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GESCHÄFTSVERTEILUNGSPLAN 2016/17 

(Stand: 01.11.2016) 

 

Schulleiter       

Herr C. Bräunl, OStD 

      

Stellvertretende Schulleiterin    

Frau A. Rabeler, StD‘ 

Planung und Koordinierung der Kursbildung eR, kR, PPL, 
L, F, Erstellung und Koordinierung der Stunden- und 

Raumpläne, Aufsichtsplanung, Koordination bei der 
Vertretungsplanung, Organisationsaufgaben im Bereich 
der Haus- und Schulordnung, Jahresterminplan, Leitung 

des Kriseninterventionsteams, Vorbereitung Aufnahme in 
die Sekundarstufe I 

    

Vertretungsorganisation  

Frau S. Rudolph, OStR‘ 

Herr J. Machill, StR 

 

Stundenplan 

     Frau C. Jäsche, OStR‘ 

Herr D. Gasper, StR 

 

 

 

Städtisches Gymnasium Leichlingen 
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Finanzplanung und Schuletat 

 Frau M. Rottländer, StD‘ 

 Herr B. Claßen, L 

 Herr M. Stitz, StR 

 

Schulentwicklung  

Koordination: Herr J. Gamböck, StD 

Steuergruppe 

Herr J. Gamböck, StD (Leitung) 

Herr C. Bräunl, OStD 

Frau B. Esmaeili, OStR‘ 

Frau S. Fleiß, OStR‘ 

Herr T. Schulte, OStR 

Herr G. Winkler, StR 

Unterrichtsentwicklung 

  Frau S. Fleiß, OStR‘ 

 

Ganztag  

Koordination:  Frau B. Esmaeili, OStR‘ 

Organisation Ganztag: 

Frau U. Mechtel, OStR‘ (außerschulischer Partner) 

Herr M. Vogt, OStR (AGs) 
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Erprobungsstufe   

Koordination: Frau A. Pelster, StD‘ 

Mitarbeit:   Frau C. Krause, StR‘ 

Leitung der Erprobungsstufenkonferenzen, Koordination 

der Betreuung der E-Stufen-Schüler/innen, Mitwirkung bei 
Fördermaßnahmen, Zusammenarbeit mit 

Beratungslehrern und –lehrerinnen, den 
Erziehungsberatungsstellen, Beratung der 
Erziehungsberechtigten zusammen mit Klassenlehrern 

bzw. Klassenlehrerinnen insbesondere hinsichtlich der 
Schullaufbahn und des Übergangs in Realschule, 

Hauptschule oder Gesamtschule, Herstellung von 
Kontakten zu den Grundschulen mit gegenseitigen 
Hospitationen, Planung und Koordinierung der 

Klassenbildung, Koordination der Zusammenarbeit der 
Fächer in der E-Stufe, Abstimmung der Planungen für 

Wandertage und Wanderfahrten in der Erprobungsstufe, 
Koordination außerunterrichtlicher Schulveranstaltungen 

in der E-Stufe, Kontrolle der Klassenbuchführung und 
Führung der Kursmappen in den Klassen 5-6 

 

Verkehrserziehung:       

Frau A. Rabeler, StD‘ (Koordination) 

 

Mittelstufe    

Koordination: Frau M. Rottländer, StD‘ 

Mitarbeit:   Frau A. Goesmann, OStR‘ 

Herr G. Winkler, StR 

Mitarbeit in Fragen der Unterrichtsorganisation der 
Klassen 7–9, Koordination der schriftlichen Arbeiten in den 

Klassen 7-9, Förderung der Zusammenarbeit der Fächer in 
der Mittelstufe, Koordinierung fächerübergreifender 

Aufgaben, Organisation der Sprachendifferenzierung, 
Durchführung der Wahlen für den Differenzierungsbereich, 
Mitwirkung bei der Einrichtung von Arbeitsgemeinschaften 

und bei der Beratung der Erziehungsberechtigten in 
Zusammenarbeit mit den Klassenlehrern und -lehrerinnen, 

Mitwirkung bei der Planung außerunterrichtlicher 
Schulveranstaltungen, Koordination der Nachprüfungen, 
Lernstandserhebungen in Jahrgangsstufe 8, Kontrolle der 
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Klassenbuchführung und Führung der Kursmappen in den 
Klassen 7-9 

