Kooperative Gesamtschule Norderney

Hauptschulzweig Realschulzweig Gymnasialzweig
KGS Norderney An der Miihle 2 26548 Norderney

Geschaftsverteilungsplan der KGS Norderney
Bezug: Niedersdichsisches Schulgesetz vom 01.08.2024

2
& %
ﬁ/

7 KGS Norderney

Stand: 11. September 2025

Alle unsere Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner sind per E-Mail zu erreichen unter: vorname.nachname@kgs-norderney.de.

u.a. Gesamtverantwortung fir die Schule und deren Qualitats-
sicherung und -entwicklung, Entscheidung in Grundsatzfragen der
padagogischen und organisatorischen Leitung, Terminplanung,
Einberufung und Vorsitz Gesamtkonferenz, Schulvorstand und
Dienstbesprechung, Ausfiihrung Konferenzbeschliisse, Eilkompetenz
und Vetorecht, Einhaltung Rechts- und Verwaltungsvorschriften und
Schulordnung, Meldung besonderer Vorkommnisse an Schulbehérde,
AuBenvertretung gegenuber RLSB Osnabriick, Schultragerin Stadt
Norderney und Offentlichkeit, Mailverkehr, Teilnahme an (iiber-)
regionalen Dienstbesprechungen, Sitzungen und Tagungen, Kontakt
zur ortlichen Presse, Zusammenarbeit mit Grundschule Norderney
und anderen Schulen (UGN, NIGE, Conerus Schule, Inselschulen),
Ausbildungsseminar, Personalrat, Eltern- und Schilervertretung,
Ankerplatz Norderney, Kindertagesstatten, Kooperationspartner,
Vereine, Auslibung Hausrecht, Aufsicht Gber Schulanlage,
Beaufsichtigung BaumaRnahmen, Fiihrung laufender
Verwaltungsgeschafte, Verwaltung des Schulvermdégens, Planung und
Bewirtschaftung der Etats, Besuch und Beratung der Lehrkrafte im
Unterricht, Uberwachung Unterrichtsversorgung und
Lehrerbedarfsplanung, Weisungsbefugnis gegentiber allen in der
Schule tatigen Personen, Personalwirtschaft und -entwicklung
(Stellungnahmen, Aufnahme, Einweisung, Bewahrung, dienstliche
Beurteilungen, Verabschiedung, Aufgabenzuweisung, Fortbildungen,
Arbeitsvertrage nichtlehrendes Personal), schiiler- und
klassenbezogene Aufgaben (Unterzeichnung der Zeugnisse,
Genehmigung auerordentlicher Schulveranstaltungen,
Beurlaubungsantrage lber drei Tage und unmittelbar vor/nach den
Ferien), Vorsitz Priifungskommission, Regelung Ferienvertretung

u.a. standige Vertretung der Schulleitung und damit bei Abwesenheit
vollumfingliche Ubernahme aller Aufgaben und Funktionen,
Berechnung, Unterrichtseinsatz und -versorgung,
Unterrichtsverteilung, Stunden-, Raumverteilungs-, Aufsichts-,
Vertretungsplan, Koordination schulzweigiibergreifender
Veranstaltungen, Koordination schriftlicher und miindlicher
Abschlusspriifungen, Planung pddagogischer Dienstbesprechungen,
Arbeitszeitkonten, Mehr- und Minderstundenkonten, Schulstatistik,,
Pflege der Schiilerdatenverwaltung und Kursbelegungen in DaNiS,
Erstellung schiilerbegleitender Dokumente und Listen aller Art,
Koordination Stiitzunterricht in den medizinischen Einrichtungen,
Kontrolle der Kenntnisnahme von Rechts- und
Verwaltungsvorschriften, Filhrung des Schulgirokontos, Mitwirkung
bei der Verwaltung des Schulvermoégens, Abrechnungen fir
Dienstreisen, Schulfahrten und Fortbildungen

