Gymnasium Netphen

Geschaftsverteilungsplan (Stand: 11.10.2016)

Schulleitung

Schulleiter: Eckhard Gdbel
Facher: Mathematik, Physik

» Vertretung der Schule nach auf3en
= Ministerium, Bezirksregierung, Schultréger, andere Schulen, Kirchen, Verbéande, Vereine
» Vertretung der Schule nach innen
= Lehrerrat
= Elternpflegschaft
= Schulervertretung
= Stadtische Angestellte
» Allgemeine Schulentwicklung
» Personalangelegenheiten
= Allgemeine Dienstaufsicht
= Lehrerbedarf
= Beurteilungen, Dienstberichte

= Befdrderungen, Jubilden, Ernennungen, Verabschiedungen, Amtseinfihrung neuer
Lehrkrafte

= Abordnungen, Dienstbefreiungen, Beurlaubungen
= Referendarausbildung
= Genehmigung von Dienstreisen

» Schilerangelegenheiten

= Aufnahme und Entlassungen von Schiilerinnen und Schiilern, Ubergangsverfahren,
Unterrichtsbefreiungen fur einen langeren Zeitraum und in Verbindung mit Ferien

= Erziehungs-und Ordnungsmalnahmen
=  Genehmigung aul3erunterrichtlicher Veranstaltungen
= Leitung der Abiturprifung
» Schul- und Unterrichtsorganisation
= Unterrichtsverteilung

» Qualitatssicherung im Bereich Leistungsbewertung (Korrekturkontrolle und
Lerngruppenentwicklung (notenspiegel@gymnasium—netphen.de))

= Einberufung, Vorbereitung und Leitung von Schul- und Lehrerkonferenzen

= Jahresterminierung, Genehmigung von Terminanfragen (kalender@gymnasium-netphen.de)

» Leitung des Sekretariats
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» Verschiedenes
=  Elternbriefe
= Aushange / Informationen im Mitteilungsbuch
= Beschwerden

» Auslbung des Hausrechts

Stellvertretender Schulleiter: Klaus Kettelhoit
Féacher: Englisch, Geschichte

» Vertretung des Schulleiters in allen Aufgaben
» Vertretung der Schule nach auf3en

= Koordination von Schulveranstaltungen, Schulfesten, Projekttagen und —wochen, Pflege von
internationalen Kontakten und Austauschprogrammen

» \Vertretung der Schule nach innen
= Protokolle der Lehrerkonferenz (Archivierung, Kenntnisnahme des Kollegiums)
» Schilerangelegenheiten
= Schulerbeférderung
= Abmeldung vom Religionsunterricht
» Schulhaushalt
= Budgetplanung
= Planung und Kontrolle der Bewirtschaftung
» Reisekostenabrechnung
» Schul- und Unterrichtsorganisation
= Vertretungsplan, Einarbeitung der Klausurplane und genehmigter Terminantrage (s. SL)
= Pausenaufsichtsplan
=  Schulgebaude und BaumalRhahmen
= Inklusion, gemeinsamer Unterricht
= Gastschilerinnen und —schiler, Schileraustausch, Auslandsbeurlaubungen
=  Beschulung von Flichtlingskindern
=  Systemische Einarbeitung von Abwesenheiten und genehmigten Terminabsprachen (s. SL)
» Organisation Elternsprechtag

= Organisation der schriftl. und miindliche Abiturpriifung in Absprache mit der
Oberstufenkoordination

»= zentrale Klassenarbeiten
= QOrganisation von Vergleichsarbeiten
= amtliche Schulstatistik
» Verschiedenes
= Bearbeitung von Widerspriichen im Bereich der Leistungsbewertung

= Aushange / Informationen im Mitteilungsbuch
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Erweiterte Schulleitung

Komm. Koordination im Organisations- und Verwaltungsbereich: Stefan Flecke

Facher: Mathematik, Englisch, Informatik
» Stundenplanerstellung

» Vertretungsplanerstellung bei Abwesenheit des stellv. Schulleiters

» Assistenz bei der Betreuung der Schulverwaltungssoftware ,SchiLD*
» Betreuung des ,Medienkozeptes*

» Betreuung EDV-Anlagen in der Verwaltung

» Betreuung des Schulnetzwerkes

» Assistenz bei der Betreuung Internets

» Administration und Betreuung der Schulprasenz im ,Lo-net”

