
 

 
 

Geschäftsverteilungsplan des Gymnasiums Raabeschule  
im Schuljahr 2017/20178Stand 15.10.2016 

 
Schulleiter*in    N.N. 
 

 
Kommissarischer Schulleiter   Axel Jacobsen 
- Gesamtverantwortung für die Schule und für deren Qualitätssicherung und -entwicklung 
- Vertretung der Schule nach außen 
- Dienstrechtliche Befugnisse 
- Personalrechtliche Befugnisse und Aufgaben 
- Verantwortung für die Bewirtschaftung des Budgets 
- Koordinierung und Organisation des Gesamthaushaltes der Schule / der Etatverwaltung 
- Koordinierung der Lernmittelausleihe mit Etatverwaltung 
- Verwaltung und Abrechnung von Reisekosten und Fortbildungskosten 
- Erstellen der Unterrichtsverteilung und Dokumentation der Lehrerarbeitszeit 
- Erstellen der Statistik für die Landesschulbehörde 
- Vorsitz im Schulvorstand und der Gesamtkonferenz 
- Vorsitz im Abiturprüfungsausschuss 
- Betreuung des Aufgabenfeldes B 
 
 
Schulfachliche Koordinatorin  Tanja Zimmermann 
- Aufnahme von Schülerinnen und Schülern der Jahrgänge 8 – 10 
- Betreuung der Jahrgänge 9 – 10 
- Koordinierung der Übergänge aus der Sprachlernklasse in Regelklassen 
- Betreuung und Organisation der Kurs- und Fachwahlen des 10. Jahrgangs  
- Organisation der Informationsabende in der Einführungsphase Oberstufe Jahrgang 10 
- Erstellung des Stundenplanes 
- Koordination der Erstellung von Raum- und Aufsichtsplänen 
- Raum- und Gebäudemanagement 
- Verwaltung von Schulschlüsseln 
- Unfall-, Sachschaden- und Diebstahlmeldungen 
- Organisation von Alarmübungen; Unfallschutz- und Brandschutz 
- Mitglied der Prüfungskommission im Abitur 

 
 
Schulfachliche Koordinatorin  Gabi Romanowski 
- Gesamtorganisation- und Koordination der Jahrgänge 11-12 
- Aufnahme von Schülerinnen und Schülern der Jahrgänge 11-12 
- Erstellen der Statistik für die Qualifikationsphase 
- Informationsveranstaltungen in der Einführungs- und Qualifikationsphase für EE und SS 
- Organisation und Durchführung der Abiturprüfungen 
- Mitglied der Prüfungskommission im Abitur 
- Organisation der Abiturentlassungsfeier 
- Koordinierung der Berufsorientierung 
- Betreuung des Aufgabenfeldes C 

 
 

Schulfachlicher Koordinator  Tobias Paetzold 
- Erstellung und Koordination des Vertretungsplans  
- Koordinierung von Terminen und Verwaltung des offiziellen Terminplans 
- Organisation schulischer Veranstaltungen 
- Öffentlichkeitsarbeit (Jahrbuch, Newsletter) einschließlich Betreuung der Internetpräsenz 
- Organisation der Elternsprechtage und der Elterninformationsabende 

- FORUM-Veranstaltungen im Heidberg 



 

 
 

- Betreuung des Aufgabenfeldes Sport einschließlich Durchführung der Sportkurswahlen 11-12 
 
 

Kommissarischer stellvertretender Schulleiter  Ronald Feuerhahn 
- Koordinierung und Leitung des Standortes Stöckheim 
- Organisation von Einschulungsveranstaltungen und Informationsveranstaltungen (Kl. 5) 
- Organisation der Informationsabende der Jg. 5-8 
- Aufnahme von Schülerinnen und Schülern der Jahrgänge 5 – 7 
- Organisation und Koordination der Sekundarbereiches I (Jahrgänge 5 – 8) 
- FORUM-Veranstaltungen in Stöckheim 
- Bildung und Zuordnung von klassenübergreifenden Gruppen (Religion, Sprachen 5 - 10) 
- Organisation und pädagogische Betreuung des Ganztagsbereiches  
- Erstellen der Ganztagsstatistik  
- Zusammenarbeit mit Frau Bölte und den Sozialpädagoginnen 
- Betreuung des Aufgabenfeldes A 
 
