
Geschäftsverteilungsplan (Stand: 11.2023)

1. Bildungsgänge und Fachkonferenzen

Aufgabe/gewähltes Amt SL AL BGL/Vorsitz
Mitarbeit/ 
Ansprechpartner*in

Bildungsgänge Kaufleute für Büromanagement FRI ROG HAU
Kaufleute für Dialogmarketing LOR MIC
KEP LOR KRA
Medienkaufleute LOR MAY
Personaldienstleistungskaufleute LOR ZER
Kaufleute für Versicherungen und Finanzen LOR HÄR
Verwaltungsfachangestellte KUN
IT-Berufe (Kooperation HNBK) GRA DIT
Ausbildungsvorbereitung Teilzeit LOR BAR
IFK LOR BAR
BFS 2 RAD DIE
Höhere Handelsschule WST FRANK/FED SMA
Staatl. gepr. kaufm. Assistent*in 
Informationsverarbeitung WST PEU
Wirtschaftsgymnasium VOO KRO

Fachkonferenzen Deutsch/Kommunikation HEM
Mathematik KRO
Englisch GRF
Politik/Gesellschaftslehre TEN
Religion NN
Sport/Gesundheitsförderung FLD
Spanisch WEG
Biologie KAG
Berufsorientierung KAM
Wirtschaftsinformatik PEU
Geschichte FIS



Didaktische Jahresplanungen Alle Alle FL

2. Schulverwaltung

Aufgabe/gewähltes Amt SL AL Verantw.
Mitarbeit/ 
Ansprechpartner*in

Personaleinsatz und -entwicklung GRA
Stundenplan GRA KUN BAN
digitales Klassenbuch SCA ALB PRI

Vertretungsplan SCA FRI FRI ROG

Vertretungskonzept GRA/SCA FRI
Aufsichtsplan SCA KUN BAN
Mehrarbeitsabrechnung GRA FRI/ROG
Datenschutz GRA WEN
Statistik GRA VOO
Haushalt GRA

Finanzausschuss
GRA

FIS, FLD, KAG, KAR, VOC, 
WEN

Terminplan SCA Alle
Konferenzpläne SCA
Prüfungspläne Alle
Koordination IHK-Prüfungen AP und ZP 
(analog) SCA FRI ROG
Koordination IHK-Prüfungen AP und ZP 
(digital) SCA WEN FRI

Nachprüfungen Alle
Dienstreisen, Unterrichtsgang SCA
Sonderurlaub SCA
Einschulungstag SCA Alle
Ausbilder- und Elternsprechtag

Einladung GRA
Raumplan SCA



Zeugnisse
Alle WEN, PEU, ABL, KRO, KRA

Lernmittel GRA BOR GRF

Schulordnung SCA

Teilkonferenz Ordnungsmaßnahmen

Mitgliedschaft SCA FED, GÜT, KUN
Schriftverkehr SCA

Bußgeldverfahren SCA
Widerspruchsverfahren SCA

Sicherheit
Allgemein SCA THR LOR, FLD, KAG, PEU, STO
Brandschutz SCA PEU
Erste Hilfe SCA STO
Medientechnik SCA KLE

Krisenteam
GRA/SCA

BAR, GÜT, HHE, PEU, RUP, 
SCI, STO, THR

Gebäudemanagement
Sachsen-/Luisenstr. SCA
Dechenstr. LOR
Sportstätten SCA FLD
Raumverantwortlichkeiten SCA

IT und Medientechnik
Klassenraumausstattung SCA WEN
Kopierer SCA KLE
OHP SCA KLE
Fernseher SCA KLE
I-Pads SCA PEU
Digitale Tafeln SCA DIE
SchILD SCA WEN PEU
Pädagogisches Netz SCA WEN
schulische Mailadressen SCA WEN
Verwaltungsrechner SCA
Schulbewerbung.de GRA DIE
Kontakt zum ESH und FB 40 SCA
Medienkonzept GRA WEN



Moodle GRA KNO FRI
Microsoft 365 GRA WEN KRA
Digitalisierung GRA WEN PRI

Klassenfahrten
Fahrtenprogramm SCA
Reisekostenabrechnung SCA



3. Schulentwicklung/Querschnittsfunktionen

Aufgabe/gewähltes Amt SL AL Verantw.
Mitarbeit/ 
Ansprechpartner*in

Schulentwicklungsgruppe GRA RAD FIS, KRA, LIN, SMA

Schulprogramm GRA RAD FIS, KRA, LIN, SMA

Evaluation GRA FIS, KRA, LIN, SMA

Jahresarbeitspläne GRA Teams

Lehrerausbildung GRA RAD DEC, SMP

Begrüßung neuer Kolleg*innen GRA HEM

Fortbildung GRA SCH
Gesunde Schule GRA HHE HUN

Europa GRA LIS PEU, WEG

Team Integration (SoR-SmC) GRA RIS ATA. BRK, CRU, SCI

Öffentlichkeitsarbeit
Presse GRA GLÄ
Homepage GRA DIE DIT

BK-Tag GRA
RAD, WST, 
VOO

Flyer GRA alle WEG
Corporate Identity GRA GLÄ
Soziale Medien (Instagram) GRA STO

Lehrerbibliothek
NN

alle 
Fachkonferenzvorsitzenden

Schülerpraktika
RAD. WST, 
VOO GÜT THA

KAoA/Stubo KUN KAM WEG, BRK

Berufswahlapp KUN BRK
Schulsozialarbeit SCI
Beratungteam/Kontakt DIE, GÜT, RIS, THA

Seelsorge RUP
Inklusion GRA LAN

Inklusives Schulprogramm
GRA RAD

GAJ, LAN, LOR, OBE, RAD, 
RUP 



Talentförderung SMA

Sprachbildung
WEG

CER, HEM, KAG, KLE, LAN, 
SMA, WNK

Zusatzqualifikation Englisch KRA
ECDL WEN
Staatl. EDV-Führerschein NRW PRI
Unterrichtsentwicklung MINT-Fächer DIE
Unterrichtsentwicklung GP 
Büromanagement ROG
Unterrichtsentwicklung - Arbeitsschutz 
und Arbeitssicherheit THR
Sportveranstaltungen FLD

4. Schulische Gremien

Lehrerrat
AfG

Teilkonferenz Ordnungsmaßnahmen SCA, KUN, GÜT, FED

Auswahlkommission (Lehrereinstellung) GRA, DIE, KUN, BAN oder KAM
Schulkonferenz
Ad-hoc-Ausschuss
SV
Förderverein
Anrechnungsstundenkommission GRA, SCA, FED, BAN, 1mal LR

BAR, BRK, FLD, HHE, ZER
KAM, BAN

BOR, BAR, FED, FRI, HÖT, KUN, LOR, SCA, WST
HÖT (Lehrervertreter)
BAR, FED, GÜT
FIS, KUN, HÖT, BOR


