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Herr Miller
(Schulleiter)

Frau Ritter
(1. Stellv. Schulleiterin und Organisations-
leiterin)

Frau Reinert
(2. Stellv. Schulleiterin und Didaktikleiterin)

e Hausrecht

¢ Haushalt

e Genehmigung Klassenfahrten u. Dienstbefreiungen

« Vertretung der Schule nach auBen/ Offentlich-
keitsarbeit (Presse, Homepage, Social Media)

e Sicherstellung der Vergleichbarkeit der Leistungs-
bewertung in der Schule

¢ Ausdrucklich zugewiesene Funktionen nach
Schulgesetz und den Datenschutzbestimmungen

o Qberprﬂfung der Konferenzbeschlusse und
Uberwachung ihrer DurchfUhrung

¢ Entscheidung Uber die Unterrichtsverteilung,
Klassen- und Kursbildung, Aufnahme neuer
Schuler

e Zusammenarbeit mit dem Schultrager im Hinblick
auf Schulgebaude, Schulausstattung und
Schulgelande sowie bei der Organisation der
Schulerbeforderung und Schulwegsicherung

¢ Personalangelegenheiten des értlichen
Personalrats

¢ Beratung des padagogischen Personals

e Erstellung von Leistungsberichten im Rahmen von
dienstlichen Beurteilungen

¢ AbschlieBende Zeichnung der Zeugnisse,
Abschluss- und Abgangszeugnisse

e Durchfuhrung von Klassenkonferenzen nach §32
SchoG

¢ Schulinterne Regelungen zum Unfallschutz, fur
Sicherheitsbeauftragte und im Bereich des
Schulgesundheitswesens

e Unterschrift und Statistik der GLN in den Fachern
Deutsch, Religion/Ethik, Bildende Kunst und Musik

¢ Leitung Fachkonferenzvorsitzendenkonferenz

¢ Vertretung des Schulleiters in seiner Abwesenheit

¢ Stundenplan, Vertretungsplan, Aufsichtsplan, Hof-
dienstplan, Raumplanung

e Gewahrung von Ausgleichstagen

¢ Beantragung und Durchfuhrung von BEM-
Verfahren

o Erstellung der jahrlichen Terminubersicht

¢ Organisatorische Beratung der Schulleitung bei
der Entwicklung des Schulprogramms

¢ Mitwirkung bei der Verwaltung des Haushalts

e Erstellen von Statistiken

¢ Kontrolle der Digitalen Klassenbucher

¢ Planung: Adventsbasar, Tag der offenen Tur, Tag
der Ausbildung (Berufsorientierung)

¢ Organisation der Abschlussprufungen

¢ Mitorganisation der Abschlussfeier in Absprache
mit den Klassenlehrern der Abschlussklassen

e Zusammenarbeit FGTS

¢ Koordination des Kriseninterventionsteams

¢ Verwaltung der Zugangsdaten und Nutzerdaten zu
WebUntis

¢ Leitung Teamsprecherkonferenz

¢ Beratung und Information im Bereich Fortbil-
dungen

e Padagogische Tage, Mitorganisation schulinterner
Lehrerfortbildungen (SCHILF)

¢ Federfuhrung bei der Erstellung von
Elterninformationen Uber die fachliche und
padagogische Arbeit der Schule

¢ Gestaltung Infoabende Padagogisches Konzept +
Infos GemS VO

¢ Aktualisierung von Freisen kompakt und der
Teamhefte

e Erstellen der Ubersicht (iber Arbeitsgemein-
schaften

¢ Verwaltung der Lehrplane, der schulinternen
Curricula und Jahresarbeitsplane

¢ Padagogische Unterrichtsentwicklung

¢ Entwicklung des Schulprogramms

¢ Briefing neuer Kollegen

o Umsetzung Inklusion und Kontrolle Forderplanung

¢ Begleitung der Berufsorientierung

e Unterschrift und Statistik der GLN in den Fachern
Englisch, Franzdsisch und GW

¢ \Xeiterentwicklung des Vernetzten Unterrichts und
der Themenwochen

¢ Betreuung von Besuchergruppen

¢ Koordination des Besuchs von Praktikanten und
Referendaren an der Schule

o Anmeldegesprache im laufenden Schuljahr
¢ Leitung Schulentwicklungsgruppe




Geschaftsverteilungsplan der Schulleitung im Schuljahr 2025/2026

(Stand: 08.08.2025)

