
Geschäftsverteilungsplan Direktorat 
Bergschule St. Elisabeth, Staatlich anerkanntes Katholisches Gymnasium in Heilbad Heiligenstadt 

(Die Reihenfolge der Zuständigkeiten beinhaltet keine Rangfolge!) 

 

Tätigkeitsbereich 
Schulleiter 

Herr Heinz-Peter Kaes 

Stellvertretender Schulleiter 

Herr Lothar Nolte 

Außenkontakte   Vertretung der Schule nach außen 

 Vorsitz der Schulkonferenz 

 Jahresschrift 

 Elterninformationen 

 Presse (delegierbar) 

 Vertretung des Schulleiters bei Abwesenheit 

 Chronik 

Personalangelegenheiten   Entscheidung bei allen Personalangelegenheiten 

 Zusammenarbeit mit MAV/Lehrerrat 

 

 Unterrichtsverteilung/Klassenleitungen 

 Unterrichtsbesuche  

 Mitarbeitergespräche 

 Dienstliche Beurteilungen 

 Vorsitz Gesamtkonferenz 

 Vorsitz Zeugniskonferenz 

 Hausrecht  

 Schulentwicklungsplanung 

 Beurlaubungen/Freistellungen  

 Dienstpläne  

 Mitentscheidung bei allen 

Personalangelegenheiten 

 

 Unterrichtsverteilung/Klassenleitungen 

 

 

 

 

 Erstellung Stundenplan/Raumplan 

 Erstellung Vertretungsplan 

 Erstellung/Kontrolle Aufsichtsplan 

 

 



 Disziplinarangelegenheiten 

 Genehmigung von Dienstreisen  

 

 Dienstreiseanträge  

 

Schülerangelegenheiten   Pädagogische Gesamtkontrolle des Unterrichts 

 Gesamtverantwortung Prüfungsangelegenheiten 

 Zusammenarbeit SMV 

 Entscheidung Aufnahme/Entlassung von 

Schülern 

 Vorsitz Abiturprüfung 

 Vorsitz Disziplinarkonferenzen 

 Disziplinarangelegenheiten 

 Schülerzeitung 

 Beurlaubungen/Freistellungen 

 Klasseneinteilung 

 Schülerbeförderung 

 Schulzahnarzt 

 Elternsprechtag 

 

 

 

 Disziplinarangelegenheiten 



Verwaltung   Zusammenarbeit mit dem Schulträger und den 

staatlichen Stellen 

 Zeugnisunterzeichnung 

 Geschäftsordnung Sekretariat 

 Sichtung, Bearbeitung, Verteilung von Post und 

amtl. Veröffentlichungen 

 Kontrolle Klassenbücher 5-7 

 Statistiken 

 Zeugniserstellung und -druck 5-10 

 Zeugnisunterzeichnung 

 Brandschutz 

 

 

 Kontrolle Klassenbücher 8-10 

Ansprechpartner   Presse 

 Sponsoring 

 Lehrer, Eltern, Schüler 

 Lehrer, Eltern, Schüler 

 Archiv 

 

 

  



 

Tätigkeitsbereich 

Oberstufe (10-12) 

Leiter der Oberstufe 

Herr Dr. Matthias Karsten 

Außenkontakte   Berufsberatung/BIZ  

Personalangelegenheiten  - - - 

Schülerangelegenheiten   Schüler- und Elterninformation 10/11/12 

 Kurswahlen 

 Kursbildung 

 Klausurenplan 11/12 

 Zeugniserstellung und -druck 11/12 

 Abitur 

 Vorermittlungen Disziplinarangelegenheiten 

(zusammen mit Stammkurslehrern) 

 Stufenkonferenzen  

Verwaltung   Kontrolle Kursbücher/Notenlisten 

 Punktekreditkarten 

Ansprechpartner   Lehrer, Eltern Schüler 

 Angelegenheiten Oberstufe  

 

 

  



 

Tätigkeitsbereich 

Mittelstufe (8-10) 

Koordinatorin der Mittelstufe 

Frau Astrid Goldhorn 

(Herr Uwe Pukatzki) 

Koordinator  

für den mittleren Bildungsabschluss  

Herr Uwe Pukatzki 

(Frau Astrid Goldhorn) 

Außenkontakte   Information und Beratung von Eltern  Information und Beratung von Eltern 

