

Vertretung der Schule gegenüber SSA, Schulträger und anderen Insti-
tutionen 

SchL 

Vertretung des Schulleiters Stv 

Vertretungsplan Stv 

Wandertage, Exkursionen - Genehmigung 
     (Durchführung: verantw. Lehrkraft, Absprache mit Stv) 

Stv 

Wettbewerbe FbL, Fachsprecher 

Zeugnis- und Versetzungskonferenzen 5-10 - Leitung SchL, Klassenlehrer/innen 

Zulassungskonferenzen 11 StL, Tutor/innen 

 