» Konzeption und Leitung der ,,Schulolympiade®

>

Einfihrung in die Benutzung der Computerraume am GymNet und des ,lo-net* (jahrlich)

Koordination der gymnasialen Oberstufe: Elisabeth Hillebrand-Fiege
Facher: Mathematik, Erdkunde

Koordination der Beratungsarbeit in der gymnasialen Oberstufe
Allgemeine Informationsveranstaltungen fir SuS und Eltern

Mitarbeit in Fragen der Unterrichtsorganisation/ Kursplanung der Oberstufe
Klausurplanung

>
>
>
>
» Planung und Organisation der mindlichen Abiturprifungen sowie Entlassungsfeier
>

Vorbereitung/Leitung der Zeugniskonferenzen

» Administration der Schulerindividualdaten (SchiLD):
= Einlesen der SlI-Kurse, Kontrolle Kursarten/ Datentransfer Untis€<>SchILD
= Kurseinrichtung und —zuweisung S|
= Eingabe der Unterrichtsverteilung Sl
= Vorbereitung der Zeugniskonferenzen: Noteneinlesen, Zeugnisdruck
= Mithilfe Landesstatistik

=  Weitergabe der Ergebnisse ZA, ZK, Abitur
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Komm. Koordination der Mittelstufe: Stefan Wetzig

YV V VY V V V

Facher: Latein, Geschichte
Mitarbeit in Fragen der Unterrichtsorganisation der Klassen 7 bis 9
Wahlen fur den Wabhlpflichtunterricht
Kontrolle der Klassenbticher der Klassen 7 bis 9
Alle weiteren Aufgabe im Bereich der Mittelstufe bis auf die Lernstandserhebungen in Klasse 8
Sicherheitsbeauftragter (Schwerpunkt Aufenthaltsbereiche wahrend der Pausen)

Betreuung der Lehrerkopierer

Koordination der Orientierungsstufe: Gerlinde Hol3

YV V VY V V

YV V¥V VY V V¥V

Y

Facher: Franzoésisch, Erdkunde, Deutsch (Jgst. 5 bis 7)

Organisation und Leitung der Erprobungsstufenkonferenzen
Vorbereitung/Leitung der Zeugniskonferenzen

Infoabende an den Grundschulen sowie entsprechende Kontaktpflege
Organisation - und Mitwirkung bei Infoveranstaltungen - des Tags der offenen Tur

Organisation und Durchfiihrung des Wichteltages (Funftklassler laden Viertklassler zu einem
adventlichen Nachmittag ein)

Mitwirkung bei der Funferfete

Leitung der Infoveranstaltung zur Wahl der zweiten Fremdsprache

Planung, Durchfiihrung und Infoveranstaltung zur jahrlichen Wangeroogefahrt
Vorbereitung und Organisation des ersten Schultages

Kontakt und Information der Klassenlehrinnen und Klassenlehrer zu den in der Erprobungsstufe
durchgefiihrten Projekte

Beratung der Erziehungsberechtigten der Erprobungsstufe

Mithilfe in den Anmeldungszeiten der neuen Finfer

Beratungslehrerin und Mitglied im Mobbing- Interventionsteam:
= Beratung von Eltern, Lehrerinnen/Lehrern und Schiilerinnen/Schilern
= Organisatorische Aufgaben, Planungsentscheidungen, Projekte, Praventionsmalinahmen

Mitglied im Team der Medienscouts:
* Leitungsaufgaben im Team, Begleitung der Schiilerprojekte
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Betreuung am Nachmittag (13.00 bis 15.15 Uhr) ,,Sichere Zeit“: Diana Piel
Padagogische Fachkraft

» Leitung des Betreuungsbandes ,Sichere Zeit"

» Hilfestellung zum selbstandigen Arbeiten

» Anleitung zur Arbeits- und Zeiteinteilung

» Ansprechpartner fir Eltern, Schilerinnen und Schiler sowie Lehrkrafte

» Kontrolle der Hausaufgaben auf Lesbarkeit und Vollstandigkeit (nicht auf Richtigkeit)

>

Individualbetreuung
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Geschiftsverteilungsplan am Gymnasium Netphen 2016/17 (Stand: 11.10.2016)

Klassenleitungen, Stufenleitungen, Angebote im Leben.Lernen-Band, Teilkonferenz Ordnungsmalnahmen
sind in gesonderter Aufstellung erfasst.

