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Kooperative Gesamtschule Norderney   
Hauptschulzweig     Realschulzweig     Gymnasialzweig    
KGS Norderney      An der Mühle 2        26548 Norderney  
    

  
Stand: 11. September 2025 

Geschäftsverteilungsplan der KGS Norderney 
Bezug: Niedersächsisches Schulgesetz vom 01.08.2024 
 
Alle unsere Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner sind per E-Mail zu erreichen unter: vorname.nachname@kgs-norderney.de. 

Schulleitungsteam: 

Schulleitung: 
Claus Huth 

u.a. Gesamtverantwortung für die Schule und deren Qualitäts-
sicherung und -entwicklung, Entscheidung in Grundsatzfragen der 

pädagogischen und organisatorischen Leitung, Terminplanung, 
Einberufung und Vorsitz Gesamtkonferenz, Schulvorstand und 

Dienstbesprechung, Ausführung Konferenzbeschlüsse, Eilkompetenz 
und Vetorecht, Einhaltung Rechts- und Verwaltungsvorschriften und 

Schulordnung, Meldung besonderer Vorkommnisse an Schulbehörde, 
Außenvertretung gegenüber RLSB Osnabrück, Schulträgerin Stadt 
Norderney und Öffentlichkeit, Mailverkehr, Teilnahme an (über-) 

regionalen Dienstbesprechungen, Sitzungen und Tagungen, Kontakt 
zur örtlichen Presse, Zusammenarbeit mit Grundschule Norderney 
und anderen Schulen (UGN, NIGE, Conerus Schule, Inselschulen), 
Ausbildungsseminar, Personalrat, Eltern- und Schülervertretung, 
Ankerplatz Norderney, Kindertagesstätten, Kooperationspartner, 

Vereine, Ausübung Hausrecht, Aufsicht über Schulanlage, 
Beaufsichtigung Baumaßnahmen, Führung laufender 

Verwaltungsgeschäfte, Verwaltung des Schulvermögens, Planung und 
Bewirtschaftung der Etats, Besuch und Beratung der Lehrkräfte im 

Unterricht, Überwachung Unterrichtsversorgung und 
Lehrerbedarfsplanung, Weisungsbefugnis gegenüber allen in der 

Schule tätigen Personen, Personalwirtschaft und -entwicklung 
(Stellungnahmen, Aufnahme, Einweisung, Bewährung, dienstliche 

Beurteilungen, Verabschiedung, Aufgabenzuweisung, Fortbildungen, 
Arbeitsverträge nichtlehrendes Personal), schüler- und 

klassenbezogene Aufgaben (Unterzeichnung der Zeugnisse, 
Genehmigung außerordentlicher Schulveranstaltungen, 

Beurlaubungsanträge über drei Tage und unmittelbar vor/nach den 
Ferien), Vorsitz Prüfungskommission, Regelung Ferienvertretung 

Ständige Vertretung der Schulleitung: 
Hans-Rainer Welsch 

u.a. ständige Vertretung der Schulleitung und damit bei Abwesenheit 
vollumfängliche Übernahme aller Aufgaben und Funktionen, 

Berechnung, Unterrichtseinsatz und -versorgung, 
Unterrichtsverteilung, Stunden-, Raumverteilungs-, Aufsichts-, 

Vertretungsplan, Koordination schulzweigübergreifender 
Veranstaltungen, Koordination schriftlicher und mündlicher 

Abschlussprüfungen, Planung pädagogischer Dienstbesprechungen, 
Arbeitszeitkonten, Mehr- und Minderstundenkonten, Schulstatistik,, 

Pflege der Schülerdatenverwaltung und Kursbelegungen in DaNiS,  
Erstellung schülerbegleitender Dokumente und Listen aller Art, 

Koordination Stützunterricht in den medizinischen Einrichtungen, 
Kontrolle der Kenntnisnahme von Rechts- und 

Verwaltungsvorschriften, Führung des Schulgirokontos, Mitwirkung 
bei der Verwaltung des Schulvermögens, Abrechnungen für  

