
1 
 

Geschäftsverteilungsplan Singbergschule Wölfersheim  

 
Schulleiter 
Olaf Bogusch 

Stellvertretender Schulleiter  
Thorsten Rohde 

 Gesamtverantwortung 

 Personalmanagement 

 Dienstaufsichtsbeschwerden 

 Genehmigung Unterrichtseinsatz 

 Schüleraufnahme (Gesamtverantwortung) 

 Vorsitz der Prüfungsausschüsse (Abitur, H und R) 

 Prüfungskommission 2. Staatsexamen 

 Konferenzleitung (Schul- und Gesamtkonferenz) 

 Genehmigung Beurlaubungen/Wanderfahrten/Unterrichts-

gänge 

 Ordnungsmaßnahmen (Entscheidung und Kommunikation) 

 Budgetentscheidungen 

 Bauangelegenheiten 

 Kontakt SEB/SV/Förderverein 

 Zusammenarbeit mit dem Personalrat 

 Sicherheit 

 Homepage (Gesamtverantwortung) 

 Kontakt SSA, WTK, Gemeinde, Schulen 

 Außenvertretung und Öffentlichkeitsarbeit  

 Zusammenarbeit/Koop-Vertrag BFZ 

 Dienstliche Beurteilungen 

 Unterrichtsverteilung 

 Grundschul-Info-Abende 

 Zeugniskonferenzen (Sek I) 
 

 Ständiger Vertreter des Schulleiters 

 Unterrichtsverteilung  

 Stundenplan 

 Vertretungsplan 

 Aufsichtsplan 

 Anträge/Abrechnung Mehrarbeit 

 Statistiken 

 Verträge „Verlässliche Schule“ 

 Schulbudget, weitere Budgets 

 Einhaltung der Schulordnung (pädagogische- und Ord-

nungsmaßnahmen) 

 Tagesverträge VSS 

 Zusammenarbeit mit dem PR 

 Grundschul-Info-Abende 

 Zeugniskonferenzen (Sek I) 

 „Digitales schwarzes Brett“ 

 Vorsitz der Prüfungsausschüsse (Abitur, H und R) 

 
 
 
 
 

 

Gewählte Abwesenheitsvertreterin des Kollegiums 

 Iris Troß-Getto 

Vertretungsplan 

 Erik Delhey 

 Gianna Fröhlich 

 Christina Holaschke 

 Thomas Küchenmeister 
 

LUSD Admin/Notenerfassung/Zeugniserstellung/-druck 

 Bardo Langsdorf 

 Simon Mayer 
 

Oberstufenleiterin 
Janina Köhler 

Schwerpunkt AF I 
Christine Weckler 
 

Schwerpunkt AF II 
Uwe Müller 

Schwerpunkt AF III 
Dr. Jan Hofmann 

 Schüleraufnahme Oberstufe 

 Gestaltung des Unterrichtsangebotes 

der Oberstufe 

 Organisation, Durchführung und Aus-

wertung der Kurswahlen 

 Datenpflege LUSD und LANIS für die 

Sekundarstufe II 

 Mitwirkung bei Unterrichtsverteilung 

und Stundenplan der Oberstufe 

 Klausurenplan und Raumplan 

 Organisation und Ablauf der schriftli-

chen und mündlichen Abiturprüfun-

gen 

 Organisation (externer) Zweitkorrek-

turen im Rahmen der Abiturprüfun-

gen 

 Fachvorsitze im mündlichen Abitur 

 Beratung der Schulleitung, Lehrkräfte 

und der Schüler zu allen Belangen 

der Oberstufe 

 Informationsveranstaltungen für 

Schüler der Singbergschule und de-

ren Eltern sowie für externe Schüler 

und deren Eltern 

 Berufsorientie-
rung 

 Praktika H/R/G 

 Newsletter 

 Religion 

 Abstimmung 
Fremdspra-
chenabfolge 
GOS 

 Öffnung von 
Schule 

 Kooperationen 
mit außerschuli-
schen Partnern 

 Austausch 

 Erasmus 
 

 Demokratielernen + 
Partizipation  

 Latein 
 

 Naturwissenschaftliche 
Projekte (Initiierung/ Orga-
nisation/ Durchführung) 

 

Alle Studiendirektoren: 

 Koordination der Arbeit im  
jeweiligen FB 

 Implementierung Bildungsstan-

dards 

 Infoveranstaltungen 

 Information / Schullaufbahn- 

beratung 

 Konferenzleitung  

(Fachbereichs-Konferenzen) 

 

 Mündliche Abiturprüfungen 

 (Prüfung Aufgaben und  

Erwartungshorizonte) 