Schulleitungsteam:
Schulleitung: Standige Vertretung der Schulleitung: Didaktische Leitung*:
Claus Huth Hans-Rainer Welsch Harald Speckmann

u.a. Verwaltung und Betreuung sowie Accountpflege folgender
Plattformen: IServ, WebUntis, LEB online, DaNiS, MensaMakx,
moin.schule/Niedersachsischer Bildungscloud, Formvorschriften,
Textbausteine, Noteneingabe und Zeugnisdruck in LEB online,
Schilerdatenverwaltung in DaNiS, Speiseplan in MensaMax,
Accountpflege Kopiergerat, Kurswahlen und -belegungen
Wahlpflichtkurse 9/10, Fotografien fiir das Schuljahrbuch, Vertretung im
Abwesenheitsfall fiir den Vertretungsplan

Vorbereitung von Konferenzen und Dienstbesprechungen, Unterrichtsversorgungs- und Lehrkraftebedarfsplanung, Unterrichtsverteilung und Stundenplan, Weiterentwicklung Schulprogramm, Organisation
schulzweigiibergreifender Veranstaltungen, Budgetvereinbarungen mit der Schultragerin Stadt Norderney, Information und Beratung Gber Planung und Durchfiihrung padagogischer Vorhaben
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Schulzweigleitung:

Gymnasialzweig: Realschulzweig: Hauptschulzweig:

Hans-Rainer Welsch Claus Huth Harald Speckmann
Fiir den jeweiligen Schulzweig: u.a. Vorsitz in Versetzungs-, Abschluss- und Klassenkonferenzen bei OrdnungsmaRnahmen, Weiterentwicklung des Schulzweigs, Schulzweigkonferenzen und
Schulzweigdienstbesprechungen, Einhaltung der schuleigenen Arbeitspline, der Grundsatze fiir die Leistungsbewertung, der Rechtsvorschriften fiir Versetzungen, Uberginge und Abschliisse,
Kontrolle der Klassenblicher, Informationsveranstaltungen

*delegiert von der Didaktischen Leitung:

Schulentwicklung:

Jens Harms
u.a. Leitung der Steuergruppe Schulentwicklung, Gestaltung padagogisch-didaktischer Qualitatsprozesse, Entwicklung und Umsetzung der didaktisch-padagogischen Gesamtkonzeption, curriculare Gesamtplanung,
Betreuung und Weiterentwicklung der Schulplattform IServ, Entwicklung und Implementierung digitaler Unterrichtstechnologien und -methoden, Differenzierungsmodelle und Férderkonzepte, Entwicklung
fachertbergreifender schuleigener Arbeitsplane und Konzepte, Zusammenarbeit und Abstimmung der Fachbereiche, Teilnahme an den Uberregionalen Netzwerktreffen der Didaktischen Leitungen an Gesamtschulen,
Ubergang von der Grundschule, Organisation schulinterner FortbildungsmaRnahmen

Fachbereichsleitung:

Sprachen: Mathematik/Naturwissenschaften: Arbeit/Wirtschaft/Technik und Informatik/Musisch-kulturelle
Catharina Majert Thorsten Drake Geschichtlich-soziale Weltkunde: Bildung/Ganztag/Sport:
Rudolf Schinke Jens Harms

Fir den jeweiligen Fachbereich: u.a. Fachbereichskonferenzen, Fachbereichsdienstbesprechungen, Grundsatze der Leistungsbewertung, fachspezifische Konzepte, Entwicklung und Durchfiihrung der schuleigenen
Arbeitspliane und Kerncurricula, Betreuung und Beratung der (insbesondere fachfremd/neu) eingesetzten Lehrkréfte, Betreuung von Praktikantinnen und Praktikanten, Fortbildungsangebote, Sammlungsleitung, Lern-
und Lehrmaterialien, Schulbticher, Etatverwaltung, Initiierung und Betreuung von Wettbewerben und Projekten, Kontakt zu anderen Schulen, Institutionen und der Fachmoderation

Klassenleitung:
Klasse 5a: Klasse 5b: Klasse 6a: Klasse 6b:
Mara Schubert Marina Mertens Sascha Freese Frauke Schwetje
Klasse 6c¢: Jens Harms
Karin Wunderlich
Klasse 7a: Klasse 7b: Klasse 8a: Klasse 8b:
Gotje Giesemann Thorsten Drake Ulrich Huy Marlyn Gronewold
Rudolf Schinke
Klasse 9a: Klasse 9b: Klasse 10a: Klasse 10b:
Nicole Aderhold Christian Mischke Thurid Groebler Catharina Majert
Ronny Aderhold Harald Speckmann Hans-Rainer Welsch

