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Erweiterte Schulleitung  
 

 

 

Abteilungsleitung 
Stufen 5 - 7

Koordination aller Aufgaben in 
den Stufen 5 - 7:

Übergang von der Klasse 4 zu 
5, Kontakt zu den 

Grundschulen, Leitung der 
Stufenkonferenzen, Planung 
und Evaluation des Tages der 

offenen Tür, Konferenzleitung, 
Organisation und 
Durchführung des 

Anmeldeverfahrens, 
Klassenbildung, pädagogische 
Gespräche mit Schülern und 

Eltern, Einsatz der 
Klassenleitung, 
Sprachenwahl 7

Heiner Schwarz

Stellv.: Sibylle Stein

Abteilungsleitung 
Stufen 8 - 10

Koordination aller Aufgaben in 
den Stufen 8 - 10:

Pädagogische Konzeption, 
Verwaltungsbereich, APO-SI,  

Wahlpflichtbereich II, 
Besetzung und Betreuung von 
Klassenleitungen, Leitung der 

Stufenkonferenzen,  
Nachprüfungen, Koordination 

von Fahrtenterminen, 
Koordination von 

Fördergesprächen, 
pädagogische Gespräche mit 

Schülern und Eltern

Projektwochenorganisation

Simone Mienack-Löffler

Stellv.: n.n.

Abteilungsleitung 
Stufen EF - Q2

Koordination aller Aufgaben in 
den Stufen EF - Q2: 

Kurswahlen, Beratung, 
Überwachung der Laufbahnen, 

APO-GOSt und 
Abiturbestimmungen, 

Koordination und Beratung der 
Jahrgangsbegleitungen, 

Verwaltungsbereiche Lupo und 
Untis, Leitung der 

Stufenkonferenzen, 
Koordination der 

Fahrtentermine und 
Abiturtermine, pädagogische 

Gespräche, Beratung von 
Seiteneinsteigern

Frank Fernholz

Stellv.: Heiner Bald



Erweiterte Schulleitung  
 

 

  

Vertretungs-
pläne, 

Technischer 
Support

Erstellung aktueller 
Vertretungspläne 

und Aufsichtspläne 

Betreuung der 
Medienräume, der 

Netzwerke, der 
Hard- und Software

Schulstatistik

Walter Ihne 

Koordination 
Verwaltung und 

Digitales 

Koordination der 
didaktischen Arbeit 
zur Digitalisierung

Organisation von 
schulinternen 

Lehrerfortbildungen 
im Bereich 

Digitalisierung 

Pflege MS-Office und 
Schild

Zeugnisdruck

Projektwochen-
organisation 

Johannes Blum

Stundenplanung

Erstellung des 
Stundenplans

Koordination der 
Blockung in der 

Oberstufe und im 
Meinerzhagener 

Modell

Erstellen der 
Klausurpläne in Untis

Verwaltung und 
Pflege Webuntis und 

Untis

Andreas Peters

Miriam Haarbach 

Meinerzhagener 
Modell,

Außerschulische 
Partner

Koordination des 
Meinerzhagener 

Modells

Koordination 
Schulpartnerschaften

Koordination der 
Alumni-Arbeit

Volker Schilmöller 



Weitere organisatorische und pädagogische Funktionsbereiche  

 alphabetisch geordnet nach Sachgebieten [ A – Z] 

 
 

Anti-Mobbing

Durchführung und 
Weiterentwicklung 
des Konzepts zur 

Mobbing-
prävention

Heiner Schwarz

Berufs-
orientierung

Koordination und 
Durchführung von 
Maßnahmen zur 

Berufsorientierung in 
der SI und 

Studienorientierung 
in der SII

Umsetzung der 
Landesinitiative 

"KAoA" 
(Potenzialanalyse, 

Berufsfelderkundung, 
Betriebspraktikum 

u.a.)

