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Schulleiter 
 

Herr Schröder 

Stellv. 
Schulleiter/in 

 
N.N. 

Didaktischer Leiter 
 

Herr Brants 

Abteilungsleiterin 
I 
 

Frau Czaja 

Abteilungsleiter II 
 
 
Herr Mollemeier 

Abteilungsleiter  
III 

 
Frau Kleine 

      

Verantwortlich für die 
Erfüllung des 

Bildungs- und 
Erziehungsauftrags 

der Schule 
- weisungsbefugt - 

Ständige Vertretung 
des Schulleiters 

    

Vertretung der HNGE 

in der Öffentlichkeit 
 Vertretung der HNGE 

in der Öffentlichkeit 
   

Abstimmung mit dem 
Schulträger und der 

Bezirksregierung 

Zusammenarbeit mit 
dem Schulträger 

(Schulgebäude, 
Ausstattungen, 
Schülerbeförderung) 
 
 

    
 

Personalangelegen-
heiten des 
pädagogischen 

Personals 

Einsatz des 
nichtpädagogischen 
Personals 

 
 
 
 

Einführung 
Referendare (Hr. 
Strickling, Hr. Kräkel, 

Fr. I. Müller), 
Praktikanten (Fr. 
Hoch, Fr. Bunte), 
FSJ-ler 

   

Versetzungen / 
Neueinstellungen 

Versetzungen / 
Neueinstellungen 
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Schulleiter 
 

Herr Schröder 

Stellv. 
Schulleiter/in 

 
N.N. 

Didaktischer Leiter 
 

Herr Brants 

Abteilungsleiterin 
I 
 

Frau Czaja 

Abteilungsleiter II 
 
 
Herr Mollemeier 

Abteilungsleiter  
III 

 
Frau Kleine 

      

Erstellung von 
dienstlichen 

Beurteilungen / 
Unterrichtsbesuche 

Unterrichtsbesuche Unterrichtsbesuche Unterrichtsbesuche Unterrichtsbesuche Unterrichtsbesuche 

Überprüfung der 
Konferenzbeschlüsse 
und Überwachung 
ihrer Durchführung 

     

Beratung der 
Lehrkräfte 

Beratung der 
Lehrkräfte 

Beratung der 
Lehrkräfte / 
Koordination der 
Beratung in der 

Schule 

Beratung der 
Lehrkräfte Abt. I 

Beratung der 
Lehrkräfte Abt. II 

Beratung der 
Lehrkräfte Abt. III 

Beurlaubung, 
Dienstbefreiung 

Beurlaubung, 
Dienstbefreiung, 
Krankmeldungen 

    

Personalrat      

 Arbeits- und 
Gesundheitsschutz 
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Schulleiter 
 

Herr Schröder 

Stellv. 
Schulleiter/in 

 
N.N. 

Didaktischer Leiter 
 

Herr Brants 

Abteilungsleiterin 
I 
 

Frau Czaja 

Abteilungsleiter II 
 
 
Herr Mollemeier 

Abteilungsleiter  
III 

 
Frau Kleine 

      

 Schulstatistik     

Förderverein 
(stimmberechtigter 
Beirat) 

  Ansprechpartner 
Grundschulen / 
Übergabegespräche 
 

Ansprechpartner 
Berufsschulen 

Ansprechpartner 
Universität/Gymnasi
en 

Unterrichtsverteilungs
plan (UVP) / 
Stundenplan 

UVP / Stunden-, 
Aufsichts- und 
Vertretungsplan 

 Mitarbeit UVP Mitarbeit UVP Mitarbeit UVP 

 Konferenzplan / 

Terminplan 

Veranstaltungsplan Mitarbeit 

Veranstaltungsplan 

Mitarbeit 

Veranstaltungsplan 

Mitarbeit 

Veranstaltungsplan 

Haushalt / 
Schulbudget 

Haushalt / 
Schulbudget 

    

  Koordination 
fächerübergreifender,

methodischer und 
didaktischer 
Vorhaben/Lehrpläne  
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Schulleiter 
 

Herr Schröder 

Stellv. 
Schulleiter/in 

 
N.N. 