Aufgabe Lehrkraft
Ansprechpartner/Kooperation mit Sekundarschule Herr Kohler
Ansprechpartnerin fiir Gleichstellungsfragen AfG Frau Messerschmidt
Ansprechpartnerin fiir Gleichstellungsfragen AfG (Vertretung) Frau Hundt
Aquarium-AG Herr Dechert Dr.
Aus Grau mach Leben - AG Herr Kohler
Ausbildungsbeauftragte Frau Messerschmidt
Ausbildungsbeauftragte Frau Rauhut
Ausbildungsbeauftragter NN

Aushang von Plakate (nach Genehmigung durch SL) Herr Bertelmann
Begabtenforderung Frau Briigelmann
Beratung - Medienscouts Frau Rauhut
Beratungsteam - Intervention und Projekte Frau Heinemann
Beratungsteam - Schwerpunkt Inklusion Frau Gille, Dr.
Beratungsteam (Pravention) Frau Tomus, Dr.
Betreuung von neuen Lehrkraften ABB und Vors. FK
Betriebspraktikum EF Herr Jarchow
Biologie-Sammlung Herr Stelling
Blcherei (AG), Schulbuchsammlung Herr Kéhler
Blicherei (Mitarbeit) Frau Brigelmann
Blihnenbilder Frau Irle / Herr Filk
Catering-AG und Beratung bei Schulevents Herr Kohler
Chemie-Sammlung Herr Dechert Dr.
Chronik Sekretariat
Compuijter - IT-Bereich (ohne Verwaltungsnetz) Herr Schott
Computer (Selbstlernzentrum, kl. Lehrerzimmer, B21) Herr Schott
Computer B22 Herr Stinner
Dienstemailadressen Herr Stinner
Ehemalige Kolleglnnen Frau Miihlbach-Koch
Ehemalige Schiilerlnnen Herr Jarchow
Englandfahrt Herr Heck
Englandfahrt (Vertretung) Herr Menn
Englisches Theater Frau Berghof
Erlebnispadagogik Frau Heinemann
Erste-Hilfe und Schulsanitatsdienst Frau Heinemann
Evaluation (Zufriedenheit) Herr Birk, van
Evaluationsbeauftragter Herr Kohler
Facharbeiten - Organisation Herr Stelling mit Jahrgangsstufenleitung
Facharbeiten - Workshop Herr Stelling
Feueralarm-Ubungen und Kontakt zur Feuerwehr Herr Dechert Dr.
Formel-1 (Kontakt - Uni Siegen) Herr Schott
Fortbildungsbeauftragte Frau Hundt

Fotos Herr Kiippers
Gefahrenstoffbeauftragter Herr Dechert Dr.
Gottesdienste Religionslehrkrafte
Homepage (Inhalt) Herr Jarchow
Homepage (Technik) Herr Stinner
Inklusion Frau Berghof
Kanguru-Wettbewerb Frau Pracht
Kennenlern-Nachmittag fiir Klassen 4 vor Advent Frau Messerschmidt
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Kennenlern-Nachmittag fur Klassen 4 vor Advent

Herr Reineck

Klassenbiicher

Frau Hol3, Herr Wetzig

Koordination - Gesellschaftswissenschaften

Herr Biirk, van

Koordination: Fremdsprachen

Frau Steinebach-Kelter

Koordination: Naturwissenschaften

Herr Stelling

Krankenzimmer

Sekretariat

Krisenteam (Beratungslehrerin)

Frau Heinemann

Krisenteam (Beratungslehrerin) Frau Hof}
Krisenteam (Leitung) Schulleitung
Krisenteam (Presse) Herr Jarchow
Krisenteam (Seelsorge) Frau Pracht
Kunst-Sammlung Herr Filk

Kursmappen

Jahrgangsstufenleitung

Leben.Lernen.-Band

Frau Brigelmann

Leben.Lernen.-Band (Wahlen)

Herr Stinner

Lehrerrat Frau Berghof
Lehrerrat Frau Briigelmann
Lehrerrat Frau Rauhut
Lehrerrat Herr Menn
Lehrerrat - Vorsitzender Herr Jarchow
Lernstandserhebung Herr Schulte

Mathematik-Olympiade

NN - komm. Frau Heinemann

Medien - TV / DVD etc Fachschaften
Medienkonzept (AG) Herr Jarchow
Medienkonzept (AG) Herr Kéhler
Medienkonzept (AG) Herr Schott
Medienkonzept (AG) - Leitung Herr Dechert Dr.
MensaMax Bestellsystem Herr Menn
MINT on Tour und MINToringSlI Herr Schott

Mobbing-Intervention

Frau Arnold-Hamann

Mobbing-Intervention

Frau Brigelmann

Mobbing-Intervention

Frau Frommer-Schmitz

Mobbing-Intervention

Frau Heinemann

Mobbing-Intervention

Frau Irle

Mobbing-Intervention

Frau Tomus, Dr.