Frieder Dangendorf
Ingun Arnold

Chöre, 
musikalisches 

Profil

Leitung der Proben, 
Vorbereitung und 
Durchführung von 
Aufführungen des 
Unterstufenchores 

und des Großen 
Chores

Betreuung der 
vokalpraktischen 

Kurse

Koordination und 
Weiterentwicklung 
des musikalischen 

Profils 

Michael Otto

Ausbildung

Koordination und 
Durchführung aller 

Aufgaben als 
Ausbildungs-

beauftragte in der 
Referendarausbildung

Kontaktpflege zum ZfsL 
Hagen

Beratung des 
Kollegiums in Fragen 
der LAA-Ausbildung 

Kirsten Wieder
Stellv.: Michael Hofmann



Organisatorische und pädagogische Funktionsbereiche  
 

 
 

 

 

 

Erprobungs-
stufe

Zusammenarbeit in 
allen Bereichen mit 

der Abteilungsleitung 
5 - 7

Schülerpaten, erste 
Methodenschulung, 

Diagnosetests, 
Durchführung von 

Diagnosemaßnahmen, 
LRS-Gespräche

Kontakte zu den 
Grundschulen

Sibylle Stein

Fördern und 
Nachhilfe

Durchführung und 
Weiterentwicklung 
des Konzeptes zur 

Förderung von 
Schülerinnen und 

Schülern mit 
vorübergehendem 
Leistungsdefiziten  

durch unsere 
eigenen 

Schülerinnen und 
Schülern mit 
Lernstärken

Nicole Burghardt

EGM-Band

Proben, 
Begleitung und 

Leitung von 
Proben und 

Aufführungen der 
Pop-Band des 

EGM in 
Zusammenarbeit 

mit der 
Musikschule und 

den 
Musikkollegen

Daniel Rahn

Diakonie

Koordination des 
diakonischen Profils 

in den Klassen 6 
(Leben mit 

Behinderungen) und 
8  (Erfahrungen mit 
älteren Menschen) 

Diakonisches 
Praktikum in der Q1: 

Organisation, 
Koordination, 

Durchführung und 
Nachbereitung

Katharina Wnuk
Miriam Haarbach



Organisatorische und pädagogische Funktionsbereiche  
 

 
 

 

 

 

Homepage

Technische und 
inhaltliche 

Gestaltung sowie 
Betreuung der 
schuleigenen 

Homepage

Zusammenarbeit 
mit dem 

Presseteam

Bastian Händel 
Johannes Blum

Interaktions-
coach

Angebot für Kollegen 
und Kolleginnen zur 

angeleiteten Reflexion 
ihres unterrichtlichen 

Verhaltens

Aufarbeitung und 
Lösung für 

Problemsituationen in 
Schüler-Lehrer-/ und 

Schüler-Schüler-
Interaktionen

Dietmar Först

Lerncoach

Individuelles 
Coaching von 

Schülerinnen und 
Schülern im 

Bereich 
Motivation, 

Konzentration und 
Lerntechniken

Nicole Burghardt

Gefahrstoff-
beauftragter

Wahrnehmung 
der Aufgabe im 

Umfang der 
rechtlichen 
Vorgaben, 

besonders für die 
Fächer Chemie, 

Physik und 
Biologie in 

Zusammenarbeit 
mit dem 

Hausmeister

Dr. Matthias Wolf



Organisatorische und pädagogische Funktionsbereiche  
 

 
 

 

 

Medien-
konzept

Überarbeitung 
und Anpassung 

des bestehenden  
Medienkonzeptes

Vorbereitung des 
Einsatzes von 

neuen Medien im 
Unterricht

Beratung von 
Lernenden und 

Eltern

Sabine Hegmann

Schulbücher

Schulbuchbedarf 
ermitteln

Bestellung und 
Abrechnung 

zusammen mit der 
Verwaltungsleitung

Koordination von 
Ausgabe und 

Einsammeln der 
Schulbücher

Dr. Matthias Wolf

Medien und 
Hardware

Betreuung der 
Medienräume, der 

Netzwerke, der 
Hard- und 
Software

Verwaltung 
MS-Accounts

Verwaltung Ipads

Bernhard Diel
Bastian Händel

Leseförderung

Betreuung des 
Lesezimmers 

und Gestaltung 
von besonderen 

Maßnahmen 
und Aktionen 
zum Thema 

"Lesen"

