
Geschäftsverteilungsplan: Schuljahr 2023/24 (Stand: 01.09.2023) 
 
Schäfer-Jarosz, Schulleiterin 
 

• Leitung der Schule; Angelegenheiten als Dienstvorgesetzte 
• Personalangelegenheiten (Mitarbeitergespräche, Jahresgespräche, 

Einstellungsgespräche, mehrtägige Beurlaubungen Unterrichtshospitationen, 
dienstliche Beurteilungen) 

• Genehmigung Schulfahrten 
• Schulprogramm; Schulentwicklung 
• Unterrichtsentwicklung 
• Leitung Gesamtkonferenz 
• Leitung Schulkonferenz 
• PPB (Fortbildungen, IT, sonstige Landesaufgaben, Personalsteuerung, Planungen 

Budget, Eingabe VSS) 
• Kooperation HKM (Konferenzen, Jahresgespräche, Abfragen, Korrespondenz) 
• Kooperation mit SSA (Personalangelegenheiten, Dienstversammlungen, 

Konferenzen, Schulentwicklungsgespräche, Abfragen, Korrespondenzen, Kleines 
Schulbudget) 

• Kooperation mit dem Studienseminar (Staatsexamina, Gutachten, 
Unterrichtsbesuche, Dienstversammlungen) 

• Kooperation mit dem Schulträger (Haushalt, Dienstversammlungen, Baumaßnahmen 
Beurteilungen Sekretärinnen und Hausmeister, Korrespondenz und Abfragen, 
Werkverträge: GTA; Budget GTA; Schulentwicklungsgespräche) 

• Kooperation Hausmeister 
• Kooperation Integral 
• Kooperation SEB (Teilnahme an Sitzungen, KEB-Sitzungen, Kommunikation) 
• Kooperation PR (Sitzungen, Einholen Unterlagen, Informationspflicht) 
• Kooperation Universität (Teilnahme und Ausrichtung von Konferenzen, Abfragen, 

Korrespondenz, Praktikant*innen, Dienstversammlungen) 
• Kooperation SV 
• PPB (Fortbildungen, IT, sonstige Landesaufgaben, Personalsteuerung, Planungen 

Budget, Eingabe VSS) 
• Aufnahme von Schüler*innen 
• Krisenmanagement 
• Schulveranstaltungen 
• Kooperation mit dem Schulverbund (Elternabende, Broschüren) 
• Kooperation mit den Grundschulen (Infoveranstaltungen, Präsentation, Elternabende, 

Teilnahme an SSA-Sitzungen) 
• Öffentlichkeitsarbeit (Presse, Homepage, Repräsentation der Schule bei offiziellen 

Anlässen, Kooperation mit kirchlichen, kulturellen, wissenschaftlichen und politischen 
Institutionen der Region) 

• Schulpsychologie 
• Schulpost  
• Einsichtnahme in Klassenbücher 
• Beratung (Eltern, Schüler*innen, Kolleg*innen) 
• Beratung Fremdsprachen (Wahl; Abschlüsse) 
• Leitung der Schulleitungssitzungen 
• Programm „Löwenstark“ 
• Intensivklassen 
• Inklusion (Teilnahme an Dienstversammlungen): 1 h Sonderzuweisung 
• Darstellendes Spiel, Kunst 
• Musik (Öffentlichkeitsarbeit; Organisation; Musikalischer Schwerpunkt) 

 

 

 

 

 



 

 

Herr Terno, komm. stellvertretender Schulleiter 

• Vertretung der Schulleiterin bei Abwesenheit in allen Aufgaben 
• Stundenplan und sämtliche Zusatzpläne (u.a. Aufsichtsplan, Raumplan) 
• Sonderpläne 
• Vertretungsplan; Vertretungskonzept; Unterstützung VSS 
• PPB (Unterstützung Personalsteuerung/Personalangelegenheiten, THV-Verträge)  
• Stundenabrechnungen 
• LUSD (Personalabrechnungen; UV) 
• Unterstützung Programm „Löwenstark“ 
• Unterstützung Budget (v.a. Landesmittel; Haushalt des Schulträgers) 
• Intensivklassen 
• Fehlstatistik 
• Unterstützung Baumaßnahmen 
• Kooperation mit den Verbundschulen (Abordnungen; Stundenplan; Veranstaltungen) 
• Unterstützung Konferenzen (Gesamtkonferenz, Schulkonferenz, 

Versetzungskonferenz) 
• Unterstützung Schulentwicklung 
• Zeugnisdruck Sek I 
• Jahresterminplan 
• Zusammenarbeit mit dem SEB gemeinsam mit der Schulleiterin 
• Zusammenarbeit mit der SV gemeinsam mit der Schulleiterin 
• Datenschutzbeauftragter 
• LMF  
• Hygieneplan 
• Kooperation IT 
• Krisenteam 
• Organisation der Sek I: bili, Profilklassen, Religion/Ethik, Fremdsprachen 
• Leitung der Steuergruppe 
• Mediothek 
• Geschichte, Erdkunde, Religion, Ethik 

