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SCHULJAHR 2024 /2025

SCHULLEITER

Herr Koch

« Bildungs- und Erziehungsarbeit
« AuBenvertretung der Schule
Qualitatsentwicklung und -sicherung
Allg. Dienstaufsicht

Vorsitz Lehrer- und Schulkonferenz,
Zeugniskonferenzen

Amtliche Schulstatistik
Unterrichtsausfallstatistik

STELLV. SCHULLEITERIN

Frau Beesen

- Standige Vertreterin des Schulleiters
« Schulhaushalt

- Vertretungskrafte

+ Gesundheitsstatistik

« Vertretungsplan

- Verwaltung Kopierkontingente

« Organisation der Nachpriifungen

ERPROBUNGSSTUFE
Frau Dr. Palma

Frau Krasnopolsky (Vertreterin)
Herr Halbfas (Mitarbeit)

» Pddagogische und organisatorische
Koordination der Jahrgangsstufen 5 und 6

« Beratung von SusS, Eltern und Lehrkréften
in allen Fragen der Erprobungsstufe

« Vorbereitung der Klassenzuweisungen
der Neuanmeldungen (Jgst. 5)

« Zuweisung zu den Kursen in Religion/
Prakt. Philosophie

« Laufbahnkontrolle in SchILD

« Organisation und Durchfiihrung des
Tages der offenen Tir

« Organisation und Durchfiihrung der
Spanischen Fiesta

« Zuweisung zu den Kursen der 2. Fremd-
sprache

KOORDINATOREN -
ERWEITERTE SCHULLEITUNG

MITTELSTUFE

Herr BuBmann

Herr Dr. Wortmann (Vertreter)
Frau Blaschke (Mitarbeit)

Frau Schweppe (Mitarbeit)

Padagogische und organisatorische
Koordination der Jahrgangsstufen 7 bis 10
Beratung von SuS, Eltern und Lehrkraften
in allen Fragen der Mittelstufe
Vorbereitung der Aufnahme und Klassen-
zuweisung von SuS in die Mittelstufe
Zuweisung zu Religion/Prakt. Philosophie
und zu den Kursen des Wahlpflicht-
bereiches Il

Laufbahnkontrolle in SchiLD

Erstellung des Klassenarbeitsplans
Organisation und Durchfiihrung der
Lernstandserhebungen und der ZP 10

OBERSTUFE
Herr Hilbert
Herr Mahlmann (Vertreter)

Padagogische und organisatorische
Koordination der Jahrgangsstufen Q1
und Q2

Beratung von SusS, Eltern und Lehrkréften
in allen Fragen der gymnasialen Oberstufe
Vorbereitung der Aufnahme und Kurs-
zuweisung von SusS in die Sek. Il
Vorschlag zur Kursbildung, Blockung,
Kurszuweisung

Laufbahnkontrolle in SchILD und LuPo
Pflege und Aktualisierung der Facher-,
und Kurslisten der Sek. Il

Erstellung der Klausur- und Abiturplane/
Vorbereitung der Abiturpriifungen
Organisation der Auslandsaufenthalte

in der EF

Pflege des Jahresterminplans

GANZTAG
Frau Masuhr
Frau Steinborn (Vertreterin)

+ Padagogische und organisatorische
Koordination des Ganztagsbetriebes
und der Nachmittagsbetreuung 15+

+ Organisation des Mensa-Betriebes
u. a. Zusammenarbeit mit der Catering-
firma Broich

« Organisation der Lernzeiten

+ Organisation der AG- und SPA-Angebote

+ Haushalt des Ganztagsbetriebes
(,Geld oder Stelle”)

+ Leitung Steuergruppe Ganztag

Erstellung des Schulplaners

IT/MEDIEN

Herr Schafer
Herr Thone (Vertreter)
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Sachliche und organisatorische
Koordination des IT- und Medienbereichs
der Schule

Pflege und Wartung von Medieneinheiten,
Beamern und Dokumentenkameras
Neuanschaffungen von Medien

Pflege und Aktualisierung der Facher-,
Kurs- und Klassenzuordnungen der Sek. |
in SchiLD

Aktualisierung der Homepage der Schule
Superadministrator SchILD

Datenschutz

Kontakt eSchool

Zeugnisdruck

Ansprechpartner flr Fragen zum
digitalen Lernen und zum Einsatz von
Lernmanagementsystemen

Admin Lernmanagementsystem

STUNDENPLAN
Herr Wiibbenhorst
N. N. (Vertreter*in)

Erstellen und Uberarbeiten von
Stunden-/ Aufsichts- und Pausenplanen
Erarbeiten und Aktualisieren der
Raumplane und -belegungen
Festlegen der Raumbeauftragten
Planung der Ubermittagsangebote im
Ganztag (SPA-Plan)

Aufstellen des Bereitschaftsplans

+ Planung des Papierdienstes

« Ansprechpartner mit Herrn Roth fiir
WebUNTIS

Stand 09/2024