 

Gesundheitserziehung und -beratung 

N.N. ‘ 

 

Koordination der Zusammenarbeit mit den 
Partnerschulen/des Austauschs 

Frau M. Neeb, OStR‘/ 
Frau K. Tiedemann, StR‘. (F) 

Frau E. Schmitz-Wensch, OStR‘ (UK) 

Herr C. Hans, StR (USA) 

Frau K. Brandenstein, StR‘ 
  

 

Gewaltprävention, Streitschlichtung und Soziales 
Lernen  

 Frau B. Esmaeili, OStR‘ (Koordination) 

 Frau S. Fleiß, OStR‘ 

 

Krisenintervention 

 Frau A. Rabeler, StD‘ (Koordination) 

Herr B. Claßen, L 

 Frau T. Pohlmann, L‘ 

 Herr M. Stitz, StR 

 

Sucht- und Drogenberatung – Arbeitskreis Jugend 

Frau S. Fleiß, OStR‘ 
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Diagnose und Förderung 

 Koordination: Herr D. Anhold, OStR 

Erstellung eines Diagnose- und Förderkonzeptes; 

Aktualisierung der Lern- und Förderempfehlungen bzw. 
der Förderpläne; Organisation des Förderbereiches in SI; 
Modelle der Begabtenförderung in SII  

 

Inklusion 

N.N. 

 

Begabtenförderung 

   Frau E. Schmitz-Wensch, OStR‘ 

 

Gymnasiale Oberstufe  

Koordination: Herr Dr. B. Zerweck, StD 

Mitarbeit:  Herr B. Claßen, L 

Koordinierung der Beratungsarbeit in der gymnasialen 

Oberstufe, Terminplanung, Organisation und Auswertung 
von Wahlvorgängen, Abstimmung der Planung 
außerunterrichtlicher Veranstaltungen, Klausurplanung, 

Durchführung von Informationsveranstaltungen für 
Schüler und Erziehungsberechtigte, Kontrolle der 

Schülerlaufbahnen, Mitwirkung bei der Einrichtung von 
Kursen und Kursgruppen, Vorbereitung der 

Jahrgangsstufenkonferenzen und Kontrolle der Umsetzung 
ihrer Beschlüsse, Kontrolle der Kursmappen, Vorbereitung 
und Durchführung der Versetzung in die Jgst. 12 und der 

Abiturprüfung, Kontakt zu Beratungsdiensten und 
Institutionen der Berufs- und Studienberatung 

 

Jahrgangsstufenleitung EF 

 Frau K. Brandenstein, StR‘ 

 Herr Dr. D. Ortmann, OStR 
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Jahrgangsstufenleitung Q1 

Herr B. Claßen, L‘ 

Frau T. Pohlmann, L‘ 

Herr M. Stitz, StR 

 

Jahrgangsstufenleitung Q2 

Frau A. Berkenhoff, OStR‘ 

Herr U. Özkurt, OStR 

 

Organisation u. Koordinierung der Facharbeiten in 

Q1 

Frau A. Kiencke, OStR‘ 

 

Planung der mündlichen Abiturprüfungen 

 Herr B. Claßen, L 

  

Organisation des Praktikums in Jgst. EF 

Herr M. Böhm, StR 

Herr Dr. M. Forst, StR 

 

SCHILD in der gymnasialen Oberstufe  

Herr B. Claßen, L 

Herr M. Stitz, StR 

 

Organisations- und Verwaltungsbereich 

Koordination: Herr B. Claßen, L 

Organisation und Koordination des Verwaltungsbereiches, 

des schulischen IT-Bereiches, Koordination des 
technischen Verwaltungspersonals, Koordination der 

sicherheitstechnischen Überprüfung des Schulgebäudes 
und des Gesundheitsschutzes 
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Erstellung und Pflege der Schulverwaltungsdateien, 
der Zeugnisse und der UVD 

   Herr D. Gasper, StR 

Frau C. Pohland,OStR‘ 

Frau A. Rabeler, StD‘ 

 

Gefahrstoffbeauftragter 

 Herr T. Schulte, OStR 

 

Lehr- und Lernmittel SI 

   Herr Dr. G. Bednarek, L 

    

Lehr- und Lernmittel SII 

   Frau C. Jäsche, OStR‘ 

 

