
  
   

 

 

 Gesamtverantwortung 

 Außenvertretung 

 Kooperation Staatliches Schulamt, Schulträger, Schulverbund, Beratungs- und 
Förderzentrum, ISB, Studienseminar Gießen, Stadt Nidda 

 Zusammenarbeit mit SEB, SV, Förderverein 
Personalmanagement (Personalentwicklung, Mitarbeitergespräche, 
Jahresstundenabrechnung, Anträge/Abrechnung Mehrarbeit, Dienstliche Beurteilungen, 
Unterrichtseinsatz, TVH-Verträge, VSS-Verträge, Datenpflege LUSD Lehrer) 

 Zusammenarbeit Personalrat 

 Genehmigungen (Dienstbefreiung, Beurlaubungen, Unterrichtsgänge, Exkursionen u. a.)  

 Kleines Schulbudget, PPB, Haushalt 

 Bauangelegenheiten 

 Schüleraufnahme (Gesamtverantwortung) 

 Klassenbildung Jahrgangsstufe 5 

 Ansprechpartnerin für Kollegen (Sek. I) 

 Abiturprüfungen (Vorsitz Prüfungsausschuss) 

 Konferenzleitung (Schul-/Gesamt-/Zeugniskonferenz Sek. I) 

 Zeugnisdruck (Gesamtverantwortung) 

 Teilnahme an Fachkonferenzen als Vertreter(in) der Schulleitung 

 Nachprüfungen (Fachausschussvorsitz) 

 Ordnungsmaßnahmen (Entscheidung/Kommunikation) 

 Informationsabende (Gymnasium Nidda & Weiterführende Schulen) 

 Genehmigung Schulschlüsselausgabe 

 Vollzug des Hausrechts 

 Jahresterminplan 

 Homepage (Gesamtverantwortung)  

 

 Ständige Vertretung der Schulleiterin 

 Stundenplan, Aufsichtsplan, Vertretungsplan 

 Klassenarbeitsplan Sekundarstufe I 

 Reinigungsplan 

 Organisation Schulfotograf 

 Unterstützung Unterrichtsverteilung 

 VSS-Verträge & Tagesverträge VSS 

 Schülertransport/VGO 

 Unterstützung bei der Aufnahme & Betreuung der LIV (Hospitationsplan, Prüfungsausschuss) 

 Unterstützung bei Klassenbildung/Kurseinteilung Sek. I 

 Mitarbeit Leistenbildung GOS 

 Datenpflege (LUSD, Untis) 

 Notenerfassung 

 Unterstützung bei Zeugniskonferenzen Sekundarstufe I 

 Zeugnisdruck (Verantwortung Sekundarstufe I) 

 Organisation Nachprüfungen & Fachausschussvorsitz 

 Koordination Abiturprüfungen (Vertretungs- /Raumplan) 

 Prüfungsvorsitz Abiturprüfungen 

 Teilnahme an Fachkonferenzen als Vertreter(in) der Schulleitung 

 Unterstützung Elterninformationsabende 

 Unterstützung Homepage 

 Digitales Schwarzes Brett  

Abwesenheitsvertreterin:            Sicherheitsbeauftragter:              IT-Beauftragter: 
Sonia Crews                                        Matthias Feick                                      Christoph Valentin 

Unterstützung Vertretungsplan/LUSD/Zeugniserstellung/wtkedu: 
Frau Zahlaus, Herr Bange, Herr Benner, Herr Boucsein, Herr Christian Weber 

Stellvertretender Schulleiter: 
Wolfgang Bacher 

Schulleiterin: Alexa Heinze 

Geschäftsverteilungsplan 



Studienleiterin: 

Kerstin Czekay 

Fachbereichsleitung 
                     Aufgabenfeld I                                            Aufgabenfeld II                                               Aufgabenfeld III 
                      Sonia Crews                                            Christian Kneipp                                                Kerstin Schäfer 

  Organisation GOS 

 Abitur (Prüfungspläne, Vorsitz 
Abiturprüfungen) 

 Schüleraufnahme GOS 

 Kurseinteilung GOS 

 Kurswahlen 

 Leistenbildung 

 Datenpflege GOS (LUSD, Untis) 

 Konferenzen GOS 

 GOS Informationsabende & 
Informationsveranstaltungen 

 Schullaufbahnberatung 

 Beratung der Tutoren/Fach- 
Lehrer 

 Teilnahme an Fachkonferenzen als 
Vertreter(in) der Schulleitung 

 Mitwirkung Unterrichtsverteilung  

 Leistenbildung 

 Klausurpläne 

 Kurshefte (Kontrolle & Archivierung) 

