
Geschäftsverteilung

Über die in der BASS 21-02 Nr. 5 festgelegten Aufgaben der einzelnen Mitglieder haben wir folgende Konkretisierungen vereinbart:

Stand: 01.09.2023 Eckhard Marc-Alexander Stefan Katharina Stefan Silke

Göbel Heilmann Flecke Brügelmann Wetzig Berghof

Schulleiter Stellv. Schulleiter Koordination im 

Organisations- und 

Verwaltungsbereich

Koordination der 

gymnasialen Oberstufe

Koordination der 

Klassen 7 bis zum Ende 

der Sekundarstufe

Koordination der 

Erprobungsstufe

Aufgabengebiete:

Vertretung der Schule nach außen (Ministerium, Bezirksregierung, 

Schulträger, andere Schulen, Kirchen, Verbände, Vereine, 

Elternbriefe / Verantwortung der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit, 

Verantwortung für die Schulhomepage, Ausübung des Hausrechts)

x

Vertretung der Schule nach innen (Lehrerrat, Aushänge und 

Informationen an das Kollegium, Elternpflegschaft, 

Schülervertretung, Städtische Angestellte, 

Geschäftsverteilungsplan)

x

Allgemeine Schulentwicklung, Qualitätssicherung, 

organisatorische und pädagogische

Koordination im Rahmen der Verantwortung für die Durchführung 

der Bildungs- und Erziehungsarbeit in der

Schule

x x

Personalangelegenheiten (Allgemeine Dienstaufsicht, Beratung 

der Lehrkräfte, Lehrerbedarf, Beurteilungen, Dienstberichte, 

Beförderungen, Jubiläen, Ernennungen, Verabschiedungen, 

Amtseinführung neuer Lehrkräfte, Abordnungen, 

Dienstbefreiungen, Beurlaubungen, Referendarsbeurteilung, 

Genehmigung von Dienstreisen, Zuweisung von Funktionen nach 

Schulgesetz und den Datenschutzbestimmungen, 

Vertretungsverträge)

x

Organisation und Verwaltung außer Stundenplan 

(Sprechstunden, Schulbroschüre für externe Gäste, elektronisches 

Postfach, BANS, Teilzeiterfassung, Terminierung von 

Zeugniskonferenzen, Schulleitungskontakt zu StuBos, 

Schulprogramm-Ansprechpartner für Beauftragte(n), Reader für 

neue Lehrkräfte, Übergangsmanagement (Sek I), Fahrten-Budget, 

Gefährdungsbeurteilung (BAD-online), Brandschutz [AMOK, 

Ordnungsdienst, Alarmplan])

x

Die erweiterte Schulleitung trifft sich wöchentlich in einer Schulleitungssitzung, um Absprachen zu treffen und die 
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Göbel Heilmann Flecke Brügelmann Wetzig Berghof

Vertretung des Schulleiters in allen Aufgaben x
Vertretungsplan x
Pausenaufsichtsplan x x
Inklusion, gemeinsamer Unterricht x
Integration, Beschulung von Flüchtlingskindern x
Unterrichtsverteilung, Klassen- und Kursbildung x x x
Einberufung, Vorbereitung und Leitung von Schul- und 

Lehrerkonferenzen
x x

Protokolle der Konferenz (Überprüfung der Beschlüsse und 

Überwachung ihrer Durchführung, Archivierung, Kenntnisnahme 

des Kollegiums)
x (verantwortlich) x (organisatorisch)

Budgetplanung, Planung und Kontrolle der Bewirtschaftung x
Mehrarbeits- und Reisekostenabrechnung (Verantwortung) x
Aufnahme und Entlassungen von Schülerinnen und Schülern, 

Übergangsverfahren, Unterrichtsbefreiungen für einen längeren 

Zeitraum und in Verbindung mit Ferien
x (verantwortlich) x (Aufnahme Sek II) x (Aufnahme, 7 bis 10) x (Aufnahme, 5 bis 6)

Schulgebäude x
Genehmigung außerunterrichtlicher Veranstaltungen 

(Schülerinnen und Schüler)
x (x)

Schülerbeförderung x
Erziehungs-und Ordnungsmaßnahmen x x
Abmeldung vom Religionsunterricht x
Beschwerden und Widersprüche x x
Organisation Elternsprechtag x
Leitung des Sekretariats x x
Jahresterminierung, auch Genehmigung von Terminanfragen 

