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3. Schulmanagement 

3.1. Schulorganisation 

3.1.1 Aufgabenverteilung und Zuständigkeiten 

 
Leitbild und Entwicklungsziel 

Die Aufgabenverteilung und die Zuständigkeiten in der Lessing-Schule sollen eindeutig, 
transparent und unter Berücksichtigung besonderer Belastungen verteilt sein. Dazu ak-
tualisiert die Schule jährlich neu den Geschäftsverteilungsplan und die Liste über die 
Aufgabenverteilung in der Lessing-Schule. 
 
Situation 

Schulleitung und Verwaltung 

Schulleitung 
Abitur, Personalangelegenheiten, Geschäftsverteilung, Be-
schaffung, Budget, Ltg. Disziplinarausschuss, Ltg Lehrerkon-
ferenz/Schulkonferenz, Organisationsleitung, Schulprogramm-
Arbeit, Schüleraufnahme, UV, Zeugniskonferenzen 

Herr Saade 

Stellvertretende Schulleitung 
Abr. Mehrarbeit, Beratung, Berufswahlorientierung, Lions 
Quest, Stundenplan, Zeugniskonferenzen Mittelstufe 

Herr Dr. Platte 

Verwaltungsstudiendirektor/in 
Elternsprechtag, Formularwesen, Kursverwaltung in Schild, 
Datencheck, Schild-Datenverwaltung, Statistik, Terminpla-
nung, Kontoverwaltung Fortbildung, Planung Zeugniskonfe-
renzen, Zeugnisdruck, Orga Veranstaltungen 

NN 

Sekretariat  Frau Dunschen 
Frau Ripperger  

Schulhausmeister                      Vormittagsschicht
Nachmittagsschicht

Herr Fuchs 
NN 

 
Stufenkoordination 

Unterstufe 
Ltg Erprobungsstufenkonferenzen, Methodentage/-arbeits-
kreis, ALF und Lions Quest, Disziplinarausschuss, Schüler-
aufnahme in die Erprob.-stufe i.A. des SL; 
Anmeldeverfahren Jg 5 Orga. TdoT, Konf.-vorbereitung Er-
prob.-stufe, Orga: Anmeldeverfahren Jg 5 
Orga Veranstaltungen, Vormerkkalender Klassenarbeiten, 
Zeugnisdatenerfassung 

NN 
 
 
 
Vertreterin: Frau Beckmann 

Mittelstufe 
Disziplinarausschuss, Zeugniskonferenzen Mittelstufe,  Schü-
leraufnahme in die Mittelstufe i.A. des SL; WP II-Wahlen, 
Zeugnisdruck, Konferenzvorbereitung, Schulprogramm-Arbeit 
, Zeugniskonferenzen Mittelstufe, Zeugnisdruck 

Herr Hirschhausen 
 
 
 
 

Oberstufe 
Abitur, Elternsprechtag, Kurswahlen und Blockung Oberstufe, 
Disziplinarausschuss; Zeugniskonferenzen Oberstufe, Klau-
surplanung, Schüleraufnahme Oberstufe i.A: des SL, Kurs-
wahlen und Blockung, Beratung der Stufenleitungen S II 

Frau Grotjahn, 
 
 
Vertreterin: Frau Bronke 

 
Koordination schulfachlicher Aufgaben 

Fachspez. Aufgaben der Unterrichtsorganisation 
, Fachspez. Betreuung von Referendaren und neuen Fachleh-
rern als Ausbildungsbeauftragter 
Abstimmung mit Ausbildungsgruppen des Studienseminars 
Zusammenarbeit bei Fachgutachten für die SL, Anregungen 
zur fachspez. Lehrerfortbildung 

Herr Dortschy 
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Beauftragte für weitere koordinierende Aufgaben 

Archivverwaltung Frau Stoffen  
Ausbildungsbeauftragter Herr Dortschy Herr Nyenhuis 
Beauftragte für Aufgabenstellungen zur Inklusion Frau Brockschmidt  
Beauftragte/r für den päd. Schulprogramm-
schwerpunkt Lions Quest – Erwachsen werden 

Herr Meppelink, komm.  

Beauftragte/r für Jugendmedien-
schutz und Konfliktberatung und -management 

Herr Meppelink komm.  

