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S c h ü l e r  

Erprobungsstufe Mittelstufe Oberstufe 

Koordination: KON 
Vertretung: RZK 

Koordination: WRN 
Vertretung: SCM 

Komm. Koordination: TEM  
Vertretung: BOK 

alle Angelegenheiten der Erprobungs-
stufe  

alle Angelegenheiten der Mittelstufe  alle Angelegenheiten der Oberstufe  

speziell:   speziell:  Jahrgangsstufen-Leitung:  

Kontakte zu den Grundschulen  Klassenneubildung Jgst. 8  Jgst. EF - 

Tag der offenen Tür (ToffT, 
Infoabend) (WEN, BOR) 

 
Coaching (SCM) 

 
  

Projekt „Lernen lernen“ (SIL) 
 Lernstanderhebungen Jgst. 8 

(SCM) 

 
Jgst. Q1 

WEI, 
BOK 

2. Fremdsprache (ab Klasse 7)  
Organisation der Beratung, Wahlen, 
Einteilung, Kurslisten 
 

Einteilung der Religionskurse, 
Prakt. Philosophie 

 
Wahlpflichtunterricht (WPU)  
Organisation der Beratung, Wahlen, 
Kurseinteilungen, Kurslisten, Terminie-
rung Arbeiten WPU 

 

  

Jgst. Q2 
VNK,  
WES 

Fairmobil (RZK) 

 
Zentrale Prüfungen am Ende 
von Klasse 10 (ZP10) 

 

  

Methodentag  
(Facharbeiten) 

TEM, BOK, 
WEI 

Medienschulung (HET) 
 

Rechtskunde AG Jgst. 9 
Einteilung der Religionskurse, Prakt. 
Philosophie (SCM) 
 

  

  

  

Schulflyer, Schulbroschüre 
(WEN) 
 

 
Studien- und Berufsorien-
tierung WST 

DPK 

Schnuppernachmittage (RZK)  Suchtprophylaxe (HET)   

 

 
Berufsorientierung, Schülerbe-
triebspraktikum (SBP) 

WST 
DPK 

SMI 
  

gebundener Ganztag      
Mitarbeit  WIE   SCM   

 

 
Maßnahmen zur individuellen Förderung 

Beratungsteam     Begabtenförderung NN 

Koordinierung: SIL (Zwei-Sprachenmodell, Springer, Wettbewerbe)  

Mitwirkung: 
HET, HÜL, 

SPA 
  

    

Förderung der sozialen Kompetenz; „Lions Qu-
est“ 

SIL 
Internat. Schüleraustausch  

mit Betreuung der ausländ. Schüler im Haus 
jew. Stufen-

leitungen 

    

 
 

  
 

DAZ, IK-Schüler LMM Schülerbücherei WIE 

    

SOS-Kinderdorf NMN, BOR Schulsanitätsdienst WRN 

    

Schüler helfen Schülern  SFB   

    

  SV-Lehrer 
BOR, FRN, 

WEI 

    



Gymnasium Borghorst - Geschäftsverteilungsplan (Stand: September 2023)       Seite 2/4 

 

F ä c h e r  

I. sprachlich-literarisch-künstleri-
sches  

Aufgabenfeld 

II. gesellschaftswissenschaftliches  
Aufgabenfeld 

III. mathematisch-naturwissenschaftlich-
technisches Aufgabenfeld 

Koordination:  Koordination:  Koordination  ACH 

Wettbewerbe  Wettbewerbe  Wettbewerbe  

D, LIT  SW, PK/W  M  

Fachkonferenz PAN Fachkonferenz WST Fachkonferenz KLG 

Leseförderung WIE   Matheolympiade SCM 

    Känguru LEM 

Theater-AG      

Theaterbesuche WIL PA  PH  

E  Fachkonferenz  HEL Fachkonferenz KLG 

Fachkonferenz SNE   Sammlung HET 

England-Austausch NN   freestyle physics KLG 

    MatNat-Förderung SCM 

F  GE  Jugend forscht BOK, WEN 

Fachkonferenz DRE Fachkonferenz WES   

internat. Begegnungen NN     

R  EK    

Fachkonferenz 
- 

Fachkonferenz VET BI  

 Sammlung, Karten  Fachkonferenz AEL 

L    Sammlung AEL 

Fachkonferenz SIP PL  CH  

  Fachkonferenz BOR Fachkonferenz BOK 

S    Sammlung BOK 

Fachkonferenz OPG   Chemie-Olympiade BOK, NEL 

    OpenLab BOK, NEL 

      

MU  RL  IF  

Fachkonferenz SPA Fachkonferenz ER NMN Fachkonferenz ACH 

Sammlung 
SPA, 
NMN 

Fachkonferenz KR PER Computer ACH 

Schulband 
KLG, 
SPA 

Schulgottesdienste 
BRI, 

NMN, 
SPA 

  

Orchester NMN TRO PER   

Gitarren-AG BRI     

 

    

    