Fir die jeweilige Klasse: u.a. Klassengesprache, -regeln, -buchkontrolle, -raumgestaltung, -gelder, -fahrt, Wandertag, Belehrungen, Sitzordnung, Zeugnisse, Zeugnisbemerkungen, Zeugniskonferenz, Erziehungsmittel,
Intervention bei Absentismus und Fehlverhalten, padagogische Dienstbesprechung, Elterninformation, -gesprache, -sprechtag, -abend, Schullaufbahnberatung, Information und Beratung Abschlusspriifung,
Erstellung von Forderplan und Fordergutachten

2




Fachkonferenzleitung:

Deutsch: Mathematik: Geschichte: Informatik/Digitales Lernen:
Catharina Majert Thorsten Drake Christian Mischke Jens Harms
u.a. Kanguru-Wettbewerb
Englisch: Biologie: Erdkunde: Musik:
Ulrich Huy NN Ulrich Huy Ronny Aderhold
u.a. Sammlungsleitung
Franzosisch: Physik: Politik(-Wirtschaft): Kunst:
Marina Mertens Thorsten Drake NN Jens Harms
u.a. Kurswahlen und -belegungen Franzésisch u.a. Sammlungsleitung u.a. Kurswahlen und -belegungen
musisch-kulturelle Bildung
Deutsch als Zweitsprache: Chemie: Religion: Darstellendes Spiel:
Catharina Majert Catharina Majert Mara Schubert Frauke Schwetje

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

u.a. Sammlungsleitung

u.a. Sammlungsleitung

Werte und Normen:
Mara Schubert

Sport:

Jens Harms
u.a. Kursbelegungen, Wechsel Sport-/
Schwimmgruppen, Sportfest, Sportabzeichen,
Jugend trainiert fur Olympia, Sammlungsleitung

Wirtschaft/Schiilerfirma:
Nicole Aderhold

Hauswirtschaft:
Frauke Schwetje

u.a. Lehrkiiche

Gesundheit und Soziales:

Frauke Schwetje
u.a. Schulgarten

Technik:
Rudolf Schinke

u.a. Sammlungsleitung

Gestaltendes Werken:
NN

Textiles Gestalten:
NN




Facheriibergreifendes Lernen:

Medienbildung/iPad-Klassen:

Jens Harms
u.a. digitaler Unterricht, Digitales Lernen,
Praventionsprojekte, Informationsveranstaltungen,
Fortbildungen

Bildung fiir 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: Mobilitat: »SChAU Plus“-Projekt: Schiilerfirma:
NN Christian Mischke Thorsten Drake Nicole Aderhold
Skifahrt: FairTrade School: Coastal Cleanup Day: Juniorwahl:
Rudolf Schinke NN NN Rudolf Schinke
Individuelles Lernen:
Orchesterklassen: Windorchester, Big Band, Pravention: Arbeitsgemeinschaften:
Ronny Aderhold Young Band, freies Uben: Thomas Schreiber Jens Harms
u.a. Kreismusikschule, Instrumentenkarussell Nico Melles u.a. Gewalt-, Medien-, Sucht- und u.a. Angebot, Kooperationsvertrage, Kurswahlen
Jens Harms u.a. Zeugniseintrag Sexualprédvention, IPSY, Projekttage und -belegungen, Zeugniseintrag
u.a. Betrage, An-/Abmeldung, Zeugniseintrag
Hausaufgabenhilfe: Lesen macht stark: Vorlesewettbewerb: Kanguru-Wettbewerb:
Jens Harms Catharina Majert Sascha Freese Thorsten Drake
u.a. Organisation, Kurswahlen und -belegungen Mara Schubert
Soziales Lernen:
Schulsozialarbeit: Inklusion: Freizeitbereich: Ganztag:
Thomas Schreiber Dorothee Behet Thomas Schreiber Jens Harms

u.a. Beratung, Pravention, IPSY,
Mobbingintervention, Schulpflichtverletzungen,
Zusammenarbeit mit Jugendbehdrden,

u.a. Schulbegleitung, Férdergutachten,
Forderkommission, Forderplane, Forderdiagnostik,
Zusammenarbeit mit AUNO, Mobiler Dienst und RZI,