Beauftragte/r für den päd. Schulprogramm-
schwerpunkt Fahrtenprogramm 

Herr Hollmann  

Berufswahlorientierung, Berufswahlpraktikum Frau Erdmann Frau Biehl, Dr. Block, 
Herr Schaefer 

Drogenprophylaxe Frau Götz, komm.  
Fahrtenprogramm, Organisation der Skifreizeit Herr Hollmann  
Fortbildungsbeauftragte Frau Pieper  
Ganztags-AG-Angebote, Ganztagsbudget Frau Falkenberg  
Hausaufgabenbetreuung (LeHa) Frau Evers  
Homepage Frau Buda, komm.  
Jahrbuch, Dokumentation des Schullebens Frau Rosemann  
Koordinierende Aufgaben für das Aufgabenfeld I Herr Westerholt  
Koordinierende Aufgaben für das Aufgabenfeld II Herr Dr. Handzsuj  
Koordinierende Aufgaben für das Aufgabenfeld III
MINT-Bauftragte/r 

Dr. Seelbinder Dr. Block 

Medienbetreuung (Laptops) u. Fortbildung Herr You Herr Nyenhuis 
Praktikumsbetreuung Herr Nyenhuis, komm.  
Pressearbeit Herr Nyenhuis, komm.  
Schulbuchverwaltung Herr Ameling Herr Westerholt 
Schulprogramm-Arbeit Herr Hirschhausen  
Schulstatistik Dr. Schaldach  
Schülerförderung KOMM MIT, Zukunft Schule Frau Bronke Frau Brockschmidt 
Stundenplan, Schild-Datenaufbereitung, Statistik Herr Dr. Schaldach, Herr Faßhauer  
Umweltschutz und Schutz der menschl. Gesundheit Frau Götz, komm.  
Vertretungsplan Herr Faßhauer,  

Herr Groß 
Frau Rosemann 

Wettbewerbe Herr Nyenhuis, komm  
Webmaster Frau Buda, komm.  
 
Stufenberatung 

Sekundarstufe I Frau Beckmann Herr Meppelink 
Jahrgang 9 EF Frau Bronke, Herr Ameling 
Jahrgang EF Frau Schomers, Herr Groß 
Jahrgang Q 1 Frau Rosemann, Herr Meppelink 
Jahrgang Q 2 Frau Götz, Herr Hollmann 
 
Teil- und Fachkonferenzen Vorsitzende/r Vertreter/in 

Deutsch Frau Pieper Frau Kleber 
Englisch Herr Dr. Handzsuj Frau Falkenberg, 

Frau Brockschmidt 

Französisch Frau Evers Frau Scheel 
Latein Herr Groß Frau Ritter 
Spanisch Frau Gallardo Sanchez Herr Westerholt 
Kunst Frau Schnieders Frau Meier 
Musik Herr Ameling Frau Brockschmidt 
Erdkunde Herr Nyenhuis Frau Götz 
Geschichte Frau Schomers Frau Ritter 
Philosophie Frau Dr. Tönges Frau Stoffen 
Politik/Sozialwissenschaften Frau Joswig Frau Möller 
Pädagogik Frau Keil Herr Meppelink 
Mathematik Herr Faßhauer Frau Hüls 
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Biologie Frau Bronke Herr Hirschhausen 
Chemie Herr Dr. Seelbinder Herr Dr. Block  
Physik Herr Dr. Schümann Herr Dr. Schaldach 
Fachgruppe Informatik Herr Dr. Schaldach - 
Ev. Religion Frau Otremba Frau Rosemann 
Kath. Religion Frau Grau Frau Denis 
Sport Herr Schaefer Frau Falkenberg 
Teilkonferenz der Lehrerkonferenz zu Ordnungs-
maßnahmen (Disziplinarausschuss) 

Elternvertreter  

Herr Saade 
Frau Beckmann 
Herr Esser 

Herr Hirschhausen 
Frau Bronke 

 
 