 Vorsitz mündliche Abiturprüfungen 

 Wettbewerbe und Projekte 

 Koordination der Arbeit im AF 

 Auswertung von Fortbildungs- und Fach-

veranstaltungen 



2 
 

 Schullaufbahnberatung für Schüler 

und Eltern 

 Pflege der Formulare für die gymna-

siale Oberstufe 

 Information der schulischen Gremien 

 Konferenzleitung (pädagogische Kon-

ferenzen, Oberstufenkonferenzen, 

Zeugniskonferenzen Sekundarstufe 

II) 

 Zeugniserstellung für die Oberstufe 

und Archivierung 

 Übergang weiterführende Schulen 

(Sekundarstufe I - Sekundarstufe II) 

 Kontrolle und Archivierung der Kurs-

berichte 

 Vergleichsarbeiten GOS  

(Kontrolle, Archivierung) 

 Leistungsmessung  

(Beratung, Feinabstimmung, 

Kompensation) 

 OAVO / Fachkonferenzbe-

schlüsse 

 Kompetenzprofile 

 

 Initiierung von Schulentwicklungsprojek-

ten 

 Unterstützung bei der Unterrichtsvertei-

lung 

 Koordination / Unterstützung der Schul-

zweigleiter 

 Öffnung von Schule 

 

 

Zweigleiterin Gymna-

sium 

Petra Hannig 

 

Zweigleiter Real-

schule 

Thomas Küchenmeis-

ter 

Zweigleiter Haupt-

schule 

Thomas Küchenmeis-

ter 

Zweigleiter Förder-

stufe 

Bardo Langsdorf 

Päd. Leitung 

Nikola Lenz 

 Nachprüfungen 

 interne Termin-

pläne 

 Schule und Ge-

sundheit 

 Übergang weiter-

führende Schule 

 Fahrtenkonzept 

 

 Nachprüfungen 

 Stundenplan 

 Vertretungsplan 

 Fahrpläne / VGO 

 Brandschutz 

 Sicherheitsbeauf-

tragter 

 Abschlussprüfun-

gen 

 Osterferiencamp 

 Übergang weiter-

führende Schulen 

 

 Übergang weiter-

führende Schulen 

 Nachprüfungen 

 

 

 LUSD: Schüler- 

und Kurslisten für 

Sek I 

 Koordination der 

BFZ-Arbeit 

 Koordination Inklu-

sion 

 NDHS 

 DaZ 

 Abschlusszeug-

nisse H/R 

 

 GTA - Koordina-

tion, (FSJ) 

 Personalgewin-

nung, Kurszusam-

menstellung 

 Schulentwicklung,  

 interne Termin-

pläne 

 Pressearbeit 

 Schulhomepage 

 Info-Broschüren 

 LRS 

 Lehrmittel für Sek I 

und II 

 Mitarbeit am klei-

nen Schulbudget 

und Vertretungs-

plan 

 Budget 

 Förderverein 

 Löwenstark-Pro-

gramm 

 LANIS 

 WTKEDU 

Pädagogische und organisatorische Koordination des jeweiligen Schulzweigs: 

 Aufnahme von Schülern  

 Klassenzusammensetzung / Kurseinteilungen 

 Leitung der Zeugniskonferenzen, Zeugniserstellung 

 Mitarbeit bei Unterrichtsverteilung und -organisation 

 Informationsabende 

 Klassenkonferenzen 

 Beratung und Information der Eltern 

 Pressearbeit entsprechend der Schulzweige 

 Präsenz bei öffentlichen Terminen 

 Betriebspraktika 

 Durchsicht der Klassenbücher und Kursbücher des Schulzweiges 

 Nachhalten und Archivieren von Fördermaßnahmen (Förderpläne / LRS) 

 Vergleichsarbeiten Sek I 

 Pädagogische- und Ordnungsmaßnahmen 

 

 

 

 

 

 

 

Beratungs- und Förderzentrum (BFZ) 
Lisa Hitzel, Kornelia Henrich, Stephanie Pfeifer 

 Sonderpädagogische Beratung 
- inklusive Beschulung 
- vorbeugende Maßnahmen 

 Individuelle Beratung 
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Fachsprecher 

Deutsch 

 Melanie Frömbgen 

 Naouaim Miladi 

Englisch 

 Carina Becker 

 Julia Schepp 

Französisch 

 Séverine Boucley 

Latein 

 Christoph Seyfert 

Spanisch 

 Laura Georg 

Darstellendes Spiel 

 Stefanie Cavazzini 

Kunst 

 Silke Appel 

Musik 

 Andrea Reinelt 

PoWi 

 Alexander Rentsch 

 Dr. Matthias Zipp 

Geschichte 

 Suzan Cardona 

 Regina Groß 

 Bea Klüber 

 Katharina Pietsch 

Kath. Religion 

 Christine Happ 

Ev. Religion 

 Julia Lecybyl 

Ethik 

 Henning Häveker 

Philosophie 

 Kim Schulz 

Erdkunde 

 Mareike Reitz 

Mathematik 

 Lisa Becke 

 Benjamin Parr 

Biologie 

 Anna-Lena Bayer 

 Ramona Wagner 

Chemie 

 Mareike Reitz 

Physik 

 Dr. Jan Hofmann 

Informatik 

 Thomas Froehlich 

Sport 

 Marion Danisch 

 