 
Schulvorstand 

Lehrkräfte Eltern Schülerinnen und Schüler 

Frau Nasse   
(Herr Jacobsen)  
Frau Bölte 
Frau Den Dunnen 
Frau Eich-Kolbe 
Frau Prescher 
Herr Dr. Brink 
Herr Maroske 
Herr Rippel  
Frau Claas f. PR 

Herr Dr. Hamann 
Frau Botterbrod 
Frau Thiem 
Herr Scholz-Suthoff 

Ali Idris 
Soltan Sassi 
Franziska Breitkopf 
Finja Fingerhut 

 
 
Gesamtkonferenz 
Lehrkräfte 
Kollegium  
Mitarbeiter die in einem unmittelbaren Dienstverhältnis zum Land / zum Schulträger stehen 
Elternvertreter 
Schülervertreter 
 
Sammlungsleitungen 
 

Biologie Frau Geiger 

Chemie Frau Kirchmann 

Physik Herr Dr. Brink 

Naturwissenschaften (Stöckheim) Frau Heuer 

Sport  Frau Willsenach 

 
  



 

 
 

Weitere Leitung und Zuständigkeiten anderer schulfachlicher / schulpersoneller Belange 
 

Austauschfahrten 
- England  
- Frankreich  
- Italien  
- Tschechien 

 
Herr Scheffel 
Frau Vollbrecht 
Frau Laganà 
Herr Scheffel 

 
 
Funktionsstelle 
 
 

Sprachen: 
- Auslandsaufenthalte 
- DELF und Sprachen-AGen 
- Fremdsprachenwahl Kl. 6 
- Fremdsprachenwettbewerbe 

Frau Den Dunnen Funktionsstelle 

Weitere Beratung und Unterstützung 
- MIT (MobbingInterventionsTeam) 
- Konfliktlotsen 
- Gewalt- und Suchtprävention 

 
Frau Knospe, Frau Schulte, Frau Braband 
Frau Knospe, Frau Bartels  
Frau Knospe, Herr Feuerhahn 

 

Mediathek Herr Juny Funktionsstelle 

Curriculum Mobilität Frau Schoeneich  

Stöckheim: 
Grundschulen  
- Absprachen 
- Hospitationen 
- Orientierungstage 
LRS – Lese – Rechtschreib – Schwäche 
Methoden- und Medienstunden 
Individuelle Lernentwicklung (ILE) 

Frau Bölte Funktionsstelle 

ITech3 Herr Wejner, Herr Dr. Brink  

Klassen- und Studienfahrten 
- Jg.6: Klassenfahrten 
- Jg.8: Skifahrt 
- Jg.11/12:  

 
Klassenlehrkräfte 
Frau Meyer-Heye 
Tutorinnen und Tutoren 

 

Musical 
- Gesamtverantwortung 
- Gesang 
- Combo 
- Kostüme 
- Maske 
- Organisatorisches (Karten etc.) 

 
Frau Meyer 
Frau Prüßen 
Herr Henkens 
Frau Rahlf 
Frau Knospe 
Frau Richter 

 

Mobiles Lernen Herr Maroske Funktionsstelle 

Netzwerk (schulintern) / IServ 
- Standort Heidberg 
- Standort Stöckheim 

 
Herr Maroske 
Herr Maroske, Frau Schaper 

 
Funktionsstelle 

Physik für helle Köpfe Frau Tschirschky  

Referendarinnen und Referendare Frau Vollbrecht Funktionsstelle 

Schülerzeitung Frau Prescher  

Schulwald Herr Toepfer Funktionsstelle 

Sicherheit  
- Sicherheitsbeauftragter 
- Brandschutzbeauftragte 
- Gefahrstoffbeauftragter 
- Arbeitsschutzbeauftragte 
- Strahlenschutzbeauftragter 

 
Frau Tschirschky? 
 
 
 
Herr Dr. Brink 

 
Funktionsstelle 
 
 

Umweltschule Frau Heuer Funktionsstelle 

Zeugnisdruckprogramm Frau Fricke, Herr Dr. Brink  

 


