Europaschule Gymnasium Rhauderfehn

Schulleiterin
Frau Ulrike Janssen
Leitung, Organisation

Personalfiihrung

Vorsitz Schulvorstand und Gesamtkonferenz
Schulentwicklung / Qualitdtsentwicklung
Evaluation

AuRendarstellung

Krisenmanagement / ASA /
Strahlenschutzbevollméachtigte
Zusammenarbeit mit Schultrager und
vorgesetzten Behorden

Stv. Schulleiter
Herr Axel Bunjes

e Innere Schulorganisation:
Dienstpléne / Aufsichtsplane

e Unterrichtsverteilung +
Stundenplanerstellung

e Mitwirkung Vertretungsplan

e Strahlenschutzbeauftragteri.V.

e Standiger Vertreter der Schulleiterin

e Mitwirkung ASA / Krisenmanagement

Administration 1Serv/Info-Terminal/Office 365

Koordination
Gebiudemanagement / Finanzen
Frau Britta Fokken

Koordination Oberstufe
Koordination Aufgabenfeld A
Herr Jens Middendorf

e \Verwaltung des Schuletats Landkreis e Kursplanung Sek. Il

e \Verwaltung des Budgets
Landesschulbehoérde inkl. GTS

e Schulgirokonten

e Organisation Schulbuchausleihe

e Gebdudemanagement

e Beratung SusS Sek. Il

e Erstellung Klausurenplane
e Erstellung Zeugnisse Sek. 11
e Kontrolle Kursbiicher

e Organisation Abitur

e Erstellung Abiturzeugnisse

e Informationsveranstaltungen Sek. Il

Koordination Sekundarstufe 1

Koordination Aufgabenfeld C

Koordination Begabtenférderung

Frau Herma Jans

e Organisation Begabtenforderung

e Kontakt mit Grundschulen

e Erstellung Zeugnisse Sek. |

e Betreuung neuer Lehrkrafte inkl.
Referendar/e/innen

e Haushalts- und
Budgetangelegenheiten (i.V. fur Fok)

e Koordination Ganztagsbereich

Vertretungsplanung

Frau Tina Redenius

e Erstellung des Vertretungsplans

e Koordination von Projekten und
Sonderveranstaltungen

e Mitwirkung Stundenplanerstellung

Sekretariat Sek. |

Frau Maike Dreyer/

Frau Meike Kafka

e Empfang

e Sekretariatsarbeiten

e Schulverwaltung

e Unfallmeldung

e Personalverwaltung

e Unterstlitzung Etatverwaltung

e Unterstltzung Abrechnung
Fahrkosten / Budget

Sekretariat Sek. Il

Frau Tanja Leeders

e Sekretariatsarbeiten

e Oberstufenverwaltung

e Mitwirkung Vorbereitung und
Durchfiihrung Abitur

Geb3daudemanagement

Herr Wolfgang Bliige

(i.V.Herr Reetms /Herr J. Fischer)

e Gebdudemanagement

e Management AuRenanlagen

e Leitung und Organisation
Raumpflege

e Sicherheitsbeauftragter des
Schultragers

Schulassistenz

Herr Christian Mettin

e Anschaffung / Wartung / Reparatur
technischer Gerate

e Mitwirkung bei Organisation und
Durchfiihrung Schulbuchausleihe

e Anschaffung und Bewirtschaftung
von Verbrauchsmaterialien

e Mitwirkung bei Schulgirokonten
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