Organisation, Pflege und Wartung der Computer im 
Selbstlernzentrum 

   Herr Dr. G. Bednarek, L 

 

Organisation, Pflege und Wartung der Schulmedien 

   Frau B. Höpfner-Max, OStR‘ 

 

Schulsanitätsdienst 

   Herr B. Claßen, L 

 

Sicherheitsbeauftragte 

 Herr B. Claßen, L 

 Frau C. Pohland, OStR‘ 
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Studien- und Berufsorientierung 

 Herr K. Meyer-Stoll, L (Koordination) 

 Frau S. Andersen, StR‘ 

 Herr M. Böhm, StR 

Herr Dr. M. Forst, StR 

Frau M. Neeb, OStR‘ 

 

Lehrerkasse 

 Frau S. Skalacki, StR‘ 

 

 Schulinterne Ausbildung 

Koordination: 

Frau A. Kiencke, OStR‘ (inkl. Eignungs- und Orientierungspraktikum) 

Herr J. Machill, StR 

Frau N. Perez-Guembe, OStR’ (inkl. Praxissemester) 

Beratung bei der Umsetzung von Richtlinien und 

Lehrplänen, Auswertung unterrichtspraktischer 
Erfahrungen, Zusammenarbeit mit Fachvorsitzenden, 

Vorbereitung von Absprachen über die 
fächerübergreifende Behandlung von 
Unterrichtsgegenständen, Erstellung von Fachgutachten 

für die Schulleitung, Betreuung von Praktikantinnen und 
Praktikanten, Ausbildungskoordinierung der 

Referendarinnen und Referendare, Abstimmung mit den 
entsprechenden Ausbildungsgruppen des Fachseminars, 
Vertretung der Schule im Bezirksseminar 

 

DELF-Prüfungen 

 Herr F. Simm, StR 

 

Cambridge-Certificate 

 Herr M. Stitz, StR 
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Erste-Hilfe-Kurse für Lehrer/innen und 
Schüler/innen 

 Herr B. Claßen, L 

 

Lehrerfortbildung – Verwaltung des 

Fortbildungsetats 

 N.N. 

 

Selbstlernzentrum und Lehrer-/Schülerbibliothek 

 Herr M. Stitz, StR 

 

Abnahme von ECDL-Modulprüfungen 

 Frau S. Skalacki, StR‘ 

 

 

Aufgaben in Zusammenhang mit der Entwicklung und 

Betreuung besonderer Profile und Arbeitsbereiche 

Belobigungsfeier am Schuljahresende 

 Frau S. Andersen, StR‘ 

Frau N. Richter, StR‘ 

 

Diverse Bereiche künstlerischer Gestaltung 

     Frau R. Glombek, StR‘ 

  

Musik- und Theateraufführungen  

     Herr C. Dax, StR 

     Herr J. Machill, StR  

Herr K. Meyer-Stoll, L  

     Frau A. Visser, StR‘ 
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Technische Organisation, Betreuung und 
Durchführung aller schulischen Veranstaltungen 

 Frau A. Visser. StR‘ 

 

Pflege der Schul-Homepage, des Lehrerportals und 

der Lernplattformen, Verwaltung der Dienst-eMails 

   Herr G. Winkler, StR 

 

Presse und Öffentlichkeitsarbeit 

 Frau A. Berkenhoff, OStR‘ 

 

    Sportveranstaltungen und -aufführungen 

Herr U. Özkurt, OStR (Koordination) 

Frau S. Fleiß, OStR‘ 

Frau C. Krause, StR‘ 

Herr G. Winkler, StR 

Herr K. Worms, L 

           

    Ehemaligenpflege 

     Frau B. Esmaeili, OStR‘ 

     Herr W. Rosing, L 

 

    Beratungslehrerteam 

     Herr B. Althausen, StR 

     Frau T. Pohlmann, L‘ 

      

Fachbereich I (Sprachen, Kunst, Musik) 

   Fachvorsitz Deutsch/Literatur (2014/15) 

    Frau K. Brandenstein, StR‘ 
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   Fachvorsitz Englisch (2015/16) 

    Frau E. Schmitz-Wensch, OStR‘ 

    

Fachvorsitz Französisch (2016/17) 

 Frau K. Tiedemann, StR‘  

 