Melina Loosen



Organisatorische und pädagogische Funktionsbereiche  
 

 
 

 

Pausenfrühstück

Betreuung der 
"Frühstückseltern" 

Mithilfe bei der 
Organisation unseres 

Angebots eines 
ökologischen 

Pausenfrühstücks

Elternkontakte, 
Dienstpläne

Heiner Bald
Simone Mienack-Löffler

Praktikantinnen 
und 

Praktikanten

Durchführung des 
Konzeptes zur 
Betreuung von  
Praktikantinnen 

und Praktikanten  
im Eignungs- und  

Orientierungs-
praktikum sowie im 

Praxissemester

Michael Hofmann

Pressearbeit

Ansprechpartner für 
die Lokalpresse, 

Redaktionsleitung 
des 

Schülerpresseteams, 
Terminplanung, 

journalistische und 
fototechnische 

Anleitung, 
Inhaltliche 

Betreuung des 
News-Bereiches der 

Internetseite der 
Schule

Ingun Arnold 
Ursula Schraad

Mensa, 
Übermittags-

betreuung

Wahrnehmung der 
Aufgaben als 

Vorsitzender des 
Mensavereins und 
Organisation der 

Übermittags-
betreuung

Konzeption Mensa 
und Abrechnung

Kontakt mit dem 
Caterer

Uli Brüß
Dagmar Dierke
Martina Spiegel



Organisatorische und pädagogische Funktionsbereiche  

 
 

 

Schulpartnerschaften

Betreuung der 
Schulpartnerschaften

Derzeit mit Frankreich, 
Kolumbien, Indien und den 

Niederlanden

Betreuung und 
Entwicklung von Erasmus+-

und 
Effort A-Projekten

Eva Keiber
Stephanie Bonzel

Schulpartnerschaft 

Figeac

Planung, Organisation und 
Durchführung des 

Schüleraustauschs mit 
unserer Partnerschule im 

französischen Figeac

Nicole Burghardt

Schulpartnerschaft 

Karadikkal

Betreuung des Projektes zur  
finanziellen Unterstützung 

der Mädchenschule in 
Indien

Verwaltung der 
Spendengelder

Kontakte zur dortigen 
Schule, Information des 

Kollegiums und der 
Elternschaft 

Organisation des Karadikkal-
Tages der Klassen 6

Dr. Matthias Wolf



Organisatorische und pädagogische Funktionsbereiche  
 

 
 

 

 

 

Sponsoring

Koordination und 
Wahrnehmung aller 

Arbeiten zur 
Gewinnung und 
Betreuung von 

Sponsoren

Kontakte zu Schülern, 
Eltern und 

außerschulischen 
Partnern

Sven Dombrowski

Sporthelfer-
ausbildung

Koordination und 
Durchführung der 

Sporthelferausbildung an 
unserer Schule

Betreuung der Einsätze 
bei Sportfesten, 

Klassenfesten und beim 
Übermittagsangebot  

Bastian Rickes
Sebastian Meyer

Sprachenzertifikat 
Cambridge

Entwicklung und 
Durchführung der 

Vorbereitungskurse und 
Organisation der 

Prüfungen zum Erwerb 
der Sprachenzertifikate 

im Fach Englisch 

CAE, FCE, PET und KET

Sibylle Stein



Organisatorische und pädagogische Funktionsbereiche 
 

  

Suchtprophylaxe

Organisation, Gestaltung 
und Durchführung des 

Suchtprophylaxe-programms 
an unserer Schule, auch mit 
außerschulischen  Partnern

Melina Loosen

Theater

Koordination und Leitung 
der Theaterarbeit

Zusammenarbeit im 
Differenzierungsbereich 
mit den Fächern Musik 

und Kunst

Thomas Erdmann 

Streitschlichtung

Gestaltung und 
Durchführung des 

Programms zur 
Streitschlichtung an 

unserer Schule 

Ausbildung von 
Schülerinnen und Schülern 

zu Streitschlichtern und 
Betreuung ihres Einsatzes

Ursula Schraad



Organisatorische und pädagogische Funktionsbereiche 

 