Sammlungsleitungen 

Deutsch Frau Pieper 
Englisch Herr Dr. Handzsuj 
Französisch  
Latein  
Musik Herr Ameling, Frau Brockschmidt 
Kunst Frau Buda 
Erdkunde Frau Götz, Herr Nyenhuis 
Geschichte  
Politik/Sozialwissenschaften  
Pädagogik  
Ev. Religion Frau Stoffen 
Kath. Religion  
Sport Frau Falkenberg 
Mathematik Herr Schaefer 
Informatik Herr Dr. Schaldach 
Physik Herr Dr. Schümann 
Chemie Herr Dr. Block 
Biologie Herr Liebert 
AV-Medien Aktivboards Herr You 
AV-Medien Aktivboards,  Herr Liebert 
 
Krisenteam (Schulteam für Krisenintervention und Gewaltprävention) 

Schulleitung Herr Saade, 
Herr Dr. Platte 

 

Sicherheitsbeauftragter Herr Dr. Seelbinder  
Vertretungsplan Herr Faßhauer Herr GROß 
Vertreter der Fachschaften ev. Re  Frau Biehl  
Vertreter der Fachschaft rk Re  Frau Denis  
Vertreter der Fachschaft Pl Frau Dr. Tönges  
Vertreter des Lehrerrates Herr Meppelink  
Jugendschutz Herr Meppelink  
Schulsanitätsdienst Herr Liebert  
Ggf Vertreter der Elternschaft Herr Estel  
Ggf Vertreter der Schülerschaft Schülersprecher/in  
 
Lehrerrat 

Sprecher/in Frau Pieper 
weitere Mitglieder Frau Gallardo Sanchez, Herr Groß, 

Herr Meppelink, Herr Westerholt 
 
Schulpflegschaft 

Vorsitzender Herr Estel 
Stellvertreter/in Frau Giesselbach, Herr Hassan 

Frau Schmitz 
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Schülerrat 

Schülersprecherin Melina Timm 
Stellvertretende Schülersprecher/in 
Schulkonferenzvertreter 

Lea Buchner, Helen Muhr, Luka Beermann,
Fabian Körschgen, Antonia Koop 

 
Förderverein 

Vorsitzender Herr Dr. Loose 
Stellvertr. Vorsitzende Herr Dr. Klee, Herr Hollmann 
Kassierer Frau Muhr 
Schriftführer Herr Dr. Schaldach 
 
Aufgaben und Zuständigkeiten im Schuljahr 2016/17 
 

Aufgabe (alphabetisch) Wer? 
Archiv - Chronik  STO 
Aula - Belegung, Kontrolle, Koordination AMG, SHR 
Ausbildungsbeauftragter DOR 
Auslandsfahrten USA HAN,  
Beauftragte für Gleichstellungsangelegenheiten BRO/ GÖZ  
Beratung: Schullaufbahn SI BEG, MEP 
Beratung: Suchtvorbeugung GÖZ 
Berufswahlorientierung Betriebspraktikum EF, Berufswahlspass ERD  
Berufswahlorientierung Potentialanalyse, Berufswahlpass BIL 
Berufswahlorientierung (girls day, boys day) VOG 
Berufswahlorientierung (Berufswahlpraktikum EF, Potentialanalyse SCH 
Berufswahlorientierung SchülerUni, Berufswahlmessen, GEA BLO 
Bläserprojekt BRO 
Cambridge-Zertifikat Englisch WES 
Chöre der Unterstufe/ Mittelstufe/ Oberstufe SHR 
DELF/DALF Zertifikat Französisch EVE 
Disziplinarausschuss SAD, SHM, HIR, BRN 