Mobbing-Intervention Herr Kéhler
Mofa-Kurs-AG Herr Hartke als ehem. Kollege
Musical Frau Irle

Musik - Orchester

Frau Radloff

Musik - Schulband

Herr Jarchow, Herr Schott, Herr Wachter u. a.

Musik: Chor und Musical (Musikanteil)

Frau Radloff

Musikauftritt in Absprache

Frau Radloff

Musikauftritt in Absprache

Herr Mann (Abordnung von Realschule)

Neuland Frau Berghof
Neuland Frau Irle
Neuland Frau Rauhut
Offentlichkeitsarbeit (Design) Herr Kiippers
OHP Herr Stelling
Pflege von schulinternen Formularen Herr Kohler
Physik-Sammlung Herr Schott
Praktikanten (Orientierungs-) und Praxissemester Herr Filk
Presse- und Offentlichkeit Herr Jarchow
Projektwoche Herr Kohler
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Projektwoche - Leitung

NN - komm. Herr Flecke

Qualitatsanalyse

Erw. Schulleitung

Religidse Schulwoche Frau Hundt

Religidse Schulwoche Frau Pracht

Religiose Schulwoche Herr Menn
SchlieRfacher 5-6 Frau Hol3
Schliel3facher 7-9 Herr Wetzig
SchlieRfacher Oberstufe Jahrgangsstufenleitung
Schulbroschiire Herr Jarchow

Schulblicher - Beschaffung

Sekretariat

Schulbiicher - Verwaltung

Herr Kéhler / Sekretariat

Schulentwicklungsgruppe (Schulprogramm)

Eltern und Schilerlnnen mit Interesse

Schulentwicklungsgruppe (Schulprogramm)

Frau Berghof

Schulentwicklungsgruppe (Schulprogramm) Herr Kohler
Schulentwicklungsgruppe (Schulprogramm) Herr Klppers
Schulentwicklungsgruppe (Schulprogramm) Herr Schott
Schulentwicklungsgruppe (Schulprogramm) Schulleitung

Schulentwicklungsgruppe (Schulprogramm) - Leitung

Herr Heck / Vertretung Herr Jarchow

Schuljubildaum

Frau Berghof

Schuljubildum

Frau Frommer-Schmitz

Schuljubilaum

Herr Kohler

Schulolympiade (Leitung)

Herr Flecke

Schulolympiade (Mitarbeit)

Frau Berghof

Schulolympiade (Mitarbeit)

Herr Reineck

Schulplaner Herr Kéhler
Schulshop Frau Berghof
Schulshop Herr Jarchow

Selbstlernzentrum

Frau Brigelmann

Sextaner News

Herr KGppers mit Referendaren

Sicherheitsbeauftragter

Herr Dechert Dr.

Sport - Schiilerlauf

Frau Arnold-Hamann

Sport - Schilerlauf

Herr Stinner

Sport - Schulmannschaften

Herr Reineck

Sportabzeichen Herr Emrich
Sport-Sammlung Herr Emrich
Sportveranstaltungen (Leitung) Herr Emrich

Sportveranstaltungen (Mitarbeit)

Herr Reineck

Streitschlichter-AG

Herr Mann (Abordnung von Realschule)

Streitschlichter-AG

Herr van Birk

StuBo Frau Berghof

StuBo Herr Jarchow
SV-Lehrkraft Frau Arnold-Hamann
SV-Lehrkraft Herr Kohler

Tag der offenen Tiir

Frau Briigelmann

Tag der offenen Tir

Frau Messerschmidt

Technik-AG (Licht und Ton bei Veranstaltungen)

Herr Mann (Abordnung von Realschule)

Ubermittagsbetreuung - Sichere Zeit

Frau Piel (s. 0.)

Ubermittagsbetreuung (Betreuung in 7. Stunde)

Herr Menn

Vertretungsplan (Vertretung)

Frau Berghof

Volksbank-Wettbewerb Kunst

Herr Klppers

Vorlesewettbewerb

Fachschaft Deutsch

Weihnachts- und Adventszeit (Schilerschaft)

Herr Kohler