Didaktischer Leiter 
 

Herr Brants 

Abteilungsleiterin 
I 
 

Frau Czaja 

Abteilungsleiter II 
 
 
Herr Mollemeier 

Abteilungsleiter  
III 

 
Frau Kleine 

      

  Sicherstellung der 
Vergleichbarkeit der 

Leistungsbewertung in 
der Schule 

Beobachtung der 
Leistungsbewertung 

und Einsichtnahme 
in schriftliche 

Leistungsüberprüfun
gen und 
Notenübersichten 

Beobachtung der 
Leistungsbewertung 

und Einsichtnahme 
in schriftliche 

Leistungsüberprüfun
gen und 
Notenübersichten 

Beobachtung der 
Leistungsbewertung 

und Einsichtnahme 
in schriftliche 

Leistungsüberprüfun
gen und 
Notenübersichten 

Dienstversammlung / 
Gesamtkonferenz / 
Zeugniskonferenzen 

Zeugniskonferenzen Zeugniskonferenzen Jahrgangsteamkonfe
renzen / 
Klassenkonferenzen 
/ Vorbereitung und 

Durchführung von 
Zeugniskonferenzen/
Teamsitzungen Jg. 
5-7 

Jahrgangsteamkonfe
renzen / 
Klassenkonferenzen  
/ Vorbereitung und 

Durchführung von 
Zeugniskonferenzen/ 
Teamsitzungen Jg. 
8-10 

Jahrgangsteamkonfe
renzen / 
Stufenkonferenzen  
/ Vorbereitung und 

Durchführung von 
Zeugniskonferenzen/ 
Teamsitzungen Jg. 
11-13 

   Führung der 
Schülerakten Abt. I 

Führung der 
Schülerakten Abt. II 

Führung der 
Schülerakten Abt. 

III 

   Information und 
Beratung Schüler / 

Eltern Abt. I / 
Teilnahme an 
Elternabenden Abt. I 

 

Information und 
Beratung Schüler / 

Eltern Abt. II / 
Teilnahme an 
Elternabenden Abt. 

II 

Information und 
Beratung Schüler / 

Eltern Abt. III / 
Teilnahme an 
Elternabenden Abt. 

III 
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Schulleiter 
 

Herr Schröder 

Stellv. 
Schulleiter/in 

 
N.N. 

Didaktischer Leiter 
 

Herr Brants 

Abteilungsleiterin 
I 
 

Frau Czaja 

Abteilungsleiter II 
 
 
Herr Mollemeier 

Abteilungsleiter  
III 

 
Frau Kleine 

      

 Organisatorische 
Beratung bei der 

Koordination der 
Differenzierungs- und 

Fördermaßnahmen 

Koordination der 
Differenzierungs- und 

Fördermaßnahmen 

   

  Organisation Ganztag 
/ AG´s 

   

Schulkonferenz      

   Koordination der 
organisatorischen 
und pädagogischen 
Arbeit der Abt. I 

Koordination der 
organisatorischen 
und pädagogischen 
Arbeit der Abt. II 

Koordination der 
organisatorischen 
und pädagogischen 
Arbeit der Abt. III 



Geschäftsverteilungsplan Heinz-Nixdorf-Gesamtschule – Schulleitung  
 

6 

 

Schulleiter 
 

Herr Schröder 

Stellv. 
Schulleiter/in 

 
N.N. 