Dienstreisen, Schulfahrten und Fortbildungen 

Didaktische Leitung*: 
Harald Speckmann 

u.a. Verwaltung und Betreuung sowie Accountpflege folgender 
Plattformen: IServ, WebUntis, LEB online, DaNiS, MensaMax, 

moin.schule/Niedersächsischer Bildungscloud, Formvorschriften, 
Textbausteine, Noteneingabe und Zeugnisdruck in LEB online, 
Schülerdatenverwaltung in DaNiS, Speiseplan in MensaMax, 

Accountpflege Kopiergerät, Kurswahlen und -belegungen 
Wahlpflichtkurse 9/10, Fotografien für das Schuljahrbuch, Vertretung im 

Abwesenheitsfall für den Vertretungsplan 

Vorbereitung von Konferenzen und Dienstbesprechungen, Unterrichtsversorgungs- und Lehrkräftebedarfsplanung, Unterrichtsverteilung und Stundenplan, Weiterentwicklung Schulprogramm, Organisation 
schulzweigübergreifender Veranstaltungen, Budgetvereinbarungen mit der Schulträgerin Stadt Norderney, Information und Beratung über Planung und Durchführung pädagogischer Vorhaben 
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Schulzweigleitung: 

Gymnasialzweig: 
Hans-Rainer Welsch 

Realschulzweig: 
Claus Huth 

Hauptschulzweig: 
Harald Speckmann  

Für den jeweiligen Schulzweig: u.a. Vorsitz in Versetzungs-, Abschluss- und Klassenkonferenzen bei Ordnungsmaßnahmen, Weiterentwicklung des Schulzweigs, Schulzweigkonferenzen und 
Schulzweigdienstbesprechungen, Einhaltung der schuleigenen Arbeitspläne, der Grundsätze für die Leistungsbewertung, der Rechtsvorschriften für Versetzungen, Übergänge und Abschlüsse,  

Kontrolle der Klassenbücher, Informationsveranstaltungen 

 

*delegiert von der Didaktischen Leitung: 

Schulentwicklung: 
Jens Harms 

u.a. Leitung der Steuergruppe Schulentwicklung, Gestaltung pädagogisch-didaktischer Qualitätsprozesse, Entwicklung und Umsetzung der didaktisch-pädagogischen Gesamtkonzeption, curriculare Gesamtplanung, 
Betreuung und Weiterentwicklung der Schulplattform IServ, Entwicklung und Implementierung digitaler Unterrichtstechnologien und -methoden, Differenzierungsmodelle und Förderkonzepte, Entwicklung 

fächerübergreifender schuleigener Arbeitspläne und Konzepte, Zusammenarbeit und Abstimmung der Fachbereiche, Teilnahme an den überregionalen Netzwerktreffen der Didaktischen Leitungen an Gesamtschulen, 
Übergang von der Grundschule, Organisation schulinterner Fortbildungsmaßnahmen 

 

Fachbereichsleitung: 

Sprachen: 
Catharina Majert 

Mathematik/Naturwissenschaften: 
Thorsten Drake 

Arbeit/Wirtschaft/Technik und 
Geschichtlich-soziale Weltkunde: 

Rudolf Schinke 

Informatik/Musisch-kulturelle 
Bildung/Ganztag/Sport: 

Jens Harms 
Für den jeweiligen Fachbereich: u.a. Fachbereichskonferenzen, Fachbereichsdienstbesprechungen, Grundsätze der Leistungsbewertung, fachspezifische Konzepte, Entwicklung und Durchführung der schuleigenen 

Arbeitspläne und Kerncurricula, Betreuung und Beratung der (insbesondere fachfremd/neu) eingesetzten Lehrkräfte, Betreuung von Praktikantinnen und Praktikanten, Fortbildungsangebote, Sammlungsleitung, Lern- 
und Lehrmaterialien, Schulbücher, Etatverwaltung, Initiierung und Betreuung von Wettbewerben und Projekten, Kontakt zu anderen Schulen, Institutionen und der Fachmoderation 