Taale Hinrichs
u.a. bewegte Pause, Schulobst,

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

Jugendhilfe- und auBerschulischen Erziehungs- Einzelférdermanahmen, Beratung und Unterstltzung Unterrichtsbegleitung
einrichtungen, Begleitung Praxistage BBS der Lehrkrafte
Lions Quest: Schule ohne Rassismus - Schule mit Austauschfahrten: Beratung:

NN

Courage:
Marina Mertens

Sascha Freese

Dorothee Behet
Thomas Schreiber




Kulturelles Lernen:

Musikveranstaltungen:
Nico Melles

u.a. Konzerte, Buchungsanfragen

Theaterauffiihrungen:

Frauke Schwetje
u.a. Schwarzlichttheater, Schattentheater

Sportveranstaltungen:

Jens Harms
u.a. Sportfest, Jugend trainiert fir 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 fiir Digitale Lizenzen fiir Schulbiicher: iPads: Instrumente:
Schulbiicher: Jens Harms Uwe Fokken Nico Melles
Nicole Aderhold Uwe Fokken u.a. First Level Support, MDM, Software, u.a. Ausleihe, Reparatur
Leihvertrag, Schadensmeldungen Jens Harms

u.a. Leihbedingungen, Preislisten

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

u.a. Leihvertrag, Leihgebuhr, Versicherung

Verwaltung:

Sekretariat:

Catharina Carlsen
u.a. Abwesenheiten, Schiilerdatenverwaltung,
Neuan-/Abmeldungen, Organisation, Verwaltung,
Terminplan, Verwaltung des Schulbudgets, Schul-
archiv, Schuljahrbuch, Unfallmeldung, Versorgung

Hausmeisterei:

Daniel Krajinski
u.a. Instandhaltung und Reparaturen, Pflege der
AufRenanlagen, Haustechnik, Brandmeldeanlagen,
Aulatechnik und -bestuhlung, SchlieRfacher,
Botengange

Schulassistenz:
Uwe Fokken

u.a. First Level Support iPads und Touchscreens,

Verleih iPads und Zubehor, Accountpflege IServ,

Gruppenbelegungen IServ und WebUntis, digitale
Lizenzen fiir Schulbiicher, Schadensmeldungen

Cafeteria/Mensa:
Alexandra Wichmann

erkrankter/verletzter Schiilerinnen und Schiiler, iPads
Aula-/Raumreservierung, Biurobedarf, Post/E-Mails
Organisation:
Notfallteam: Sicherheit, Gefahrstoffe und Brandschutz: Erste Hilfe:

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)

Strahlenschutz:
Catharina Majert

u.a. Sicherheitsbelehrung

Daniel Krajinski

Frauke Schwetje

Reinigungsteam:
Marion Agen
Claudia Bruns
Kerstin Heuer
Leonie Senga

Presse: Referendariat/Quereinstieg:
Claus Huth NN
Homepage: SV-Beratung:
Jens Harms Marina Mertens

Christian Mischke

u.a. SV-Wahlen, -Sitzungen, Zeugnisbemerkungen




Gremien und Vertretungen:
Schulvorstand: Gesamtkonferenz: Klassenkonferenz Schulelternrat:
Claus Huth (Vorsitz) Claus Huth (Vorsitz) Klassenleitung (Vorsitz) Hardi Flechtner
Lehrkréfte: sdmtliche Lehrkrdfte, Referendare alle unterrichtenden Lehrkréfte Melanie Kémmer
Jens Harms und pédagogische Mitarbeitende | je Zwei Vertreterinnen und Vertreter alle 1. und 2.
der Klasseneltern- und -schiilerschaft Klassenelternschaftsvorsitzende