Didaktischer Leiter 
 

Herr Brants 

Abteilungsleiterin 
I 
 

Frau Czaja 

Abteilungsleiter II 
 
 
Herr Mollemeier 

Abteilungsleiter  
III 

 
Frau Kleine 

      

  Organisation der 
innerschulische 

Lehrerfortbildungen / 
Information über 

außerschulische 
Fortbildungen 

   

 Konferenzplan 
Terminplan 

Veranstaltungsplan    

Schulprogramm  Schulprogramm    

Steuergruppe  Steuergruppe    

 
 

 Konzept Projekttage / 
Evaluation 

 

   

Ordnungs- 

maßnahmen 
 

  Päd. Maßnahmen / 

Ordnungsmaßnahme
n in Absprache mit 

der Schulleitung 

Päd. Maßnahmen / 

Ordnungsmaßnahme
n in Absprache mit 

der Schulleitung 

Päd. Maßnahmen / 

Ordnungsmaßnahme
n in Absprache mit 

der Schulleitung 
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Schulleiter 
 

Herr Schröder 

Stellv. 
Schulleiter/in 

 
N.N. 

Didaktischer Leiter 
 

Herr Brants 

Abteilungsleiterin 
I 
 

Frau Czaja 

Abteilungsleiter II 
 
 
Herr Mollemeier 

Abteilungsleiter  
III 

 
Frau Kleine 

      

   Kontrolle 
Klassenbücher / 

Kurslisten 

Kontrolle 
Klassenbücher / 

Kurslisten 

Kontrolle 
Klassenbücher / 

Kurslisten 

Abschließende 
Genehmigung 
Fortbildung / Fahrten 

Genehmigung 
Fortbildung / Fahrten 
 
 

 Genehmigung 
Fahrten 

Genehmigung 
Fahrten 

Genehmigung 
Fahrten 

Neuaufnahme Schüler   Neuaufnahme 
Schüler / 
Klassenbildung 

Jahrgang 5 

Neuaufnahme 
Schüler 

Neuaufnahme 
Schüler 

   WP Organisation  Kursbildung 
Oberstufe 

    Organisation 

Ergänzungsstunden 

 

  Besondere Schulfeiern 
(Tag der offenen Tür 
etc.) 

Aufnahmefeier 1. 
Schultag / 
Kennenlernnachmitt
ag 5er 

Entlassfeier Entlassfeier 
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Schulleiter 
 

Herr Schröder 

Stellv. 
Schulleiter/in 

 
N.N. 

Didaktischer Leiter 
 

Herr Brants 

Abteilungsleiterin 
I 
 

Frau Czaja 

Abteilungsleiter II 
 
 
Herr Mollemeier 

Abteilungsleiter  
III 

 
Frau Kleine 

      

  Organisation, 
Teilnahme und 

Leitung pädagogischer 
Gesprächs- und 

Kooperationskreise 
(Kinder der Oststadt, 
Arbeitskreis 
Gemeinsamer 
Unterricht etc.) 

   

HNGE Info / 
Quartalsinformation 

für Eltern 

HNGE Info HNGE Info / Erstellung 
von 

Elterninformationen 

über die pädagogische 
und fachliche Arbeit 
an der HNGE 

HNGE Info HNGE Info HNGE Info 

 Organisation 
Beratungstag 

    

  Konzept Inklusion / 
Koordination 
Sonderpädagogische 

Förderung 

   



Geschäftsverteilungsplan Heinz-Nixdorf-Gesamtschule – Schulleitung  
 

9 

 

Schulleiter 
 

Herr Schröder 

Stellv. 
Schulleiter/in 

 
N.N. 

Didaktischer Leiter 
 

Herr Brants 

Abteilungsleiterin 
I 
 

Frau Czaja 

Abteilungsleiter II 
 
 
Herr Mollemeier 

Abteilungsleiter  
III 

 
Frau Kleine 

      

Schulelternbeirat 
 

Schulelternbeirat 

 
 

 
   

  Berufs- und 
Studienorientierung 

 Berufs- und 
Studienorientierung /  

Praktikum 

Berufs- und 
Studienorientierung 

Zeichnung Abschluss-, 
Überweisungs- und 

Abgangszeugnisse 

  Zeichnung Zeugnisse Zeichnung Zeugnisse Zeichnung 
Zeugnisse 

 

 