 

Klassenleitung:  
Klasse 5a: 

Mara Schubert 
Klasse 5b: 

Marina Mertens 
 

Klasse 6a: 
Sascha Freese 

Klasse 6c: 
Karin Wunderlich 

Klasse 6b: 
Frauke Schwetje 

Jens Harms 

Klasse 7a: 
Gotje Giesemann 

 

Klasse 7b: 
Thorsten Drake 

 

Klasse 8a:  
Ulrich Huy 

Klasse 8b: 
Marlyn Gronewold  

Rudolf Schinke  
Klasse 9a: 

Nicole Aderhold  
Ronny Aderhold 

Klasse 9b: 
Christian Mischke 

Klasse 10a: 
Thurid Groebler 

Harald Speckmann  

Klasse 10b: 
Catharina Majert 

Hans-Rainer Welsch 
Für die jeweilige Klasse: u.a. Klassengespräche, -regeln, -buchkontrolle, -raumgestaltung, -gelder, -fahrt, Wandertag, Belehrungen, Sitzordnung, Zeugnisse, Zeugnisbemerkungen, Zeugniskonferenz, Erziehungsmittel, 

Intervention bei Absentismus und Fehlverhalten, pädagogische Dienstbesprechung, Elterninformation, -gespräche, -sprechtag, -abend, Schullaufbahnberatung, Information und Beratung Abschlussprüfung,  
Erstellung von Förderplan und Fördergutachten 
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Fachkonferenzleitung: 

Deutsch: 
Catharina Majert 

Mathematik: 
Thorsten Drake 

u.a. Känguru-Wettbewerb 

Geschichte: 
Christian Mischke 

Informatik/Digitales Lernen: 
Jens Harms 

Englisch: 
Ulrich Huy 

Biologie: 
NN 

u.a. Sammlungsleitung 

Erdkunde: 
Ulrich Huy 

Musik: 
Ronny Aderhold 

Französisch: 
Marina Mertens 

u.a. Kurswahlen und -belegungen Französisch 

Physik: 
Thorsten Drake 
u.a. Sammlungsleitung 

Politik(-Wirtschaft): 
NN 

Kunst: 
Jens Harms 

u.a. Kurswahlen und -belegungen  
musisch-kulturelle Bildung 

Deutsch als Zweitsprache: 
Catharina Majert 

u.a. Aufnahme, Sprachstanderhebung 2P, additive 
Sprachfördermaßnahmen, Leistungsbewertung 

Chemie: 
Catharina Majert 

u.a. Sammlungsleitung 

Religion: 
Mara Schubert 

Darstellendes Spiel: 
Frauke Schwetje 
u.a. Sammlungsleitung 

  Werte und Normen: 
Mara Schubert 

Sport: 
Jens Harms 

u.a. Kursbelegungen, Wechsel Sport-/ 
Schwimmgruppen, Sportfest, Sportabzeichen, 

Jugend trainiert für Olympia, Sammlungsleitung 
Wirtschaft/Schülerfirma: 

Nicole Aderhold 
 

 

Hauswirtschaft: 
Frauke Schwetje 

u.a. Lehrküche 
Gesundheit und Soziales: 

Frauke Schwetje 
u.a. Schulgarten 
Technik: 

Rudolf Schinke 
u.a. Sammlungsleitung 

Gestaltendes Werken: 
NN 

 

Textiles Gestalten: 
NN 
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Fächerübergreifendes Lernen: 

Medienbildung/iPad-Klassen: 
Jens Harms 

u.a. digitaler Unterricht, Digitales Lernen, 
Präventionsprojekte, Informationsveranstaltungen, 

Fortbildungen 

 

Bildung für nachhaltige Entwicklung 
(BNE): 

Marlyn Gronewold 
 
 

 Umweltprojekttag: 
Thorsten Drake 

 