  SP  

  Fachkonferenz SIL 

KU    Sammlung SIL 

Fachkonferenz WIN   Außerunterr. Sport- 
veranstaltungen 

 

Sammlung KLI   
SIL, AEL 

    Schulmannschaften 

      

Mitarbeit bei der Qualitätsentwicklung und Qualitätssicherung, schulinterne Lehrpläne, Evaluation NN 

Mitarbeit bei der Koordination von Fortbildungen NN 

Deutsch intensiv: Fachkonferenz D, jeweilige Lehrkräfte 
 

Neue Medien  

Medienkonzept  Systembetreuung, Digitalisierungsbeauftragter:  ACH 

Gestaltung und Weiterentwicklung schulkulturellen Lebens (z.B. Musikgruppen, Tanz, Theater, Kunst, Litera-
tur, polit. Bildung) 

 

   Mitwirkung:  NN 
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 K o l l e g i u m  u n d  V e r w a l t u n g  

Schulorganisation  

 Vertretung der Schule  WEN, VOL  

 Personalangelegenheiten WEN 

 Stellenplan, SchIPS WEN 

 Genehmigung von Fortbildungen  WEN 

 Genehmigung von Sonderurlaub WEN 

 Klassen- und Kursbildung WEN, VOL, TEM, WRN, KON 

 Erstellung der Unterrichtsverteilung WEN, VOL 

 Berechnung der Entlastungsstunden (Bandbreite) ZAR 

 Öffentlichkeitsarbeit, Presse WEN, VOL, KLG 

 Präsentation der Schule nach Innen und Außen WEN, VOL KLG 

 Schulchronik WEN   

 GymBo-Planer WEN, AEL, HEL 

 
Jahresplanung 

 

 Terminplanung, Arbeitsplanung WEN, VOL, Steuergruppe 

 Terminplanung SII TEM, BOK 

 Stundenplan NMN, ZAR 

 Vertretungsplan NMN, ZAR 

 Unterrichtsausfallstatistik WEN, LMM 

 Raumverteilung WEN, VOL, NMN, ZAR 

 Aufsichten NMN, ZAR 

 Organisation Sportunterricht Oberstufe TEM, NMN, KON 

 Klausurplanung BOK, ZAR 

 Zentralabitur WEN, TEM 

 Lernstandserhebung 8 (LSE.8) WRN, SCM 

 Prüfungspläne (Abitur, Nachprüfungen) WEN, TEM 

 Koordination des Personaleinsatzes bei Schulfahrten WEN, VOL, TEM,WRN, KON 

 Terminplanung SI KON, WRN 

 
Schulentwicklungsplanung 

 

 Personalplanung WEN, VOL 

 
Steuergruppe 
Schulprogramm 

TEM, KON, NMN, SNE, WRN, RZK 
WEN, Steuergruppe 

 Qualitätssicherung u. -entwicklung WEN, Steuergruppe 

 MINT-Förderung WEN, WRN 

 Beratungskonzept RZK 

 Fortbildungsplanung WEN + Steuergruppe 

 Förderkonzept WRN 

 Medienkonzept ACH 

 Evaluationsberater VOL  

 
Projektgruppe G9 
Zielvereinbarung QA 

WEN, Steuergruppe 
WEN, Steuergruppe 

 
 
Ganztag 
 
 

Mitarbeit bei der Koordination 

 
 
VOL, WIE, ODF 
 

Dateiverwaltung   

 

Schulstatistik 
Schulrechner 
Datenschutz 
Verwaltungsnetz 
Homepage 
 

SIP 
ACH 
ACH 
WEN, VOL 
WEN, VOL, KLG, Frau Schurek 
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Sachausstattung  

 Haushalt WEN, VOL 

 Reisekostenabrechnung WEN, Frau Schurek 

 Gebäude, Bauunterhaltung WEN, VOL 

 Lehr-/Lernmittel (Schulbücher) ALV, Frau Schurek 

 techn. Betreuung der Geräte (Beamer, AppleTVs, iPads, PCs,…) ACH, FNE 

 Schülerbücherei WIE 

   

   

   

Sicherheit, Gesundheit   
 Arbeitsschutz allgemein WEN, VOL 

 Kriseninterventionsteam 
WEN, VOL + weitere Personen anlass-
bezogen (siehe Notfallordner) 

 Sicherheitsbeauftragte VOL, WRN, SFB, SIL 

 Gefahrstoffbeauftragter NEL 

 Strahlenschutzbeauftragter KLG 

 Verkehrserziehung, Kontakt zur Polizei VNK 

 1. Hilfe WRN 

   

   

   

Kollegium   

 
Lehrkräfterat (bis 2024) 
Ansprechpartnerin für Gleichstellungsfragen 

SIL, BOR, HÜL, RZK, SNE 
NMN, Vertr. HEL 

 ABBAs SFB, KON 

 
Semesterpraktikanten 
Erstsemester 

SFB 
KON 

 Förderkreis SNE 

   

 
 