(kalender@gymnasium-netphen.de)
x x

Verwaltung des elektronischen Kalenders x
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Göbel Heilmann Flecke Brügelmann Wetzig Berghof

Stundenplanerstellung inkl. WebUntis x
Klausurplanung in der Oberstufe x
Nachschreibtermine (Klausuren in der Oberstufe) x
Amtliche Schulstatistik x
Administration Digitales Klassenbuch x
Erfassung des Unterrichtsausfalls (UntStat) x
Gesundheitsstatistik (GPC) x
Abrechnung Lehrerstunden inkl. Entlastungsberechnung x x
Unterstützung von Schulveranstaltungen wie Schulfesten, 

Projekttagen und –wochen
x x

Betreuung EDV-Anlagen in der Verwaltung x
Schulleitungsmitglied für die Schulverwaltungssoftware "SchiLD" x
Schulleitungsmitglied für Absprachen mit der Stadt im Bereich des 

Schulnetzwerkes und Internetfragen
x

Leitung der Abiturprüfung x
Organisation der schriftl. und mündliche Abiturprüfung inkl. 

Abitur-Entlassfeier
x

Kontrolle der digitalen Kursbücher in der Oberstufe nach Zuarbeit 

durch die Stufenleitungen
x

Koordination der Beratungsarbeit in der gymnasialen Oberstufe 

(BT Sitzungen, Informationsveranstaltungen für Schülerinnen und 

Schüler sowie Eltern)
x

Austauschprogrammen, Gastschülerinnen und –schülern, 

Schüleraustausch, Auslandsbeurlaubungen (Verantwortung)
x

Mitarbeit in der Unterrichtsorganisation ab der Klassen 7 x
Beratung der Erziehungsberechtigten ab Klasse 7 x x
Wahlen für den Wahlpflichtunterricht II x
Kontrolle der digitalen Klassenbücher ab der Klasse 7 x
Vorbereitung/Leitung der Zeugniskonferenzen ab Klasse 7 und 

Begleitung der Förderpläne
x

Alle weiteren Aufgabe im Bereich der Mittelstufe, Vera 8 inkl. 

Evaluationsbericht und ZP 10
x

Sprachfeststellungsprüfungen / Integration x
Mitglied der Schulleitung mit Kontakt zu Astra / Schließfächern x
Sicherheitsbeauftragter (Schwerpunkt Aufenthaltsbereiche 

während der Pausen)
x

Betreuung der Lehrerkopierer x
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Göbel Heilmann Flecke Brügelmann Wetzig Berghof

Organisation und Leitung der Erprobungsstufenkonferenzen x
Beratung der Erziehungsberechtigten der Erprobungsstufe x x

Leitung der Infoveranstaltung zur Wahl der zweiten Fremdsprache x

Kurseinteilung nach Wahl der zweiten Fremdsprache x x
Kontrolle der digitalen Klassenbücher in  Klasse 5 und 6 x
Vorbereitung/Leitung der Zeugniskonferenzen in Klasse 5 und 6 x
Infoabende an den Grundschulen sowie entsprechende 

Kontaktpflege
x x

Organisation und Durchführung des Wichteltages (Fünftklässler 

laden Viertklässler zu einem adventlichen Nachmittag ein)
x x x x

Organisation und Mitwirkung bei dem Tag der offenen Tür x x x x
Mitwirkung bei der Fünferfete x
Planung, Durchführung und Infoveranstaltung zur jährlichen 

Wangeroogefahrt
x

Vorbereitung und Organisation des ersten Schultages x
Kontakt und Information der Klassenlehrer zu den in der 

Erprobungsstufe durchgeführten Projekte
x
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Geschäftsverteilungsplan am Gymnasium Netphen (Stand: 1.9.2023)

Aufgabe Lehrkraft

Ansprechpartnerin für Gleichstellungsfragen AfG Frau Kämpfer

Ansprechpartnerin für Gleichstellungsfragen AfG (Vertretung) Frau Hundt / Frau Junker

Aquarium-AG Herr Dechert Dr.

Ausbildungsbeauftragte Frau Rauhut

Ausbildungsbeauftragte Herr Otterbach

Ausbildungsbeauftragter Frau Tomus, Dr.