Berufsorientierung: 
Rudolf Schinke 

Nicole Aderhold 
u.a. Zukunftstag, Kompetenzanalyse, Bewerbungs-

training, Ausbildungsmesse, Berufsberatung, 
Betriebspraktika, Zusammenarbeit mit der BBS  

Methodenlernen: 
NN 

Mobilität: 
Christian Mischke 

 

„SchAU Plus“-Projekt: 
Thorsten Drake  

Schülerfirma: 
Nicole Aderhold 

Skifahrt: 
Rudolf Schinke 

FairTrade School: 
NN 

 

Coastal Cleanup Day: 
NN 

Juniorwahl: 
Rudolf Schinke 

 

Individuelles Lernen: 

Orchesterklassen: 
Ronny Aderhold 

u.a. Kreismusikschule, Instrumentenkarussell 

Jens Harms 
u.a. Beträge, An-/Abmeldung, Zeugniseintrag 

Windorchester, Big Band, 
Young Band, freies Üben: 

Nico Melles 
u.a. Zeugniseintrag  

Prävention: 
Thomas Schreiber 

u.a. Gewalt-, Medien-, Sucht- und 
Sexualprävention, IPSY, Projekttage 

Arbeitsgemeinschaften: 
Jens Harms 

u.a. Angebot, Kooperationsverträge, Kurswahlen 
und -belegungen, Zeugniseintrag 

Hausaufgabenhilfe: 
Jens Harms 

u.a. Organisation, Kurswahlen und -belegungen 

Lesen macht stark: 
Catharina Majert 

Mara Schubert 
 

Vorlesewettbewerb: 
Sascha Freese 

Känguru-Wettbewerb: 
Thorsten Drake 

 

Soziales Lernen: 

Schulsozialarbeit: 
Thomas Schreiber 

u.a. Beratung, Prävention, IPSY, 
Mobbingintervention, Schulpflichtverletzungen, 

Zusammenarbeit mit Jugendbehörden, 
Jugendhilfe- und außerschulischen Erziehungs-

einrichtungen, Begleitung Praxistage BBS 

Inklusion: 
Dorothee Behet 

u.a. Schulbegleitung, Fördergutachten, 
Förderkommission, Förderpläne, Förderdiagnostik, 

Zusammenarbeit mit AUNO, Mobiler Dienst und RZI, 
Einzelfördermaßnahmen, Beratung und Unterstützung 

der Lehrkräfte 

Freizeitbereich: 
Thomas Schreiber 

Taale Hinrichs 
u.a. bewegte Pause, Schulobst, 

Unterrichtsbegleitung 
 

Ganztag: 
Jens Harms 

u.a. Angebot, Kurswahlen und -belegungen 
Arbeitsgemeinschaften und Hausaufgabenhilfe 

 
 

Lions Quest: 
NN 

 

Schule ohne Rassismus - Schule mit 
Courage: 

Marina Mertens 
 

Austauschfahrten: 
Sascha Freese 

 

Beratung: 
Dorothee Behet 

Thomas Schreiber 
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Kulturelles Lernen: 

Musikveranstaltungen: 
Nico Melles 

u.a. Konzerte, Buchungsanfragen 

Theateraufführungen: 
Frauke Schwetje 

u.a. Schwarzlichttheater, Schattentheater 

Sportveranstaltungen: 
Jens Harms 

u.a. Sportfest, Jugend trainiert für Olympia, 

Entlassungsfeier Jahrgang 10: 
Claus Huth 

u.a. Organisation, Programm 

Einschulungsfeier Jahrgang 5: 
Claus Huth 

u.a. Organisation, Programm 

Morgenversammlungen: 
Claus Huth 

u.a. Organisation, Programm 

Kooperation Museum/Archiv: 
Christian Mischke 

Filmfest Emden/Norderney: 
Sascha Freese 

 

Lernmittel: 

Gedruckte Ausgaben für 
Schulbücher: 

