
Städtisches Gymnasium Porta Westfalica 

Geschäftsverteilungsplan 2024/2025 – 1. Halbjahr 

 

Aufgaben  Sekundarstufe I Sekundarstufe II 

Stufen  Erprobungsstufe (Jgst. 5 – 6) Mittelstufe (Jgst. 7 – 10) Gymnasiale Oberstufe (EF, Q1, Q2) 

Klassen / Jahrgänge 5 6 7 8 9 10 EF Q1 Q2 

Koordination (im Team mit…) Frau Korte (Frau Jakuboski) Herr Hellwig (Frau Wattenberg) Herr Mahle (Herr Smutek) 

 
Leitungsteam (Leitung/Vertretung) 

5a: JB, ZM 
5b: BV, FDL 
5c: VO, LW 
5d: NIE, KUN 

6a: WAT, BOG 
6b: KAM, KE 
6c: MS, JÜR 
6d: WT, MZK 

7a: SND, KL 
7b: KÜS, MA 
7c: RIC, HE 
 

8a: SEL, LG 
8b: SEU, DK 
8c: HOL, KS 

9a: KLI, SU  
9b: NW,MEH 
9c: KUT, WIC 
 

10a: TR, SK 
10b: MT, KB 
10c: SL, HOV 
10d: TH, MOR 

Frau Miersch, 
Frau Ronn-
Lükemeier 

 

--- Frau Löwen, 
Herr Smutek 

          

Schulleitung und Schulentwicklung 

Schulleiterin: Frau Burmester  Stellvertretender Schulleiter: Herr Langer 

Leitung der Schule  

 hinsichtlich der Schulentwicklung, Unterrichtsentwicklung, Personalentwicklung und –führung, Organisation der Verwaltung, Qualitätsentwicklung und –sicherung, Evaluation, 
Unterrichtsverteilung und Sicherung der Unterrichtserteilung 

 Vertretung der Schule nach Außen 

 Bewirtschaftung der Haushaltsmittel 

 Unfallverhütung, Arbeits- und Gesundheitsschutz 

Erweiterte Schulleitung 

Organisation, Koordination und 
Verwaltung (implizit Entwicklungsziele, 
Projekte) 

Frau Korte                    (Koordination Erprobungsstufe) 
Herr Hellwig                (Koordination Mittelstufe) 
Herr Mahle                  (Koordination Oberstufe) 
Herr Langer                  (Verwaltung, stellv. Schulleiter) 

Unterrichtsentwicklung Frau Korte (sprachlich-literarisches Aufgabenfeld), Frau Burmester, Herr Mahle (gesellschaftswissenschaftliches Aufgabenfeld), Herr Hellwig / 
Herr Langer, Herr Mahle (mathematisch-naturwissenschaftliches Aufgabenfeld), Frau Bever / Frau Wittenfeld (Ausbildungsbeauftragte), Frau 
Burmester (Fortbildungsbeauftragte, kommissarisch), Herr Schnieder (Evaluation) 



Aktuelle Schulentwicklungsfelder /  
Schwerpunkte des laufenden Schuljahres 

 

 
LERNEN 

 
Steuergruppe Medienbildung  
BUR, BOG, KA, LG, SEL, SL, SND 

 
LRS 

HOL, MT, WAT (D-Fachschaft)   
 

Sprachsensibles Unterrichten  
WAT, BUR, JÜR, SEU  

  

 
LEBEN 

 
 
 

SCHUTZKONZEPT – Erarbeitung 
 

BUR, Herr Flesken, KS, LG, MOR u.a. 