+ KL/BL (+ Elternvertreter) 
Eine-Welt-Angelegenheiten NN,  
Eltern- und Schülersprechtag FAS, 
Energiesparmaßnahmen - Nachhaltigkeit GÖZ 
Erste-Hilfe-Ausrüstung LIB 
Fahrtenkoordination HOL 
Flurgestaltung – Kunstobjekte, Bilder etc MEI 
Förder-AG Deutsch NN 
Förder-AG Englisch NN/ ERD 
Förder-AG Mathematik GRS, SCH 
Förder-AG Latein NN/GRS 
Förderverein Kontakte zum F. (über Vorstandsmitglied) SHA 
Formulare (Entwurf und Verwaltung) NN 
Formulare Oberstufe AMG 
Formulare (Schild) SHA 
Fortbildungen (schulintern) PIU 
Fremdsprachenassistenten/-innen WES 
Gefahrstoffbeauftragter SEL 
Girls-day/ boys-day VOG 
Gottesdienste rk DEN 
Gottesdienste ev BIL 
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Aufgabe (alphabetisch) Wer? 
Hausaufgabenbetreuung EVE 
Homepagebetreuung BUD, HAN 
Impfungen - Zahnarzt GÖZ 
IT-Grundbildung, HOL,  
Jahrbuch Lessing-Schule ROS 
Jugendmedienschutz MEP 
Klassenschränke, Zeichengeräte NN 
Kollegensport PAL 
Kollegium: Betreuung neuer Kolleginnen und Kollegen DOR 
Kollegiumskasse GRS 
Kollegiumsveranstaltungen Lehrerrat und bes. Beauftragte
Kooperation Schule-Wirtschaft PLA, ERD, BIL,BLO,SCH 
Koordination Ganztagsangebote FAL,  
Koordination LESSI (Lessing-Schüler-Schüler-Initiative) KEI,  
Kopierer- Papiertransport Referendare 
Kopierer-Lehrerkasse JOS 
Kopierer-Wartung Kyocera über Frau Ripperger

Kunstausstellungen in der Schule Kunstlehrkräfte 
Lehrerzimmer: Geschirr KÖS, ERD, BEG 
Lehrerzimmer: Kaffeekasse, Kaltgetränke KLE 
Lehrerzimmer: Ordnung, Blumenschmuck ERD, GRA 
Lehrerzimmer: Postfächer Frau Dunschen, SAD 
Lehrerzimmer: Schrankfächer HOL 
Lehrerzimmer: Zeitschriften jeweilige Fachvorsitzende 
Lehrerzimmer: Ordnung in der Küche KÖS/ Koll. lt. Listeneintrag 
Lerncoaching BRN 
LESSI KEI, BRN 
Notfallseelsorge TÖN, DEN,PLA 
Medien (OHP, Abspielgeräte, Fernseher, DVD, LIB,  
Medien ( Laptops, Aktivboards) YOU 
Öffentlichkeitsarbeit, Pressekontakte NYH 
Orchester der Oberstufe AMG 
Orchester der Mittelstufe + Bläserprojekt HIR,    +BRO 
Praktikantenbetreuung NYH 
Punktekommission Lehrerrat, BLO, WES 
Raumverteilung NW Biologie BRN 
Raumverteilung NW Chemie SEL 
Raumverteilung NW Physik SHÜ 
Rechtskunde HIR+ RA Paschke 
Referendare: Ansprechpartner für neue Lehrkräfte, Referendare DOR 
Schlüssel (Schulschlüssel) Hausmeister Herr Fuchs 
Schlüssel (Schrankschlüssel, Lehrerzimmer) HOL 
Schulbuchverwaltung, Compactusanlage AMG 
Schulbuchausgabe, -bestellung, -abrechnung AMG 
Schulbuchausgabe, -verwaltung, Ausleihorganisation WES 
Schüleraustausch F EVE 
Schüleraustausch GB MEU 
Schüleraustausch USA HAN, PAP 
SchülerUni Bochum BLO 
Schulgarten LIB 
Schulkulturbeauftragter BRO 
Sicherheitsbeauftragter Sporthalle FAL 



Schulmanagement Schulorganisation 

Aufgabenverteilung und Zuständigkeiten 3.1.1 - 6/6 
SAD, 2017-05-28 

Aufgabe (alphabetisch) Wer? 
Sicherheitsbeauftragter Schule SEL 
Sicherheitsbeauftragter Schulgebäude, Schulgelände Hausmeister Herr Fuchs 
Sportveranstaltungen NN 
Stadtbücherei – Verbindungslehrer/in AMG, NN 
Streitschlichtung HIR, MEP 
SV-Verbindungslehrer/in KLE, WES 
Theater AG PLA 
Umweltschutz - Mülltrennung GÖZ 
Verein der Ehemaligen Manfred Müller (ehemaliger Kollege)

Verkehrserziehung - Fahrradwache FAL, 
Vorlesewettbewerb SHM 
Vormerkkalender Klassenarbeiten BEG 

Weihnachtsschmuck Schulgebäude, Lehrerzimmer MEI, ERD,BEG 

Weihnachtsschmuck Schulgebäude Schulhausmeister 
 