Nicole Aderhold 
u.a. Leihbedingungen, Preislisten 

Digitale Lizenzen für Schulbücher: 
Jens Harms 
Uwe Fokken 

u.a. Schülerlizenzen, Lehrerlizenzen, Bildungslogin, 
eBook-Nutzung in Verlags-Apps 

iPads: 
Uwe Fokken 

u.a. First Level Support, MDM, Software, 
Leihvertrag, Schadensmeldungen 

Instrumente: 
Nico Melles 

u.a. Ausleihe, Reparatur 

Jens Harms 
u.a. Leihvertrag, Leihgebühr, Versicherung 

 

Verwaltung: 

Sekretariat: 
Catharina Carlsen 

u.a. Abwesenheiten, Schülerdatenverwaltung, 
Neuan-/Abmeldungen, Organisation, Verwaltung, 
Terminplan, Verwaltung des Schulbudgets, Schul-
archiv, Schuljahrbuch, Unfallmeldung, Versorgung 
erkrankter/verletzter Schülerinnen und Schüler, 

Aula-/Raumreservierung, Bürobedarf, Post/E-Mails 

Hausmeisterei: 
Daniel Krajinski 

u.a. Instandhaltung und Reparaturen, Pflege der 
Außenanlagen, Haustechnik, Brandmeldeanlagen, 

Aulatechnik und -bestuhlung, Schließfächer, 
Botengänge 

Schulassistenz: 
Uwe Fokken 

u.a. First Level Support iPads und Touchscreens, 
Verleih iPads und Zubehör, Accountpflege IServ, 

Gruppenbelegungen IServ und WebUntis, digitale 
Lizenzen für Schulbücher, Schadensmeldungen 

iPads 

Cafeteria/Mensa: 
Alexandra Wichmann 

 
 

 

Organisation: 

Notfallteam: 
Claus Huth (SL, Presse) 

Hans-Rainer Welsch (stv. SL) 
Frauke Schwetje (Erste Hilfe) 

Rudolf Schinke (PR) 
Catharina Majert (Sicherheit) 

Thomas Schreiber (Sozialarbeit) 
Dorothee Behet (Beratung) 

M. Mertens/Chr. Mischke (SV) 

Sicherheit, Gefahrstoffe und 
Strahlenschutz: 

Catharina Majert 
u.a. Sicherheitsbelehrung 

Brandschutz: 
Daniel Krajinski 

Erste Hilfe: 
Frauke Schwetje 

 

Reinigungsteam: 
Marion Agen 
Claudia Bruns 
Kerstin Heuer 
Leonie Senga  

Presse: 
Claus Huth 

 

Referendariat/Quereinstieg: 
NN 

Homepage: 
Jens Harms 

SV-Beratung: 
Marina Mertens 

Christian Mischke 
u.a. SV-Wahlen, -Sitzungen, Zeugnisbemerkungen 
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Gremien und Vertretungen: 

Schulvorstand: 
Claus Huth (Vorsitz) 

Lehrkräfte: 
Jens Harms 

Sascha Freese 
Marina Mertens 
Elternvertretung: 
Hardi Flechtner 

Insa Richter 
Schülervertretung: 
Mathilda Hauk (9b) 

Andrej Sesto (9b) 
u.a. Qualitätssicherung und -entwicklung, 

Inanspruchnahme von Entscheidungsspielräumen, 
Plan zur Verwendung der Haushaltsmittel und 

Entlastung der Schulleitung, Werbung und 
Sponsoring, Anträge an die Schulbehörde auf 

Genehmigung einer Ganztagsschule sowie 
Schulversuche, das Führen einer Eingangsstufe, 
Erteilung jahrgangsbezogenen oder schulzweig-
spezifischen Unterrichts, Stundentafel, Fahrten-
konzept, Projektwochen, Vorschläge für Schul-

programm und -ordnung, Besetzungsvorschläge an 
die Schulbehörde für Beförderungsstellen 