Michaela KeBler
(Koordinatorin in der Schulleitung)

Victoria Sell
(Koordinatorin fiir besondere Aufgaben;
Schwerpunkt: Oberstufe)

Annika Zwing
(Koordinatorin fiir besondere Aufgaben;
Schwerpunkt: Inklusion)

e Unterschrift und Statistik der GLN in den Fachern
Mathematik, Biologie, Physik, Chemie

¢ Koordination landes- und bundesweiter Ver-
gleichsarbeiten (VERA 8, 1QB)

o Erstellung Wahlzettel + Kurseinteilung aller Facher
+ Profilbereich

o Erstellen von Statistiken

¢ Schulinterne Evaluation

¢ Pflege des Verwaltungs- und Notenprogrammes
KORN 2

e Zeugnisdruck

e Zugange WebUntis fur Schulwechsler

¢ Koordination LSMS

¢ Organisation der gymnasialen Oberstufe im
Oberstufenverbund

o Mitwirkung beim Erstellen des
Oberstufenstundenplans

e Beratung der Lehrkrafte, der Schuler/innen
sowie der Eltern in Fragen der GOS

¢ Schullaufbahnberatung A-Kurs-Schuler und
insbesondere Schuler der Oberstufe

¢ Informationen zu Wahlpflichtfachern bzw. der
Sprachenfolge

¢ Organisation und Ablauf der Abiturprtfungen

e Infoabende zur GOS

o | eitung der Zeugniskonferenzen in der
Oberstufe und Zeugnisdruck fur die Oberstufe

e Mitarbeit bei der Koordination Studienorien-
tierung

e Koordination Auslandsschuljahr

e Verwaltung Freisener Inklusionsflyer

¢ Verwaltung medizinische NotfallmaBnahmen

¢ Koordination Eingliederungshilfen (Erstellung
schul. Stellungnahmen fur LAS und Jugendamt)

o Auswertung Ergebnisse Eingangsdiagnostik/
Empfehlungen weiterer fachlicher Diagnostik

e Koordination Stellungnahmen Schulpsych.
Dienst

e Kontrolle Férderplanung

e Koordination Antrage AVVsU und Unter-
stutzungsanfragen

e Unterstutzung der Fachkonferenzarbeit im
Hinblick auf inklusiven Unterricht (Nachteilsaus-
gleich, etc)

o Leitung Padagogische Forderkonferenz Kl. 5

e Beratung Eltern, Lehrkrafte

e Mitarbeit bei der Umsetzung und Weiterent-
wicklung des inklusiven Schulkonzepts

e Zusammenarbeit mit den Forderschullehrkraften
des Forderschulzentrums
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der Feuerwehr

e Zusammenarbeit mit den ortsansassigen
Hilfsorganisationen N

e Koordination der NW-Sammlung und der
Ordnung im Vorbereitungsraum

e Fachgerechte Lagerung und Entsorgung °
von Chemikalien und Gefahrstoffen

o Weiterentwicklung des MINT-Konzeptes
der Schule

Stella Breit Weitere Verantwortlichkeiten
(Fachkoordinatorin; (Aufzahlung nicht abgeschlossen)
Schwerpunkte: Arbeitssicherheit und
Naturwissenschaften)
Im Schuljahr sind folgende Kollegen mit Schul-
e Arbeitsschutz in der Schule verwaltungsaufgaben oder besonderen Aufgaben
e Aktualisierung der schuleigenen betraut:
Gefahrdungsbeurteilung
e  Mitwirkung bei jahrlichen RaumUbungen mit e Yvonne Wegmann-Ost: Unterstutzung

beim Vertretungsplan

Heike Weber: Koordination der
Berufsorientierung

Daniel Alt: Koordination der Onlineschule
Saarland, Ansprechpartner fur iPads,
Kontakt zur Schul-IT des Landkreises

Rouven Ballof: Schulseelsorge
Michaela Loch: Schulsanitatsdienst,

Organisation Verbandsmaterial, Hilfe bei
Schul-Defibrillator