Fur die jeweilige Klasse und ihre Schilerinnen bzw.
Schiler: u.a. Hausaufgaben, Beurteilung des
Gesamtverhaltens der Schiilerinnen und Schiler,
Zusammenarbeit mit den Erziehungsberechtigten,
Zeugnisse, Versetzungen, Abschliisse, Ubergénge,
Uberweisungen, Zuriicktreten, Uberspringen,
Kurswechsel, Nachteilsausgleiche, Erziehungs-
mittel und OrdnungsmaRnahmen (§ 61 NSchG)

Schulausschuss
der Stadt Norderney:

Elternvertretung:
Hardi Flechtner
Tanja Fréhlich-Theif
Astrid Weckermann
Arnold Ukena
Insa Richter
Kai Schnieder

Schiilerrat:
Mathilda Hauk (9b)
Andrej Sesto (9b)
alle 1. und 2. Klassen-
sprecherinnen und -sprecher
Personalrat:

Rudolf Schinke (Vorsitz)

Sascha Freese
Marina Mertens
Elternvertretung:

Hardi Flechtner

Insa Richter
Schiilervertretung:
Mathilda Hauk (9b)

Andrej Sesto (9b) Schiilervertretung:
u.a. Qualitatssicherung und -entwicklung, Mathilda Hauk (9b) Kollegiumsvertretung: Mara Schubert
Inanspruchnahme von Entscheidungsspielraumen, i
Plan zur Verwendung der Haushaltsmittel und Andre_/ Sesto (9b) Catharina Majert Nicole Aderhold
Entlastung der Schulleitung, Werbung und i . N
Sponsoring, Antrage an die Schulbehérde auf Theo FOUI’)'tOUkIS (100) Elternvertretunq. Glelchstellung:
Genehmigung einer Ganztagsschule sowie Fiete Visser (5b) Christoph Volkamer Gotje Giesemann
Schulversuche, das Fiihren einer Eingangsstufe, Hannah Flechtner (8b) SchUlervertretunq:
Erteilung jahrgangsbezogenen oder schulzweig- i i
spezifischen Unterrichts, Stundentafel, Fahrten- Robin Bartnick (7b) Mathilda Hauk (9b) Datenschutz:
u.a. Schulprogramm, Schulordnung, Konferenz- Beratend: Sascha Freese

konzept, Projektwochen, Vorschldge fur Schul-
programm und -ordnung, Besetzungsvorschlage an
die Schulbehorde fur Beférderungsstellen

Fachbereichskonferenz
Sprachen:
Catharina Majert (Vorsitz)
alle im FB eingesetzten Lehrkrdfte
Elternvertretung:
Monique Meifsner

ordnung, Grundsatze fur Leistungsbewertung,
Klassenarbeiten und Hausaufgaben

Fachbereichskonferenz
Mathematik/Naturwissenschaften:
Thorsten Drake (Vorsitz)
alle im FB eingesetzten Lehrkrdfte
Elternvertretung:
Jeannine Langer

Claus Huth (SL)
Fachbereichskonferenz
Arbeit-Wirtschaft-Technik und
Geschichtlich-soziale Weltkunde:

Rudolf Schinke (Vorsitz)

alle im FB eingesetzten Lehrkrdifte
Elternvertretung:

Jiidith Christmann

Fachbereichskonferenz
Informatik/Musisch-kulturelle
Bildung/Ganztag/Sport:
Jens Harms (Vorsitz)
alle im FB eingesetzten Lehrkrdifte
Elternvertretung:
Susanne Kleimann

Sandra Stenzel Eva Saathoff
Schiilervertretung: Schiilervertretung: Astrid Weckermann Karina Visser
Hannah Brandt (7b) Sooths Langer (9b) Schillervertretung: Schillervertretung:

Robin Bartnick (7b) Jule Kimmer (5a) Amelie Spilak (6b)
Sooths Langer (9b)

Amira Abarguih (9a)
Tim Stéver (8a)

Fur den jeweiligen Fachbereich: u.a. Durchfiihrung der schuleigenen Arbeitspldane und Kerncurricula, Gewichtung der Leistungsbewertung, Einflihrung von Schulbiichern
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