Gesamtkonferenz: 
Claus Huth (Vorsitz) 

sämtliche Lehrkräfte, Referendare 
und pädagogische Mitarbeitende 

Elternvertretung: 
Hardi Flechtner 

Tanja Fröhlich-Theiß 
Astrid Weckermann 

Arnold Ukena 
Insa Richter 

Kai Schnieder 
Schülervertretung: 
Mathilda Hauk (9b) 

Andrej Sesto (9b) 
Theo Fountoukis (10a) 

Fiete Visser (5b) 
Hannah Flechtner (8b) 

Robin Bartnick (7b) 
u.a. Schulprogramm, Schulordnung, Konferenz-
ordnung, Grundsätze für Leistungsbewertung,  

Klassenarbeiten und Hausaufgaben 

Klassenkonferenz 
Klassenleitung (Vorsitz) 

alle unterrichtenden Lehrkräfte 
je zwei Vertreterinnen und Vertreter 
der Klasseneltern- und -schülerschaft 
Für die jeweilige Klasse und ihre Schülerinnen bzw. 

Schüler: u.a. Hausaufgaben, Beurteilung des 
Gesamtverhaltens der Schülerinnen und Schüler, 

Zusammenarbeit mit den Erziehungsberechtigten, 
Zeugnisse, Versetzungen, Abschlüsse, Übergänge, 

Überweisungen, Zurücktreten, Überspringen, 
Kurswechsel, Nachteilsausgleiche, Erziehungs-
mittel und Ordnungsmaßnahmen (§ 61 NSchG) 

Schulelternrat: 
Hardi Flechtner 

Melanie Kämmer 
alle 1. und 2. 

Klassenelternschaftsvorsitzende  

Schülerrat: 
Mathilda Hauk (9b) 

Andrej Sesto (9b) 
alle 1. und 2. Klassen-

sprecherinnen und -sprecher 

Schulausschuss  
der Stadt Norderney: 
Kollegiumsvertretung: 

Catharina Majert 
Elternvertretung: 

Christoph Volkamer 
Schülervertretung: 
Mathilda Hauk (9b) 

Beratend: 
Claus Huth (SL) 

Personalrat: 
Rudolf Schinke (Vorsitz) 

Mara Schubert 
Nicole Aderhold 

Gleichstellung: 
Gotje Giesemann 

 

Datenschutz: 
Sascha Freese 

 

Fachbereichskonferenz  
Sprachen: 

Catharina Majert (Vorsitz) 
alle im FB eingesetzten Lehrkräfte 

Elternvertretung: 
Monique Meißner 

Sandra Stenzel 
Schülervertretung: 

Hannah Brandt (7b) 
Amira Abarguih (9a) 

 

Fachbereichskonferenz 
Mathematik/Naturwissenschaften: 

Thorsten Drake (Vorsitz) 
alle im FB eingesetzten Lehrkräfte 

Elternvertretung: 
Jeannine Langer 

Eva Saathoff 
Schülervertretung: 
Sooths Langer (9b) 
Robin Bartnick (7b) 

Fachbereichskonferenz  
Arbeit-Wirtschaft-Technik und 

Geschichtlich-soziale Weltkunde: 
Rudolf Schinke (Vorsitz) 

alle im FB eingesetzten Lehrkräfte 
Elternvertretung: 
Jüdith Christmann 

Astrid Weckermann 
Schülervertretung: 
Jule Kämmer (5a) 

Tim Stöver (8a) 

Fachbereichskonferenz 
Informatik/Musisch-kulturelle 

Bildung/Ganztag/Sport: 
Jens Harms (Vorsitz) 

alle im FB eingesetzten Lehrkräfte 
Elternvertretung: 
Susanne Kleimann 

Karina Visser 
Schülervertretung: 
Amelie Spilak (6b) 
Sooths Langer (9b) 

Für den jeweiligen Fachbereich: u.a. Durchführung der schuleigenen Arbeitspläne und Kerncurricula, Gewichtung der Leistungsbewertung, Einführung von Schulbüchern 
 


