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Stellv. Schulleiterin  
 
Frau Dreßler 

- Planung (Stundenpläne, Vertretungspläne, 

Prüfungspläne, …) 

- Schuljahresarbeitsplan 

- Lehreraufsichten 

- Schüleraufsichten 

- Belehrungen/ Fach- und Raumordnungen 

- Netzwerkarbeit Berufsbildung  

- Feste und feierliche Zeugnisausgabe 

Schulleiterin  
 
Frau Venth 

- Hausrecht 

- alle Verwaltungsakte  

- Einsatzpläne (Unterricht, Bereitschaften, Aufsichten)  

- Freigabe Stundenpläne 

- Schuljahresarbeitsplan 

- Schulentwicklung 

- Lehrerfortbildung 

- Freistellungen für LuL 

- Freistellungen für SuS vor/nach Ferien  

- Netzwerkarbeit  

- Budgetierung 

- ZA schulischer und außerschulischer Partner 

 

Sekretariat 

 

Frau Leß 

- An-und Abmeldungen von SuS (generell) 

- Führen von Schülerakten 

- Schülerausweise 

- Schülerfahrausweise 

- Schulbescheinigungen 

- Haushaltsführung 

- Allgemeine Verwaltungstätigkeiten 

- Vermittlung Gesprächs- und Handlungsbedarfe    

        zwischen SuS/ Eltern+ Kollegium. 

- Schulbudget 

Hausmeister 

Herr Morgenstern 

 

Besondere Aufgaben 
 
Personalrat 

Frau Goldhahn, Frau Mielke; Herr Adam 
Verantwortliche für Ausbildung  

Frau Milschewski 
Mentorentätigkeit 

Frau Bayer 
Frau Engelmann 

Verantwortlicher für Sicherheit 
Herr Franke/ Herr Manzke 

Verantwortlicher für Lehrergesundheit 
Herr Manzke 

Verantwortliche für Gefahrenstoffe 
Frau Mielke 

Beratungslehrerin  
Frau Engelmann 

Berufsberatung/ IKL 
Frau Dreßler 

Schulbuch 
Frau Schindler 

Schulsozialarbeiterin 
Frau Meder 
 
 
 

Steuergruppe – erweiterte Schulleitung 

Schulentwicklung 
Frau Goldhahn  

Öffentlichkeitsarbeit + Unterricht 
Frau Wiegand  

Öffentlichkeitsarbeit + Digitalisierung 
Frau Heidelberg 

Medienkunde + Digitalisierung  
Herr Adam 

Öffentlichkeitsarbeit + Projekte 
 

Feste, kulturelle Veranstaltungen und feierliche Zeugnisausgabe 
Frau Ertelt 
Herr Adam 
Frau Zwanzig 

 
Ideen- und Kreativmanagement, Innovationsförderung 

Frau Goldhahn, Frau Wiegand, Herr Adam 

  

Schulcloud/ elektronisches Notenbuch/ Kompetenztest 

Frau Schütze  

Schulinterne Zuständigkeit 
Praktika/ TiP/ Mini-Messe 

Frau Segert, Frau Dreßler 
PAP 

Frau Venth (Frau Ertelt; Frau Freibothe) 
 
Tag der offenen Tür 

Frau Venth, Frau Dreßler, Steuergruppe 
 
Formulare für die Klassenstufen 

Klassenleiter (für laufendes und vorheriges 
Schuljahr) 

Einführung neue Klasse 5 
Frau Engelmann 

 
Klassneführung laut (LDO/ThSchO/ TSchG) 
Klassenkonferenzen/ Klassenbücher/ Zeugnisse  

Klassenleiter/ Klassenleiterteam  