Aushang von Plakate (nach Genehmigung durch SL) Herr Bertelmann

Auslandsaufenthalte von Schülerinnen und Schüler - von der 

Erstberatung, Dokumentation, Einbindung nach Rückkehr.
Herr Schüttenhelm

Begabtenförderung Frau Junker

Beratung Frau Henkel

Beratung Herr Groot Bramel

Beratung Herr Otterbach

Beratung (Leitung der Mobbing-Intervention) Frau Heinemann

Beratung (Leitung, Medienscouts) Frau Pracht

Beratung (Medienscouts) Frau Rauhut

Beratung (Medienscouts) Frau Täuber

Beratung (Medienscouts) Herr Rothe

Beratung (Prävention) Frau Tomus, Dr.

Betreuung von neuen Lehrkräften ABB und Vorsitzende der Fachschaften

Betriebspraktikum EF Herr Jarchow

Biologie-Sammlung Frau Heinemann

Bücherei (AG), Schulbuchsammlung Herr Köhler

Bühnenbilder (Einschulung, Abitur) Irle, Berghof, Goubeaud, Ebert, Arnold-Hamann

Catering-AG und Beratung bei Schulevents Herr Köhler

Chemie-Sammlung Herr Dechert Dr.

Chronik Sekretariat

Crash-Kurs NRW Oberstufenkoordination/Jahrgangstufenleitung

Dienstemailadressen Frau Heinemann / Herr Flecke i. V.

Diff II - Implementierung billinguales Angebot E - SW Herr Schultes

Ehemalige KollegInnen Schulleiter

Ehemalige SchülerInnen NN

Endkontrolle - digitale "Kurse" in der Oberstufe Jahrgangsstufenleitung

Englisches Theater Fachschaftsvorsitz Englisch

Erlebnispädagogik Frau Heinemann / Frau Dr. Tomus

Erlebnispädagogik Frau Tomus, Dr.

Erste-Hilfe und Schulsanitätsdienst Herr Dechert Dr.

Evaluation (Zufriedenheit) Herr Bürk, van

Evaluationsbeauftragter Herr Köhler

Facharbeiten - Organisation Jahrgangsstufenleitung

Facharbeiten - Workshop Jahrgangsstufenleitung

Feueralarm-Übungen und Kontakt zur Feuerwehr Herr Dechert Dr.

Förderlehrkraft Inklusion Frau Hellwig

Fortbildungsbeauftragte Frau Hundt

Fotos Herr Küppers

Gefahrenstoffbeauftragter Herr Dechert Dr.

Gesund im Job - Reha-Sport für Lehrkräfte mit TVE Frau Arnold-Hamann

Gottesdienste Religionslehrkräfte

GymNet Buch Frau Berghof, Herr Küppers (Fotos)

GymNet-Buch, hier Verzeichnis der Beschäftigten Herr Küppers

Hastingsfahrt - Organisation und Durchführung Herr Schüttenhelm

Homepage (Inhalt in Absprache mit Schulleitung) Herr Jarchow

Inklusion Frau Junker

Inklusionsteam Frau Gendolla

Inklusionsteam Frau von Lintig

Inklusionsteam Herr Yildirim

Jungenförderung Herr Schultes

Känguru-Wettbewerb Frau Pracht

Kennenlern-Nachmittag für Klassen 4 vor Advent Frau Glimm, Frau Berghof

Kennenlern-Nachmittag für Klassen 4 vor Advent gesamtes Kollegium

Klassenbücher (digital) Herr Flecke

Kontaktpflege zu den örtlichen Kirchengemeinden Herr Köhler
Kooperation mit externen Partnern im Kulturbereich (z.B. 