 Aufnahmeprüfungen GOS 

 Zeugnisdruck GOS 
(Gesamtverantwortung) 

 Zeugnisdruck Abitur, FHR, FHRS 

                                          

Koordination der Arbeit in den Fachbereichen 
 

 Implementierung Bildungsstandards 

 Informationsveranstaltungen 

 Information/Schullaufbahnberatung 

 Vergleichsarbeiten/Klassenarbeiten/Lernkontrollen (Kontrolle, Archivierung) 

 OAVO/Fachkonferenzbeschlüsse (Kontrolle der Umsetzung) 

 Leistungsmessung (Beratung, Feinabstimmung) 

 Abiturprüfung (Prüfung der Aufgaben, Erwartungshorizonte, Korrekturschemata, Prüfungsvorsitz) 

 Nachprüfungen Fachausschussvorsitz 

 Wettbewerbe und Projekte (Koordination) 

 Bereitstellung/Sammlung/Verteilung von Informationsmaterial im FB 

 Auswertung von Fachkonferenzen und fachinternen Fortbildungsveranstaltungen 

 Initiierung von Schulentwicklungsprojekten/ -prozessen 

 Teilnahme an Fachkonferenzen als Vertreter(in) der Schulleitung 

 Unterstützung Planung & Organisation Wahlunterricht 

 Unterstützung bei Unterrichtsverteilung & Unterstützung bei Kursorganisation 

 Unterstützung bei der Aufnahme & Betreuung der LIV, Prüfungsausschuss Staatsexamen 

 Schülerdateneingabe LUSD 

 Unterstützung Jahresterminplanung 

 

 Unterstützung Auslandsprojekte 

 Förderung der Schüleraustausche 

 Gastschüler/-lehrer 

 Englischsprachiges Theater 

 Verantwortung & Organisation von 

Veranstaltungen im Fachbereich 

 Organisation Kommunikationsprüfungen 

 Kurseinteilung 2. Fremdsprache 

 Kulturelle Bildung & KulturSchule 

 Ökonomische Bildung (Praktika/ 
Berufsinformation) 

 Demokratielernen + Partizipation  

 Koop. mit ABZ Nidda 

 Verantwortung & Organisation von 
Veranstaltungen im Fachbereich 

 Zeitzeugengespräche 

 Kursbildung REV/RKA/ETH Sekundarstufe I 

 

 Naturwissenschaftliche Projekte  
(Initiierung/ Organisation/) 

 Schulvorschläge für Stipendien (alle Fächer) 

 Profilbildung MINT 

 Verantwortung & Organisation von 
Veranstaltungen im Fachbereich 

 Unterstützung Zertifizierung Umweltschule 

 Schule und Gesundheit 



Beratungs- & Förderzentrum 
Judith Schwämmle 

Päd. Begleitung Übergang 
Grundschule > Gymnasium 

Sonia Crews 

Koordination Ganztagsangebot 
Alexa Heinze &  

Wolfgang Bacher 

Schulsozialarbeiter & 
Sozialpädagogin 

Marc Lang &  
Anja Reidelbach-Ehresmann 

 Sonderpäd. Beratung 
- inklusive Beschulung 
- vorbeugende Maßnahmen 

 Individuelle Beratung 

 Organisation Aufnahmefeier 

 Organisation Klassenfahrt Jg. 5 

 Kontakt/Organis. Erfahrungsaustausch mit 
GS 

 Organisation & Koordination AG-Angebot 

 Kooperation mit außerschulischen Partnern 

 LUSD-Datenpflege 

 Sachbericht WTK 

 Kooperation Schule & Verein 

 Sozialpädagogische Beratung & Förderung 

 Lernunterstützung 

Fachsprecher/innen Schulkonferenz Beauftragungen/Verantwortlichkeiten 

 Deutsch               Bernd Scharte 

 Englisch              Kim Klaus 

 Französisch        Annette Papp 

 Spanisch             Cosima Steindor               

  Latein                  Anne-Barbara       
                               Reichel                                 

 Darstellendes Spiel Ute Wetzel 

 Kunst                    Matthias Weidmann 

 Musik                    Christian Maul 

 PoWi                     Lisa Hinkel 

 Geschichte           Angelika 
                                     Ermisch-Schreiter 

 Religion                Jürgen Schubert 

 Ethik                     Annett Günther 

 Erdkunde             Frank Diehlmann 

 Mathematik          Christoph Valentin 

 Biologie                Tanja Jung 

 Chemie                 Katrin Neun 

 Physik                  Alexander Müller 

 Informatik            Christian Weber 

 Sport                    Christian Haas 

 Mitglieder                 Stellvertreter/innen 
Roman Belter             Johanna Ieva 
Christoph Bolte          Jannik Jung 
Katrin Neun                Matthias Weidmann 
Franziska Pipp           Annett Günther 
Christian Schneider   Cosima Steindor 