Personalangelegenheiten  - - -   Gesamtverantwortung BLF 

Schülerangelegenheiten   Vorermittlungen Disziplinarangelegenheiten 

 Weiterentwicklung der Mittelstufe 

 Information und Beratung 

 Fächerwahl und Klassenzusammensetzung 

Jahrgangsstufe 9 

 Quereinsteigerkonzeption 

 Zentrale Klassenarbeitstermine  

 Gesamtverantwortung für die BLF 

 Weiterentwicklung der Mittelstufe 

 Vorermittlungen Disziplinarangelegenheiten 

Verwaltung    Kontrolle Notenlisten 8-10 

 Kompetenztests Jahrgangsstufe 8 

Ansprechpartner   Lehrer, Eltern Schüler 

 Angelegenheiten Mittelstufe 

 Lehrer, Eltern Schüler 

 Angelegenheiten Mittelstufe 

 

 

  



 

Tätigkeitsbereich 

Unterstufe (5-7) 

Koordinatorin der Unterstufe 

Frau Sybille Flindt 

 (Frau Elisabeth Göbel) 

Pädagogische Koordinatorin der Unterstufe 

Frau Elisabeth Göbel 

(Frau Sybille Flindt) 

Außenkontakte   Information und Beratung von Eltern und 

Schülern 

 Schülerwerbung 

 Kontaktpflege zu den Grundschulen 

 Information und Beratung von Eltern und 

Schülern 

 Schülerwerbung 

Personalangelegenheiten  - - -  - - - 

Schülerangelegenheiten   Mitwirkung bei der Schüleraufnahme 

 Spracheninformation Klasse 5, Wahlverfahren 

 Veranstaltungen Klasse 5 

 Klassenzusammensetzung Jahrgang 5 

 Mitwirkung bei der Schüleraufnahme 

 Fortschreibung Förderkonzept 

 Betreuung von Quereinsteigern 

 Vorermittlungen Disziplinarangelegenheiten 

Verwaltung   Kontrolle Notenlisten 5-7 

 

 Organisatorische Gesamtverantwortung 

Kompetenztests Jahrgangsstufe 6 

Ansprechpartner   Lehrer, Eltern Schüler 

 Angelegenheiten Unterstufe 

 Lehrer, Eltern Schüler 

 Angelegenheiten Unterstufe 

 

 

 

 



Weitere Aufgaben und Zuständigkeiten 

Schulseelsorge 

Betreuung Lehramtsstudenten 

Bilingualer Zug 

Börsenspiel 

Chor 

EDV – schulische EDV 

EDV – Verwaltung 

EFQM 

Erstellung Abiturzeugnisse  

Erstellung Zusatzbögen der Abiturzeugnisse 

Europaschule 

Exkursionen 

Klassenfahrten, Gastlehrer, Gastschüler 

Öffentlichkeitsarbeit 

Projekt Schulkleidung 

 

Herr Pfarrer Könen 

Frau Richter 

Herr Hebestreit 

Herr Barton 

n.n. 

Herr Arend 

Frau Neuhauß 

Frau Göbel 

Herr Dr. Karsten 

Herr Dr. Karsten 

Herr Ständer 

jeweilige Fachkonferenzen 

Herr Hebestreit 

Frau Plath/Herr Haase 

Frau Plath/Frau Siegl 

 



Schulpartnerschaften 

 Mainz/Menden 

 England 

 Frankreich 

 Ungarn 

 Polen 

 Russland 

Schulsanitäter 

Seminarfach 

Sicherheitsbeauftragter 

Skikursus 

Sozialpraktikum 

Unterrichtsbezogene Medien 

Vision „Eine Welt“ 

Vorlesewettbewerb 

Wettbewerbe 

 

 

Frau Flindt 

FK Englisch 

FK Französisch 

FK Deutsch 

Herr Gerlach 

Frau Goldhorn/Frau Richter 

Herr Ständer 

Frau Dellemann/Herr Müller 

Herr Ständer 

Herr Weidemann 

Frau Fiebelkorn 

n.n 

Frau Goldhorn/Frau Groß-Thebing 

FK Deutsch 

jeweilige Fachkonferenzen 

 

(Dieser Plan gilt ab dem 01.08.2011 und wird in einem Jahr neu überprüft.) 
 