 
ORGANISATION/SYSTEM 

 
 

Evaluation 
SND, SEL 

 

 

Evaluation (übergreifend)              Frau Seele, Herr Schnieder 

      

Schulverwaltung und Schulorganisation 

Stundenpläne 

Herr Langer, Herr Kuna 

 

Unterrichtsstatistik, 
Mehrarbeitsabrechnung  

Herr Langer 

 

Kopierkontingente  

Herr Langer, Frau Burkardt 

Terminplan  

Herr Nahrwold  

Forumverwaltung  

Frau Seele 

Fahrtenanträge, Reisekosten  

Herr Langer, Frau Seele  

Vertretungspläne  

Herr Langer, Frau Seele  

 

Aufsichtspläne  

Frau Seele 

 

SchilD 

Frau Burkardt, Herr Kuna (Team: KA, 
NW, NIE) 

Untis  

Vertretungsplananzeige  

Team: KA, LG 

WebUntis  

Team: KA, LG 

Sekretariat 

Kommunikation, Schulorganisation und 
Schulverwaltung 

Frau Burkardt            Frau Möller 

Ansprechpartnerin für Gleichstellungsfragen: 

Frau Seele, Frau Bever (stellv.) 

SV-Verbindungslehrer:  

Frau Seubert, Herr Schnieder 

Lehrerrat: 

Wahl steht noch aus 

  



Technik, EDV, Medien… Technik, 
Veranstaltungs-

sicherheit 

Herr Voß 

Homepage 

Herr Voß 

 

OHPs (auslaufend) 

Herr Maschmeier 

 

Fernseher/Dokumentenkameras, DVD-
Player 

Herr Selms, Herr Kuna, Herr Borgstedt 

PCs und Computerräume 

Herr Selms 

 

Bluetooth-Boxen 

Herr Schnieder, Herr Selms 

Hausmeister 

Herr Maschmeier 

 

 

 WebUntis 

Herr Kuna, Herr Langer 

IServ 

Herr Selms, Herr Kuna, 
Herr Nahrwold, Herr 

Küster  

 

Gäste WLan 

Herr Langer 

 

 

iPads 

iPads SuS (Ausgabe, Defekte) 
Herr Schnieder, Frau Seele 

iPads KuK (Ausgabe, Defekte) 
Sekretariat 

iPads (private SuS) 
Herr Schnieder 

iPads (Software) 
Herr Borgstedt, Herr Kuna 

LOGINEO 

Herr Voß, Herr Kuna 

Moodle 

Herr Nahrwold, Herr 
Selms 

 

 

Abschlüsse, Zentrale Prüfungen, 
Zertifikate 

Erprobungsstufe: Frau Korte  

Koordination: 
Erprobungsstufenkonferenzen, 
Schulübergänge (im Team mit Frau 

Jakuboski), Information und Beratung 
der Eltern und Schüler, 
Laufbahnberatung, Wahl der 2. 

Fremdsprache (mit Herrn Smutek) 

Mittelstufe: Herr Hellwig 

Koordination (im Team mit Frau Wattenberg): 
Lernstandserhebungen, Mittlere Schulabschlüsse, 
Schulübergänge, Laufbahnberatung, Differenzierung 9/10 (Herr 

Selms), pädagogische Konferenzen in der Mittelstufe, 
Klassenzusammensetzung J. 7 

Oberstufe: Herr Mahle 

Koordination: Zentralabitur, 
Schullaufbahnberatung und höhere 
Abschlüsse, Schulübergänge, 
Klausurpläne 

(Im Team mit Herrn Smutek) 

Sprachenzertifikate: 
Delf 

Frau Holstein 

 

Berufswahlvorbereitung KAoA 

Herr Kunze, Herr Meyer 

Jgst.-leitungen Sek. II 

 

Praktikum (Jgst. 10) 

Berufs- und Studienvorbereitung (Sek.I u. II), 
Potentialanalyse, BFE-Tage 

Herr Kunze, Herr Meyer 

Zusammenarbeit mit Kooperationspartnern 

Frau Ronn-Lükemeier, Frau Löwen (Musikpraxis) 

Bewerbungstraining, 
Unternehmensbefragungen 

Deutsch- und SoWi-Lehrer 
der Jgst.9 (Koordination RO) 

Auslandsjahr, 
Schüleraustausch etc. 

Frau Bever, Herr Mahle 



Herr Kunze, Herr Meyer   

Individuelle Förderung 

 

 

Koordination Förderung 

(Förderpläne, Begabungsförderung, 
Elterninformationen etc.) 