Qulturwerkstatt Netphen e.V.)
Frau Irle

Koordination - Gesellschaftswissenschaften Herr Bürk, van

Koordination des Jahrbuches Frau Dr. Gille

Koordination mit Cafeteria/Schülerverkaufsaktionen Herr Köhler

Koordination: Fremdsprachen NN

Koordination: Naturwissenschaften  - Wettbewerbe für 

Schüler*innen im naturwissenschaftlichen Bereich
Herr Otterbach

Krankenzimmer Sekretariat
Kräutertag und Koord. Hospitation/Unterrichtserprobung Bio-

Studenten Uni Siegen
Herr Otterbach

Krisenteam (Beratungslehrerin) Frau Heinemann

Klassenleitungen, Stufenleitungen, Angebote im Leben.Lernen-Band und Teilkonferenz Ordnungsmaßnahmen sind in gesonderter Aufstellung 

erfasst.
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Geschäftsverteilungsplan am Gymnasium Netphen (Stand: 1.9.2023)

Krisenteam (Leitung) Schulleitung

Krisenteam (Presse) Herr Jarchow

Krisenteam (Seelsorge) Herr Köhler

Kristenteam (Schulsanitätsdienst) Herr Dr. Dechert

Kristenteam (Schulsozialarbeit) Frau Schatt / Herr Haeseler (ab 01.01.2024)
Kulturabend - Organisation von Präsentationen von schulischen 

Projekten
Kunst- und Musikfachschaft, weitere beteilitgte Lehrkräfte

Kunst-Sammlung Herr Wurm, Frau Irle

Leben.Lernen.-Band (Wahlen) Frau Heinemann, Frau Löcherbach, Frau Bender
Leben.Lernen.-Band / Planung, Durchführung und 

Dokumentation (Insta)
Frau Löcherbach, Frau Bender

Leben.Lernen.Kultur Frau Irle

Leben.Lernen.Lesen Frau Glimm, Frau Irle, Frau Berghof

Lehrerrat Frau Arnold-Hamann

Lehrerrat Frau Ebert

Lehrerrat Frau Junker

Lehrerrat Herr Jarchow

Lehrerrat - Sprecher Herr Otterbach

Mathematik-Olympiade Uhlig

Medien - TV / DVD etc. Fachschaften

Medienbeauftragter Herr Rothe

Medienkonzept Herr Rothe

Medienkonzept (AG, GL, Schulprogramm) - Leitung Frau Müller

Medienkonzept (AG, s. BO) Herr Jarchow

Medienkonzept (AG, s. MINT) Herr Schött

Medienkonzept (AG, s. Sprachen und SV) Frau Arnold-Hamann

Mehrarbeit in Abstimmung (SL) Herr Hartmann

MensaMax Bestellsystem Herr Reineck

MINT on Tour und MINToringSI Herr Schött

Mobbing-Intervention Frau Arnold-Hamann

Mobbing-Intervention Frau Heinemann

Mobbing-Intervention Herr Otterbach

Mobbing-Intervention Schulsozialarbeit

Mofa-Kurs Herr Hartke

MS Teams Betreuung Herr Flecke (Vertretung)

MS Teams Betreuung Herr Hartmann

Musical NN

Musik - Bläserarbeit Herr Wildraut

Musik - Streicher Frau Radloff

Musik - Vokal Herr Scheugenpflug

Musik: Chor und Musical (Musikanteil) Musikfachschaft

Musikauftritt in Absprache Frau Radloff

Musikauftritt in Absprache Herr Scheugenpflug

Musikauftritt in Absprache Herr Wildraut

Nachhaltigkeitsarbeit am GymNet (z. B. Schulgarten, …) Kämpfer, Rothe, Bender, Otterbach, Ebert

Neuland Frau Irle, Frau Berghof

Neuland Frau Rauhut

Öffentlichkeitsarbeit (Design) Herr Küppers

OHP Herr Stein

Organisation und Begleitung von Sport-Wettbewerben Frau Löcherbach 

Päd. Assistent der Oberstufe (Zeugnisdruck usw.) Uhlig

Päd. Assistentin der Erprobungsstufenkoordination Frau Glimm

Pflege des Schulprogramms Frau Müller

Pflege von schulinternen Formularen Frau Berghof/Herr Köhler

Physik-Sammlung Herr Schött, Herr Hartmann, Herr Meiswinkel, Herr Uhlig

Praktikanten und Praxissemester Frau Dr. Tomus

Präsentation von Ergebnissen der SchülerInnen im Schulgebäude 

(z.B. Bilderrahmen A-Trakt)
Frau Irle

Prävention "Recht im Netz - Cybergrooming, -mobbing" Jgst. 7 Frau Heinemann, Frau Rauhut, Herr Otterbach, Frau von Lintig, Frau Irle, Frau Henkel

