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Geschäftsverteilungsplan/Organisationsplan 
 
Die Aufgabenverteilung ergibt sich auf mehreren Ebenen: 
 
Aufgabenfelder 
 

 
Personen 

Schulleitung: 
Personaleinsatz/-entwicklung; 
Entwicklung der Schulqualität; 
Aufsicht über Einhaltung von Dienstpflichten/-
vorschriften und Konferenzbeschlüssen / Absprachen; 
Haushalt; 
Terminpläne; Jahresplan; 
Konferenzplanung; 
Informationsweitergabe an das Lehrerkollegium, die 
OGS-Mitarbeiter, das weitere Personal und an die 
Eltern in Bezug auf neue Bestimmungen und Erlasse; 
Vorsitz Schulkonferenz; 
Statistik; 
Überwachung der Schulpflicht; 
Eltern- und Schülergespräche; 
Initiierung schulischer Veranstaltungen; 
Präsentation der Schule nach außen, Teilnahme an 
Veranstaltungen und Zusammenarbeit auf kommunaler 
Ebene; 
Pressearbeit; 
Erstellen der Stundenpläne, Mitverantwortung für die 
Fortbildungsplanung, Wahrnehmung von 
Sicherheitsbelangen, Unfallverhütung und 
Brandschutzverordnung in Zusammenarbeit mit den 
entsprechenden beauftragten Personen; 
Mitdurchführung Delfin 4 

 
Cornelia Schmidt 

Stellvertretende Schulleitung: 
Stunden-, Aufsichts- und Vertretungspläne; 
Weitergabe von Informationen an das Kollegium; 
Teilnahme an Veranstaltungen auf kommunaler Ebene; 
Organisation schulischer Veranstaltungen; 
Im Vertretungsfall Wahrnehmung aller SL-Funktionen; 
Koordination mit dem Förderverein und den KITAs; 
Organisation von Projekten/Projektwochen und 
regelmäßigen Autorenlesungen, Organisation Delfin 4 

 
Antje Happich-Pfeiffer 

 
Schulkonferenz: 
Oberstes Mitwirkungsgremium, berät in allen 
grundsätzlichen Angelegenheiten der Schule; 
Kann Vorschläge und Anregungen an Schulträger und 
Schulaufsicht richten 

 
Cornelia Schmidt (Vorsitz, ohne 
Stimmrecht, bei Pattsituation gibt 
Stimme jedoch den Ausschlag),  
Antje Happich-Pfeiffer (ohne 
Stimmrecht), 
Elternvertreter: Frau von der 
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Heyde (Schulpflegschaftsvor.), 
Frau Glietz-Waltemathe 
(Stellvertr.), 
weitere Elternvertr: 
Herr Weber, Frau von Dallwitz, 
Frau Neumann, Frau Koormann,  
Mitglieder des 
Lehrerkollegiums: 
Herr Driediger, Frau Sörensen, 
Frau Wiebesiek, Frau Burmeister, 
Frau Vogt, Frau Halemeyer 
Vertreter des Schulträgers: 
Frau Holzapfel (ohne Stimmrecht) 

Kriseninterventionsteam: 
Koordiniert Vorgehensweise bei Krisenfällen 

Cornelia Schmidt, Antje Happich-
Pfeiffer 
Bettina Gäbel 
Birgit Kesting (OGS-Leitung), 
Carola Hinder (OGS) 
Andreas Elges (Hausmeister), 
Petra Kräft (Sekretärin) 
Herr Dreyer (Polizist)  

Lehrerkonferenz: 
Berät und diskutiert pädagogische Belange der Schule 
 

Kollegium und OGS-Leitung 

Lehrerrat: 
Vermittlung in personellen Belangen, Beratung der 
Schulleitung in personellen Angelegenheiten 

Christiane Sörensen (Vorsitz), 
Karin Wiebesiek, 
 

Steuergruppe: 
Koordiniert Arbeitsaufträge der Lehrerkonferenz, leistet 
Vorarbeiten zu Arbeitsaufträgen 

Antje Happich-Pfeiffer, Lena 
Burmeiser, Katharina Vogt, 
Christiane Sörensen, Melissa 
Füchtenkordsjürgen, Friederike 
Föste, Cornelia Schmidt 

Fortbildungskoordinator: 
Eruiert Fortbildungsbedarf, koordiniert Fortbildungen, 
arbeitet u.a. mit Steuergruppe zusammen 
 

Oliver Hugo   

Ansprechpartner für Hochbegabung:  
Leistet „Erste Hilfe“ bei vermuteter oder 
diagnostizierter Hochbegabung eines Kindes 
 

Christiane Sörensen 

Kulturbeauftragte 
 

Antje Happich-Pfeiffer 

Fachkonferenzvorsitzende: 
      -     Deutsch 
 

- Mathematik 
 
 
-     Sachunterricht 
 
- Religion 

 
Bettina Gäbel, 
Christine Halemeyer 
 
Karin Wiebesiek, Anna Sonnen  
 
Katharina Vogt 
 
Christa Pranger, Karolin Dopheide 
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- Englisch 
 