Schwerpunkt Sport 
Schulsportkoordinator 

 Jan Gräber 

 

Schwerpunkt Musik 
Musikkoordinator 

 Christoph Scholz 

Schulorchester/Bläserklassen 

 Christina Dern, 

 Sabine Kaizani 

 Christoph Scholz 

Schulband 

 Thomas Küchenmeister 

Acoustic Music  

 Andrea Reinelt 
 

Musical 

 Petra Reuter 

 Christoph Scholz 
 

Abschlussfeier H-R 

 Iris Tross-Getto 

 

Auslandskontakte/Internationale 
Projektarbeit (Koordination)/ 
Fahrten 

 Dörthe Kammel 
 

Young Americans 

 Carina Becker 

 Benedict Lind 

Frankreich 

 Dörthe Kammel 

Spanien 

 Charline Gerull 

Slowakei 

 Thomas Küchenmeister 

 

 

Beauftragte/Ansprechpartner für 

Berufs- u. Studienorientierung G 

 Christoph Seyfert 

Berufs- u. Studienorientierung 
H/R Olov 

 Benedict Lind 

Betreuung LiV 

 Frank Gawenda 

Bühnen-/Veranstaltungstechnik 

 Bardo Langsdorf 

Datenschutz 

 Melanie Frömbgen 

Homepage/Pressearbeit 

 Christian Wesely 

Lehrmittel (LMF)/ Schulbiblio-
thek 

 Patricia Arnold 

 Frauke Dikme 

 Gabriele Jäger 

Lernstandserhebungen 

 Nikola Lenz 

LRS 

 Nancy Wulff-Brotkorb 

Methodenlernen 

 Janine Beyer  

Pädagogische Tage 

 Nikola Lenz 

DELF 

 Charline Gerull 

Hochbegabung 

 Silke Appel 

Schulsanitätsdienst 

 Jennifer Zeidler 

Sicherheit / Alarmplan 

 Thomas Küchenmeister 

Gemeindebibliothek (Kon-
takt/Projekte) 

 Silke Appel 

 Claudia Urbanek-Nimz 

Strahlenschutz 

 Dr. Jan Hofmann 

 Thomas Froehlich 

Suchtprävention 

 Andreas Offermanns 

SV-Verbindungslehrkräfte 

 Birgit von der Mark 

 Kai Gerlach 

Tag der offenen Tür 

 Nikola Lenz 

Vorlesewettbewerb 

 Claudia Urbanek-Nimz 

Mathematik- und Physikwettbe-
werbe 

 Thomas Schwarzer 

IT-Team 

 Thomas Froehlich 

 Melanie Frömbgen 

 Henning Häveker 

 Marvin Klähn 

 Nikola Lenz 

DaZ/NDHS 

 Naouaim Miladi 

 

 

Schulprogramm  

 Janine Beyer 

 Nikola Lenz 

 Christine Weckler 

 

Personalratsmitglieder 

 Regina Groß (Vorsitz) 

 Diana Gerlinger 

 Benedict Lind 

 Athina Müller 

 Kim Schulz 

 

Schulkonferenz 

Mitglieder:  

 Benedikt Lind 

 Kai Gerlach 

 Julian Schönhals 

 Dr. Matthias Zipp 

 Melanie Frömbgen 

 Henning Häveker 
Stellvertreter: 

 Diana Gerlinger 

 Regina Groß 

 Alexander Rentsch 

 Christoph Seyfert 

 Stefanie Cavazzini 

 Lena Göttlich 
 

 

Oberstudienräte 

Silke Appel, Schulbibliothek 

Frank Gawenda, Betreuung 
LiV/Praktikanten 

Dr. Matthias Zipp, Öffnung von 
Schule 

Janine Beyer, Methodenler-
nen/Schulprogramm 

Tatjana Grohmann, Übergänge 
GS-SekI-SekII, Förderkonzepte 

Simon Mayer, LUSD 

Jan Gräber, Schulsportkoordinator 

Christoph Scholz, Musikkoordina-
tor 

Frauke Dikme, LMF 

Christoph Seyfert, Berufs- u. Studi-
enorientierung 

Christian Wesely, Presse und Öf-
fentlichkeitsarbeit 

Gianna Fröhlich, Stunden- und 
Vertretungsplan 

Axel Gründemann, Ganztag 

Dörthe Kammel, Schüleraus-
tausch, Erasmus 

 

Stand: Dezember 2021 

Sämtliche Personenbezeichnungen 

gelten gleichermaßen für alle Ge-

schlechter. 