Präventionsarbeit: Psychosoziale Gesundheit (Lernende) Kämpfer

Presse- und Öffentlichkeit (in Absprache mit Schulleitung) Herr Jarchow
Projekte zur Stärkung der Identifikation mit dem GymNet und zur 

Stärkung der Schulgemeinschaft
Frau Irle

Projektwoche Herr Köhler

Projektwoche - Leitung Herr Rothe

Qualitätsanalyse Erw. Schulleitung

Religiöse Schulwoche Frau Hundt

Religiöse Schulwoche Frau Mühlbach-Koch

Religiöse Schulwoche Frau Pracht

Schulbroschüre (in enger Absprache mit Schulleitung) Herr Jarchow

Schulbücher Herr Köhler

Schulbücher - Verwaltung Herr Köhler 

Schulentwicklungsgruppe (Schulprogramm) Eltern und SchülerInnen mit Interesse

Schulentwicklungsgruppe (Schulprogramm) Lehrkräfte und Mitarbeitende

Schulentwicklungsgruppe (Schulprogramm) Schulleitung

Schulentwicklungsgruppe (Schulprogramm) - Leitung Frau Müller

Schüler helfen Schülern (Assistenz, Deutsch-Workshop) Herr Tröster

Schüler helfen Schülern (Englisch, Workshop, Mitgestaltung 

Seminar)
Frau Goubeaud
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Geschäftsverteilungsplan am Gymnasium Netphen (Stand: 1.9.2023)

Schüler helfen Schülern (Fach-Workshops für Seminar) Fachschaften Französisch, Mathe, Latein

Schüler helfen Schülern (Leitung) Frau Glimm 

Schülerindividualdaten (SchILD) Herr Schött

Schüler-Tablets und Tabletraum Herr Zillinger

Schuljubiläum NN

Schulolympiade (Leitung) Frau Arnold-Hamann

Schulolympiade (Mitarbeit) Frau Ebert, Frau Löcherbach, Frau Kämpfer

Schulolympiade (Mitarbeit) Frau Junker, Frau Bender, Herr Flecke

Schulplaner Herr Köhler

Schulshop Fachschaft Sozialwissenschaften

Selbstbehauptungsstärkung durch Judo Frau Merklein

Selbstlernzentrum und Schulbücherei Herr Köhler 

Sicherheitsbeauftragter Herr Otterbach

Sicherheitsbeauftragter (Gebäude) Herr Bertelmann

Sicherheitsbeauftragter (Schulhof) Herr Wetzig

Sicherheitsbeauftragter (Sport) Herr Reineck

Sport - Schülerlauf Fachschaft Sport

Sport - Schulmannschaften Fachschaft Sport

Sport - Turn-AG Frau Löcherbach, Frau Henkel

Sport - Turniere Fachschaft Sport

Sportabzeichen Fachschaft Sport

Sporthelferausbildung und Einsatzpläne Frau Arnold-Hamann

Sport-Sammlung Fachschaft Sport

Sportveranstaltungen Fachschaft Sport

Sprachbildungsbeauftragte – sprachsensibler Unterricht Frau Dr. Gille

Städtepartnerschaft Zagan Herr Schüttenhelm

Streitschlichtung Herr Schultes, N.N.

StuBo Herr Jarchow / Frau Hellwig / Herr Wurm

SV-Lehrkraft Frau Arnold-Hamann

SV-Lehrkraft Herr Rothe

Tag der offenen Tür Frau Berghof 

Technik-AG Herr Heilmann

Theater-Arbeit Frau Gendolla, Frau Goubeaud, Frau von Lintig

Übermittagsbetreuung - Sichere Zeit Frau Prinz (Päd. Fachkraft), Frau Basta, Frau Eibach

Übermittagsbetreuung (Betreuung in 7. Stunde) Herr Reineck

Verkehrserziehung/Mobilitätsbildung Herr Zillinger

Vertretungsplan (Vertretung) Herr Hartmann

Volksbank-Wettbewerb Kunst Herr Küppers

Vorbereitung der Datenerfassung / Zeugnisse Herr Schött

Vorlesewettbewerb Fachschaft Deutsch

Weihnachts- und Adventszeit (Schülerschaft) Herr Köhler
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