- Sport 
 

- Kunst 
 

- Musik 
 

Diane Bode, Nadine Siemoneit 
 
Marlies Wanstrath, Lena 
Burmeister 
 
Antje Happich-Pfeiffer, 
 
Antje Happich-Pfeiffer, Janin 
Dahlmann 

Sicherheitsbeauftragte/ Brandschutzbeauftrage: 
Koordination von Sicherheitsmaßnahmen, informiert 
über mögliche Sicherheitsrisiken und Mängel im 
Gebäude, auf dem Schulhof und in der Sporthalle, 
Ermittlung von Brandgefährdungen 

Bettina Gäbel 
Andreas Elges (Hausmeister) 

Gleichstellungsbeauftragte:  
Beratung und Unterstützung der Schulleitung bei dem 
Auftrag, die Gleichstellung von Frauen und Männern zu 
verwirklichen, Beratung und Unterstützung der 
Kolleginnen und Kollegen in Fragen der Gleichstellung, 
Vermittlung bei Konflikten in Fragen der 
Gleichstellung, Vertretung der 
Gleichstellungsbeauftragten in der Auswahlkommission 
für Stellenbesetzungen im Ausschreibungsverfahren  

Marlies Wanstrath 
Vertretung: Katharina Vogt 

Ausbildungsbeauftragte: 
Beratung der LAA bei der Erteilung selbstständigen 
Unterrichts, Planungsgespräche über Unterricht, 
Einarbeitung in die Aufgaben der Klassenführung, 
Beratung bei Leistungsbeurteilung, Kooperation im 
Kollegium, 

 
Katharina Vogt 

Vertreterin der Schule bei AO-SF Verfahren in der 
KITA: 
 

Diane Bode, Christine Halemeyer 

Vertreterin der Schule im Gemeindesportverband:  
 

Bettina Gäbel 
 

KoordinatorIn Mathewettbewerb:  
 

Karin Wiebesiek 
 

MitarbeiterInnen in der Dyskalkulieförderung:  
 

 Karin Wiebesiek, Johannes 
Driediger, Lena Burmeister  

Mitarbeiter in der LRS-Förderung:1 
 

Christa Pranger, Katharina Vogt, 
Anna Sonnen 
 

Beauftragte für Verkehrserziehung und 
Mobilitätsbildung an Schulen (VMB) 

Barbara Stolze 

Praktikumsbeauftragte: 
 

Diane Bode 

Medienbeauftragte: 
 

Lena Burmeister, Johannes 
Driediger 

Datenschutzbeauftragte: Friederike Föste 
 

BeratungslehrerIn: 
 

Christiane Sörensen 
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Beauftragte für durchgängige Sprachbildung Melissa Füchtenkordsjürgen, 
Christa Pranger 

Buddy-TrainerInnen: 
 

Christiane Sörensen 

Arbeitsgruppe Gesundheitsförderung: 
 

Marlies Wanstrath, Friederike 
Föste, Bettina Gäbel, Birgit 
Kesting 

Schülerbücherei: Wartung, Pflege, Verwaltung, 
Einarbeitung der „Lesemütter“ 

 
Marlies Wanstrath 

Sozial-pädagogische Fachkraft Silke Weber 
Schulbücherbestellung:  
Verwaltung des Bestandes und Neuanschaffungen nach 
Absprache  

 
Katharina Vogt 
 

Sekretariat: Petra Kräft 
Hausmeister: 
Hauswartung, Schwimmhallen- und 
Sporthallenwartung, Schulmilchbestellung 

 
Andreas Elges, Detlef Schewe 

OGS – Leitung 
Vertreterin: 
weitere pädagogische Mitarbeiterinnen: 
Offener Ganztag           OGS 1 
 
                                      OGS 2 
 
                                      OGS 3 
 
                                      OGS 4 
 
                                      OGS 5 
 
                                      OGS 6 
 
 
                                     Förderstelle 
 
RSB                            Gruppe 1+2 
 
 
RSB                             Gruppe 3 
 
Essensausgabe 

Frau Kesting 
Frau Hinder 
 
Frau Schroerlücke 
Frau Solska-Rogal 
Frau Kesting 
Frau Schneider 
Frau Wagner 
Frau Meier zu Döldissen 
Frau Kellmann 
Frau Wachenfeld 
Frau Hachmeister-Kaletta 
Frau Rittgarn 
Frau Hinder 
Herr Kasapoglu 
 
Frau Sommer 
 
Frau Wachenfeld 
Frau Hartelt 
Frau Klassen 
Frau Nöhre 
Frau Schaar 
Frau Funke 
Frau Stayanova 
Frau Kleineberg-Büker 

 