  

Zentrale Prüfungen

Organisation der Lernstands-
erhebungen in 

Jahrgangsstufe 8

Aufbereitung der Ergebnisse 
für die Konferenzen

Organisation der Zentralen 
Prüfungen in Stufe 10

Nicole Kötting

Wettbewerbe

Weitergabe von Angeboten in 
verschiedenen Fächern

Gewinnung von betreuenden 
Kolleginnen und Kollegen und 
teilnehmenden Schülerinnen 

und Schülern

kommissarisch:
Volker Schilmöller



Mitglieder der Verwaltung und Hausmeister 
 

 
 

 

 

Verwaltungsleitung

Haushalt, Koordination mit 
dem Förderverein, 
Bauunterhaltung, 

Lernmittelverwaltung, 
Fahrten, rechtliche Seite der 

Personalverwaltung, 
Urlaubskoordination bei 

nichtlehrenden Mit-
arbeitern, Reisekosten-

abwicklung

Dagmar Dierke
Stellv.: Martina Spiegel

Sekretariat

Alle Aufgaben des Schul-
und Chefsekretariats, 
Schülerstammdaten-

verwaltung, Fahrkarten, 
Kooperation mit den 
Verkehrsbetrieben,  
Terminverwaltung, 

Anmeldung und 
Aufnahmen, 

Jahreskalender

Martina Spiegel
Gudrun Heuel-Raschper

Marion Borlinghaus
Claudia Witulski

Hausmeister

Durchführung bzw. 
Betreuung aller 
handwerklichen 

Arbeiten am und im 
Gebäude

Einsatz der 
Reinigungskräfte

Instandhaltung, 
Sicherheitsbeauf-

tragter

Jan Friesen
Haki Zulfaj

Georg Seyda



Mitarbeitervertretung, SV-Lehrer und Disziplinarkonferenz  
  

 
  

Mitarbeiter-
vertretung

Wahrnehmung der 
Aufgaben einer 
betrieblichen 

Mitarbeitervertretung

Mitwirkung bei 
Einstellungen, Anhörung 

bei Beschäftigungs-
verhältnissen

Beschwerden 

Eva Keiber (V), Nicole 
Burghardt, Bernhard Diel, 

Jan Friesen, Bastian Händel

SV-Lehrer

Wahrnehmung aller 
Aufgaben im 

Zusammenhang mit der 
Mitwirkung der 

Schülervertretung

Betreuung der SV-Arbeit 
im Rahmen des 

Schulprogramms

Jennifer Bikowski
Bastian Rickes

Teilkonferenz

Wahrnehmung der 
Aufgaben der 

Teilkonferenz nach den 
Vorgaben des 
Schulgesetzes
(§ 53, Abs. 7)

Ulrich Brüß
Sabine Hegmann
Christina Wagner



Religiöses Profil, Gottesdienste 
 

 

Schulgottesdienste

Planung und 
Durchführung von 

Schulgottesdiensten

Zusammenarbeit mit 
dem Schulleiter und 

den örtlichen Pfarrern

Jahresplanung 
entsprechend dem 

Kirchenjahr

Einbezug von 
Schülergruppen

Miriam Haarbach
Katharina Wnuk

Bernhard Diel
Heiner Schwarz 

Religiöses Profil

Weiterentwicklung des 
christlichen Profils

Räume und Zeiten zur Ruhe und 
Besinnung 

(Sinnsuche/Sinnfindung)

Handeln und Erzählen 
(Entscheidungsfindung, soziales 

Engagement /DP/Besinnung)

Auseinandersetzung in und mit 
Gesellschaft (Alltag und Glauben –

z.B. durch qualifizierte Projekte 
und Wettbewerbe, auch Theater 

und Chor)

Volker Schilmöller 
Schulgottesdienst-Team

DP-Team