Fachvorsitz Kunst (2012/13) 

 Frau R. Glombek, StR‘ 

 

Fachvorsitz Lateinisch (2013/14) 

    Frau T. Pohlmann, L‘ 

 

Fachvorsitz Musik (2012/13) 

    Herr V. Dax, StR 

 

   Fachvorsitz Spanisch (2016/17) 

    Frau C. Mohr, StR‘ 

 

Fachbereich II (Gesellschaftswissenschaften, Religion) 

   Fachvorsitz/Sammlung Erdkunde (2015/16) 

    Herr T. Schulte, OStR 

 

Fachvorsitz Erziehungswissenschaften (2016/17) 

    Frau A. Berkenhoff, OStR‘  

 

Fachvorsitz Geschichte (2013/14) 

    Herr M. Stitz, StR 
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Fachvorsitz Philosophie/prakt. Philosophie 
(2015/16) 

    Herr B. Althausen, StR 

 

Fachvorsitz ev. Religionslehre (2014/15) 

    Frau C. Gorny, StR‘ 

 

Fachvorsitz kath. Religionslehre (2013/14) 

    Frau C. Jäsche, OStR‘ 

 

   Fachvorsitz Sozialwissenschaften (2014/15) 

    Frau D. Dillström, StR‘ 

 

Koordination Fachbereich III (MINT) 

Koordination: Herr Dr. D. Ortmann (MINT) 

    

Fachvorsitz/Sammlung Biologie (2016/17) 

 Herr Dr. D. Ortmann, OStR 

Frau C. Krause, StR‘  

 

Fachvorsitz/Sammlung Chemie (2016/17) 

 Herr B. Claßen, L 

Herr Dr. G. Bednarek, L 

 

Fachvorsitz Informatik (2013/14) 

 Herr D. Gasper, StR  
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Fachvorsitz Mathematik (2012/13)/Math. 
Wettbewerbe (2015/2016) 

 Frau S. Rudolph, OStR‘ 

 Frau A. Eckes, StR‘  

 

 

Fachvorsitz (2013/14)/ Sammlung Physik 
(2015/2016)/ Sammlung Technik (2015/2016)  

 Herr Dr. G. Bednarek, L 

 Frau S. Skalacki, StR‘ 

 Frau C. Pohland, OStR‘ 

 

Fachvorsitz Sport (2015/16) 

 Frau S. Pfeifer, StR‘ 

 Frau N. Richter, StR‘ 

    

Ansprechpartnerinnen für Gleichstellungsfragen: 

Frau E. Schmitz-Wensch, OStR‘ 

Frau E. Zwicker, StR‘ 

 

Mitglieder der Teilkonferenz für Ordnungsmaßnahmen  

 Herr B. Claßen, L 

 Frau B. Esmaeili, StD‘ 

 Herr G. Winkler, StR 

Lehrerrat: 

 Herr B. Althausen, StR 

Herr Dr. D. Ortmann, OStR 

Frau N. Pérez-Guembe, OStR‘ 

Frau T. Pohlmann, L‘ 

mailto:sekretariat@gym-leichlingen.de


 

 

Städtisches Gymnasium Leichlingen ∙ Am Hammer 2 ∙ 42799 Leichlingen  

Tel 02175 3035 ∙ Fax 02175 890796 

sekretariat@gym-leichlingen.de ∙ www.gymnasium-leichlingen.de 

 

 

14 

Herr G. Winkler, StR 

 

Mitglieder der Schulkonferenz  

 

Beratende Mitglieder: 

Frau A. Berkenhoff, OStR‘ (SV-Verbindungslehrerin) 

Herr C. Hans, StR (SV-Verbindungslehrer) 

Herr B. Claßen, L 

Frau B. Esmaeili, OStR‘ 

Herr J. Gamböck, StD 

Herr J. Machill, StR 

Herr Dr. D. Ortmann, OStR 

Herr Dr. B. Zerweck, StD 

 

Stellvertretende Mitglieder der Schulkonferenz  

Frau S. Fleiß, OStR‘ 

Herr K. Meyer-Stoll, L 

Frau A. Pelster, StD‘ 

Frau M. Rottländer, StD‘ 

Frau S. Rudolph, OStR‘ 

Herr G. Winkler, StR 
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