  Christian Weber         Ute Wetzel 
 

 Eltern                          Stellvertreter/innen 
Andrea Nikolajew         Rick Marquez  
Diana Pérez Gregorio  Sonia Kunkel           
Sybille Puschner          Nicole Diehl 
 

 Schülerinnen/Schüler 
Carolin Fischer            Diana Gaschitschew 
Fabian Schuh              Simon Hergenröther 
Sophie Gaschitschew  Lennard Chemnitzer 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 Berufsorientierung         Frank Diehlmann 

 Betreuung Praktikanten Heidi Wallenfels 

 Betriebspraktikum          Frank Diehlmann 

 Brandschutz                    Matthias Feick & 
                                          Bernd Scharte 

 Business English            Sonia Crews 

 Datenschutz                     Jannik Bange 

 Fördern & Fordern           Christoph Henrich 

 Fortbildung                       Heidi Wallenfels 

 Flyererstellung                 Lisa Hinkel &     
                                           Alexa Heinze 

 Hochschulkontakte NaWi  Christian    
                                             Schneider                                                  

 Homepage                         Christian Weber 

 IT-Beauftragte                   Christoph Valentin 

 Informatik                          Christian Weber      

    Kinder- & Jugendhilfe      Roman Belter   

 Kopierer                            Tom Benner 

 Kulturelle Bildung            Matthias Weidmann 

 LMF/Bibliothek                 Katrin Landmann    

 Lernstanderhebungen     Birgit Eisfeld                             

 LRS                                    Christoph Henrich 

 Mediation                          Kerstin Czekay 

 Medien- /Methodenlernen  Janik Bange                                                                                  

 NaWi-Klassen             Katrin Neun & 
                                     Christian Schneider 

 Pädagogischer Tag    Heidi Wallenfels 

 Projekttage 6 & 7        Matthias Weidmann 

 Projekttage 9              Christian Schneider 

 Schülerfirma               Frank Diehlmann & 
                                     Dieter Beuschel 

 Schulsanitätsdienst    Frank Boucsein 

 Schulseelsorge           Jürgen Schubert 

 Sozialer Tag                Karoline Zahlaus 

 Strahlenschutz           Matthias Feick,  
                                     Katrin Landmann &  
                                     Christoph Valentin   

 Suchtprävention         Kim Klaus 

 Technik                       Christian Maul 

 Tag der offenen Tür   Lisa Hinkel 

 Umweltschule             Ute Wetzel 

 Verbindungslehrer     Roman Belter                                       

 Verkehrserziehung    Christoph Henrich 
                                     Matthias Feick 

 Vorlesewettbewerb    Stefanie Huesmann   
                                      

 Wtkedu                        Tristan Amler &  
                                     Wolfgang Bacher 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
Schwerpunkt Musik 

 
Schwerpunkt Sport 

 
Fahrten & Internationale 

Begegnungen 

 
Personalrat 

 Bläserklassen      Sina Valentin 

 Orchester             Sina Valentin 

 Band                     Marek Haesler 

 Kleiner Chor        Christian Maul 

 Großer Chor        Christian Maul 

 Musikstation        Marek Haesler 

 Konzerte               Sina Valentin & 
                              Christian Maul 

 Organisation        Sina Valentin & 
Musikfahrt            Christian Maul                              

 Schulsportleiter      Christian Haas 

 TAG                          Mike Taimann 

 Skifahrten                 Anne-Barbara Reichel          
                                   Tanja Jung    

 Schule & Verein      Christian Haas 

 Sport GOS               Christian Haas 

 Schwimmen            Christian Haas 

 England                            Roman Belter 

 Frankreich                        Annette Papp 

 Rumänien                         Reinhold Bonnert 

 Indien                                Roman Belter 

 Berlin                                Peter Püschel 

 Strausberg                       Lisa Hinkel 

 Weimar                              

 Polis                                  Lisa Hinkel                                       

 Hannover Messe              Alexa Heinze 

 Young Americans            Sonia Crews 

 Vorsitz                      Matthias Weidmann 

 Mitglieder                 Lisa Hinkel  
                                  Katrin Neun                                            
                                  Annette Papp 
                                  Kim Klaus 

Sekretariat & Hausmeister 

 Margit Thun                        

 Sybille Schäfer 

 Peter Gonschior  
 


