
 

Anhang A: Aufgabenverteilung und Zuständigkeiten in der Schulleitung des Gymnasiums am Silberkamp 

 
 

Frau Ulrike Bock 
 

Qualitätsentwicklung und Qualitätssicherung 
Budgetplanung 
Außenvertretung der Schule und Öffentlichkeitsarbeit 
Einhaltung der Rechts- und Verwaltungsvorschriften  
sowie der Schulordnung 
Umsetzung von Beschlüssen 
Hausherrin 
 
Vorsitz 

 im Schulvorstand 

 in der Gesamtkonferenz 

 im Arbeitsschutzausschuss 

 in Dienstbesprechungen 
Abitur 

 Vorsitzende der Prüfungskommission 

 Berufung der Prüfungsausschüsse 
Zusammenarbeit mit 

 dem Personalrat 

 der Steuergruppe 

 dem Schulelternrat 

 der Schülervertretung 

 dem Förderverein und dem Mensaverein 

 dem Schulträger 

 anderen Schulen 
Personalangelegenheiten und Unterricht 

 Betreuung, Beratung, Beurteilung der Lehrkräfte 

 Personalbeschaffung und Personalentwicklung 

 Unterrichtseinsatz der Lehrkräfte, Anrechnungsstunden 

 Einhaltung der Richtlinien und Curricula 

 Unterrichtsbesuche und Berichte 

 Beurteilung der Referendare 

 Einsatz der schulischen Mitarbeiter/innen 
Arbeitssicherheit und Gebäudemanagement 

 

 

Herr Mathias Raabe 
 

 Ständiger Vertreter der Schulleiterin 

 Vorbereitung und Organisation des Abiturs 

 Abitur: Mitglied der Prüfungskommission 

 Schulhaushalt 

 Unterrichtsverteilung 

 Koordination Ganztagsangebot 

 Evaluation Schulentwicklung 
 

 

Herr Gerhard Brendecke 
 

 Unterrichtsverteilung 

 Unterrichtsorganisation: Stundenpläne in  
der Sek I und E-Phase  

 Vertretungspläne, Pausenaufsichtspläne, 
Raumpläne 

 Koordination Klassen- und Studienfahrten 

 Öffentlichkeitsarbeit Kollegium 
 

Frau Silke Kortemme 
 

 Organisation der Einführungsphase 
(10.Klasse, Schüler/innen von 
Realschulen) 

 Betriebspraktikum  

 Berufsorientierung 

 Bewerbungstraining 

 Rhetorik-Schulung 

 Projekte im Bereich Wirtschaft 

 Jahrgangsbetreuung 10 

 Koordinierung der Fachgruppen im 
Aufgabenfeld A 

 

 

Frau Bettina Gefken 
 

 Jahrgangsbetreuung Klassen 5-9 

 Organisation und Terminplanung  
     Klassen 5-9 

 Organisation Lehrerfortbildung 

 Unterrichtsqualität 

 Schulprogrammentwicklung 

 Evaluation Unterrichtsentwicklung 

 Koordinierung der Fachgruppen im 
Aufgabenfeld B 

 

Herr Christian Schanz 
 

 Statistik 
     Erstellen der Jahrgangsstatistik 
     Personalstatistik, Arbeitszeitkonto 

 Jahrgangsbetreuung 11 u. 12 
(Qualifikationsphase) 

 Mitglied der Prüfungskommission 

 Finanzverwaltung der Lernmittel 

 Koordination Studienfahrten 

 Koordination Seminarfächer  

 Organisation Vergleichsarbeiten 

 Koordinierung der Fachgruppen im 
Aufgabenfeld C 

 

 


