
 

Geschäftsverteilungsplan 

Zuständigkeiten 

Matthew George — Schulleiter 

Bereich Zuständigkeiten 

Gebäude & Infrastruktur • Hausrecht 

• Baumaßnahmen 

• Facility-Management 

• Turnhalle 

• Außenanlage 

• Schulträger (Bau) 

Konferenzen & Gremien • Gesamtkonferenz 

• Schulkonferenz 

• Schulelternbeirat 

• SV 

• Team der Schulsozialarbeit / UBUS 

• Prüfungskommission (2. Staatexamen) 

• Fachkonferenzen: Deutsch, Englisch, Französisch, 
Kunst, Musik 

Personal • Begleitung LiV (Unterrichtsbesuche, 
Beurteilungen, Beratung) 

• BEM-Gespräche 

• Schuljahresvorbereitende Gespräche 

• Dienstliche Beurteilungen 

• Personalentwicklung & Jahresgespräche 

• Personalrat 

Schulentwicklung • Startchancenprogramm 
 

Schülerinnen & Schüler • Aufnahme 

• Ordnungsmaßnahmen 

Schulverbünde & Kooperationen • Grundschulen 

• Weiterführende Schulen 

Stunden- & Vertretungsplanung • Vertretungsplan 

•  

Veranstaltungen • Elternsprechtag 

• Genehmigung & Begleitung von Klassenfahrten 

• Schulfest 

Vertretung nach außen • HKMB 

• Staatliches Schulamt 

• Schulverwaltungsamt 

• Arbeitskreis Wieseck 

• Bündniskonferenz der iSB 

•  Instagram 

Verwaltung & Organisation • Dienstbefreiung 



• Hochbauamt / Gartenamt 

• Budgetverwaltung: Ganztag; Haushalt (SVA); 
kleines Schulbudget; Schulkonten 

• PPB: Planungs- und Steuerungshilfe Schulbudget; 
Rechnungen bearbeiten 

• Statistik / Abfragen (SSA & SVA) 

• VSS-Verträge & AbrechnungPPB: 
Budgetvereinbarung; FLIS; Personallenkung 
(Planstelle/Versetzungen; TvH/Abordnungen); 
Sollmitteilung & Stundenbilanz 

• Schulverwaltungsamt 

• Startchancenprogramm: Budget 

 

Annegret Roggenkamp — Stellvertretende Schulleiterin 

Bereich Zuständigkeiten 

Konferenzen & Gremien • Förderpädagogisches Team 

• Fachkonferenzen: Biologie, PoWi, AL, Latein, GL 

• IKL 

Personal • Begleitung LiV nach Absprache 
 

Schulentwicklung • Ganztag 

• Leitung der Steuergruppe 

• Planet Youth 

• PSES 

• Startchancenprogramm (Entwicklung) 

• Trainingsraum 

Schülerinnen & Schüler • Förderausschüsse 

• Begleitung: Förderplan, VM, IB, DaZ 

• Konfliktbegleitung, Krisenintervention 

• PUSCH Beratungsgespräche 

Verwaltung & Organisation • Jugendamt / Runde Tische 

• LUSD: Fördereintragungen 

• Begleitung Klasenkonferenz 

• Prüfungsvorsitz ZAA 

Vertretung nach außen • AK Wieseck 

• iSB 

• Dienstversammlung nach Absprache 

Christian Rosenkranz — Leiter des Gymnasialzweigs und des Realschulzweigs 

Bereich Zuständigkeiten 

Schülerinnen & Schüler • Übergänge weiterführende Schulen 

• Organisation / Koordination der Präsentations- 
und Abschlussprüfungen (R) 

Konferenzen & Gremien • Begleitung der Klassenkonferenzen (R & Gym) 

• Fachkonferenzen: Chemie, Geographie, 
Mathematik, NaWi, Physik 

Stunden- & Vertretungsplanung • Stundenplan: Erstellung 



• Vertretungsplan 

• Ganztag (Planung) 

• UV-Anlage 

• Terminierung der SV-Stunden 

• WebUntis: Überwachung der Lehrereintragungen 

Gebäude • Schadensmeldungen 

• Ausstattung 

• Turnhallenbelegung 

Digitale Systeme & Administration • Ausleihe der digitalen Endgeräte der Lehrkräfte 

• iServ: Administration; Schulkalender; 
Synchronisation 
(LUSD/WebUntis/Office365/Westermann); 
Überwachung des Klausurenkalenders 

• LUSD: Administrator; DaZ; Klassenzuordnung; 
Kurslisten; Neuanlage Schuljahr; 
Schüleraufnahme/Wechsel; Schülerbasisdaten; 
Zeugniserstellung 

• Office365: Administration 

• WebUntis: Administration 

• Westermann: Administration 

Budget & Verwaltung In Rücksprache mit dem Schulleiter 

• Budgetverwaltung: Ganztag; Haushalt (SVA); 
kleines Schulbudget; Schulkonten 

• PPB: Planungs- und Steuerungshilfe Schulbudget; 
Rechnungen bearbeiten 

• Statistik / Abfragen (SSA & SVA) 

• VSS-Verträge & Abrechnung 

 

Steffen Weber — Leiter der Förderstufe und des Hauptschulzweigs 

Bereich Zuständigkeiten 

Konferenzen & Gremien • Begleitung der Klassenkonferenzen (FSt & H) 

• Fachkonferenzen: WPU, Religion/Ethik, 
Geschichte, Sport 

Schulentwicklung • PUSCH 

Schülerinnen & Schüler • Übergang in die Schulzweige 

• Übergang Jg. 4 → 5 (auch VM & IB) 

• Organisation / Koordination der Projekt- und 
Abschlussprüfungen (H) 

Veranstaltungen • Instrumentenkarussell 

• Schulmesse 

• Entdeckertag 

• Übergabegespräche 

• Infoabend 

Verwaltung & Organisation • Brandschutz / Alarm 

• Organisation WPU 

Christian Weller — A14 

Bereich Zuständigkeiten 



Veranstaltungen • Abschlussfeier 

• Begrüßungsfeier 

Vertretung nach außen • Öffentlichkeitsarbeit, Homepage 

Verwaltung & Organisation • LMF 

Schulentwicklung • Schülerbücherei 

Sabine Walter — A14 

Bereich Zuständigkeiten 

Veranstaltungen/Schulentwicklung • weiterführende Schulen 

• Berufsorientierung 

• Markt der Möglichkeiten 

• Schulplaner 

Cornelia Barthel — A14 

Bereich Zuständigkeiten 

Koordination • Ganztag 

Gerd Weitmann — A14 

Bereich Zuständigkeiten 

Schulentwicklung • Schulbücherei 

Christoph Bach — A14 

Bereich Zuständigkeiten 

Schulentwicklung • Leitung der Steuergruppe 

 