 
 
Otto,  Studiendirektor zur Wahrnehmung von Schulleitungsaufgaben 
 

• Fahrtenkonzept; Koordination Fahrten 
• Unterstützung Austausche, Erasmus 
• Austausch mit den USA 
• Unterstützung Genehmigung Schulfahrten  
• Unterstützung Kooperation Integral 
• Beratung 1., 2. und 3. Fremdsprache 
• Setzen der Klassenarbeitstermine für die 2. Fremdsprache 
• Kommunikationsprüfungen Sek. II 
• Lernstanderhebung gemeinsam mit Herrn Roth-Wabnegg 
• Unterstützung Schulentwicklung 
• Latein, Französisch, Englisch, Spanisch 
•  Musik (Vorsitz im Abitur) 

 
Roth-Wabnegg, Studiendirektor zur Wahrnehmung von Schulleitungsaufgaben 
  

• Studien- und Berufsorientierung; BO-Konzept 
• Kooperation mit außerschulischen Partnern in der Region 
• Unterstützung Ganztag 
• Lernstandserhebungen gemeinsam mit Herrn Otto 
• Klassenbildungen 7 und 9  
• Unterstützung Robotikum 
• Unterstützung Schulentwicklung 
• Deutsch, PoWi 



 
 
 
Wesche, Studiendirektor zur Wahrnehmung von Schulleitungsaufgaben  
 

• Studienleitung (u.a. Kurswahl, Klassenbildung E-Phase, Setzen der Klausurtermine, 
Teilnahme Dienstversammlungen, Korrespondenz und Abfragen SSA/HKM) 

• LUSD (Kurse Sek. II, Schüleraufnahmen Sek. II) 
• Zeugnisdruck Sek. II 
• Beratung 
• Informationsabende Oberstufe 
• Abitur  
• Kooperation IT 
• Mathematik, Biologie, Physik, Chemie, Informatik 

 
Hoffmann, Oberstudienrat 
 

• Schulsportleiter 
• Profilschwerpunkt Sport 
• Oberstufenkurswahl Sport 
• Abitur: Sport 
• Unterstützung Mathematik 
• Abwesenheitsvertreter 

 
 

Oberstudienrat/Oberstudienrätin Unterstützung 
Schulleitungsaufgabe 

Herr Bach 
 

Medienkonzept 
Stellv. Datenschutzbeauftragter 

Herr Bätzel Unterstützung Organisation Sport 
Unterstützung Vertretungsplan 
Unterstützung Sonderpläne 
Unterstützung LUSD  

Herr Blum Öffentlichkeitsarbeit/Homepage 
Tag der offenen Tür  

Frau Fischbach-Koch 
 

Frankreichaustausch 

Herr Grebe Glücksburgfahrt  
  

Frau Hainbach-Spieß 
 

Schule und Gesundheit 

Fr. Heinrich-Stiller  Begabungsförderung 
  

Fr. S. Henkel LRS-Förderung 
  

Herr Hoffmann Sportleiter 
(gewählter Abwesenheitsvertreter) 

Herr Hutt Kulturbeauftragter 
  

Frau Jüngst  Koordination Mittelstufe 
 

Herr Klingelhöfer Förderkonzept 2. Fremdsprache 

Herr Knack Ganztagskoordinator 

Herr Kuhn Koordination Unterstufe  



Frau Mehren-Vogt Koordination 
Förderstufe 

Herr Mertin Öffentlichkeitsarbeit/Layout – Druck 
Tag der offenen Tür  

Frau Mohr 
 

Öffentlichkeitsarbeit/ Texte 

Frau Dr. Nassauer 
 

Schwerpunkt Musik 

Frau Niemer Erasmus 
  

Herr Pfleging Päd. IT-Support 
  

Frau Schmidt Koordinatorin bilingualer Unterricht; 
CertiLingua 

Frau Schneider Schulbiologiezentrum; 
Gewaltprävention 
  

Frau Schröder 
 

Betreuerin der Lehramtspraktikantinnen,-praktikanten 

Herr Weidmann IT-Beratung; IT-Unterstützung Schulleitung 
 

Frau Wege Schwerpunkt Musik 
Darstellendes Spiel 

  
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Studienrat/Studienrätin Unterstützung Schulleitungsaufgaben verantwortliches SL-
Mitglied 

Herr Kaltwasser  Sicherheitsbeauftragter Fr. Schäfer-Jarosz 
Frau Remchin Unterstützung Intensivklassen Herr Terno 
Frau Schappel Kooperation Studienseminar: 

Ausbildungsbeauftragte LiV 
Fr. Schäfer-Jarosz 

   