Frau Schenk 

Arbeitsgemeinschaften 

Frau Burkardt (Druck), Herr Langer (zeitl. 
Planung) 

Begabungsförderung 

Frau Schenk 

„Studieren ab 15“ 

Frau Schenk, Herr Mahle 

Wettbewerbe (s.u.) 

 

Methoden und Soziales Lernen - Überarbeitung 

Frau Burmester, Frau Jakuboski, Frau Wattenberg 

Leseförderung 

Frau Holstein, Herr Muntschick 

Prävention und Gesundheitserziehung, 
Drogenberatung 

Gesundheitspräventionskonzepte: Aids, Drogen etc. 

Frau Kellner-Baumgartner 

Psychosoziale Beratung / Sozialarbeit 

Herr Flesken, Frau Guleiof 

Ausbildung, Fortbildung Ausbildungsbeauftragte, Referendare 
Frau Wittenfeld, Frau Bever 

Eignungspraktikum, 
Praktikanten 

Frau Wittenfeld 

Fortbildungsbeauftragte 

Frau Burmester 
(kommissarisch) 

Wettbewerbe (Auswahl) Mathematik 

Frau Klima 

Informatik 

Herr Selms 

Erdkunde 

Herr Muntschick 

Fremdsprachen 

Frau Klocke  

Big Challenge 

Frau Schenk 

Vorlesewettbewerb  

Herr Muntschick 

Projekte, Veranstaltungen (Auswahl) Theaterprojekte 

Frau Kutzer 

 

Musikprojekte 

LW, KS, VO, MZK 

Aktion Saubere Landschaft 

Frau Seubert 

Naturschutz 

Herr Borgstedt 

Exkursionen 

Herr Muntschick (Geschichte, 
Erdkunde) 

Etc.  

Beratungskonzept Frau Ronn-Lükemeier (Leitung) 

Krisenteam Frau Burmester, Frau Kellner-Baumgartner, Herr Langer, Herr Flesken, Frau Jürgensmeyer, Herr Mahle 

Fahrtenprogramm England (Frau Schenk, Herr Voß), Ski-AG (Herr Kuna), Frankreich: Bretagne und Straßburg (Frau Miersch, Herr Kunze, Frau Seele) 

Übermittagsbetreuung VHS: Frau Riechmann (Leitung) 

Bücher, Medien, Archiv Lehrmittelverwaltung 

Herr Smutek, Herr Schnieder 

Bibliothek 

Frau Holstein, Frau Riechmann (VHS) 

Medien (Poster, Eddings etc.), 
Methodenkoffer, - ausstattung 

Frau Möller (Sekr.) 

Archiv 
Herr Mahle  

und Sekretariat 



Öffentlichkeitsarbeit Homepage 

Herr Voß 

 

Öffentlichkeitsarbeit 

Frau Löwen  

Kooperationen, Kooperationspartner 

Frau Ronn-Lükemeier 

 

Förderverein 
Herr Geffert (Vorsitzender) 

Frau Winter (Schatzmeisterin) 

Frau Burkardt (Schriftführerin) 

Arbeits- und Gesundheitsschutz Sicherheitsbe-
auftragte/r 

Herr Küster, 
Muntschick, 
Maschmeier 

Arbeitsschutz 

Frau 
Burmester 

 

Strahlenschutz-
beauftragte 

Frau Wittenfeld 

 

Gefahrstoff-
beauftragter 

Herr Themann 

 

Hygiene-
beauftragte 

Frau Burmester 

 

Verkehrs-
erziehung 

Frau Burmester 
(kommissarisch) 

Brandschutz-
beauftragter 

Herr Küster 

 

Sammlungsleitungen Musik 

Herr Klassen 

Chemie 

Herr Themann 

Biologie 

Frau Kellner-Baumgartner 

Physik 

Herr Langer 

Sport 

Herr Kuna 

 

Porta Westfalica, den 09.09.2024 

 


