
Gymnasium Werlte Allgemeine Aufgabenverteilung 
Stand: 23. September 2026 

SCHULLEITUNG UND KOORDINATION 

Schulleiter | Herr Schute 
• Gesamtleitung, Schulvorstand, Qualitätsentwicklung 
• Personal, Unterrichtsbesuche, dienstrechtliche 

Genehmigungen 
• Haushalt, Verträge und Statistik 
• Eltern-/Schülervertretung; Übergang und Aufnahme neuer 

Schülerinnen und Schüler; Laufbahnberatung 
• Gesamtverantwortung Sicherheit und Strahlenschutz 

Stellvertretende Schulleitung | vakant 
Aufgaben derzeit im Schulleitungsteam verteilt 
• Aufgabenfeld A,  
• Unterrichtsverteilung, Terminplanung 
• Fortbildungsmanagement  
• Schulentwicklung 

 

Koordinator | Herr Bruns 
• Aufgabenfeld C 
• Stunden-, Raum- und Aufsichtsplanung; Ordnungsdienste 
• Budgetverwaltung und Mitarbeit bei der Statistik 
• Technische/Netzwerkangelegenheiten; Steuerung 

Lernmittelverwaltung 

Koordinatorin | Frau Niemeyer 
Mutterschutz/Elternzeit; Vertretung innerhalb der Schulleitung 
• Aufgabenfeld B  
• Vertretungsplanung 
• Evaluation  
• Ganztag und AG-Bereich 
• Konflikt-/Disziplinarmanagement, MIT, 

außerunterrichtliche Veranstaltungen 

KOORDINIERTE AUFGABENBEREICHE 

Frau Ahrens 
Übergang Grundschule - Gymnasium 
• Kooperation und Dienstbesprechungen mit Grundschulen 
• Schnuppertag für Jahrgang 4 
• Dokumentation der individuellen Lernentwicklung 
• Durchführung des Vorlesetages beziehungsweise des 

Vorlesewettbewerbs 
• Verantwortung für die Gedenkveranstaltung am 9. November 

anlässlich der Reichspogromnacht 

Herr Dölle 
Medienpädagogik und digitale Plattformen 
• Obmann für Medienpädagogik 
• Weiterentwicklung der Medienbildung und des digitalen 

Unterrichtskonzeptes 
• Administration schulinterner Kommunikationsplattformen 

(WebUntis, Microsoft 365/Teams und IServ) 

Frau Helmes 
Lernmittel und Gesellschaftswissenschaften 
• Lernmittelorganisation und -ausgabe einschließlich digitaler 

Schulbücher 
• Fachbereich Gesellschaftswissenschaften 
• Koordination “Europaschule” 
• Mitarbeit in der Lernbegleitung 

Frau Horstmann 
Beratung und Prävention 
• Lernberatung und Lernbegleitung 
• Lions Quest 
• Prävention,  
• Schülerpatenprojekt 
• Verantwortung für den Anne-Frank-Tag 
• Fachbereich Deutsch/Kunst/Musik 

Frau Hukelmann 
Biologie, Mobilität und Sicherheit 
• Leitung der Fachgruppe Biologie 
• Weiterentwicklung und Implementierung des 

Mobilitätskonzeptes 
• Sicherheitskonzept, Gefahrstoffmanagement sowie 

Maßnahmen zur Gesundheitsförderung und Sicherheit 
• Brandschutz und Evakuierung 
• Koordination des HEUREKA!-Wettbewerbs 
• Niederdeutsch/Plattdeutsch 

Herr Bergmann 
Förderung, Inklusion und Erste Hilfe 
• Schulische Förderung 
• Betreuung und Begleitung schulischer Inklusionsprozesse 
• Koordinierung und Durchführung schulischer Theaterbesuche 
• Organisation der Ersten Hilfe 
• Unterstützung des Krisen- und Notfallteams 
• Beauftragter für BNE 

Herr Zielsdorf 
Zeugnisse, Kommunikation und Endgeräte 
• Notenverwaltung und Zeugniserstellung 
• Betreuung der Öffentlichkeitsarbeit und der Schulhomepage 
• Administration der Endgeräte, insbesondere der iPads 
• First-Level-Support der iPads 
• Mitarbeit im Bereich Europaschule 

Herr Perk 
Mathematik und MINT 
• Leitung der Fachgruppe Mathematik 
• Koordination in den MINT-Fächern 
• Koordinierung von Schülerwettbewerben und Kontakten zu 

außerschulischen Lernorten, insbesondere im Bereich MINT 
• Schülerakademie 
• Einführung und Begleitung neuer Lehrkräfte 

FACHLEITUNGEN SOWIE TEAMS UND BEAUFTRAGUNGEN 

FACHLEITUNGEN 
Deutsch: Herr Peiffer Englisch: Herr Plohmann Französisch: Frau Drees 
Latein: Frau Schröder Musik: Herr Tepe Kunst: Frau Flatken 
Religion: Frau Kraatz Erdkunde: Frau Helmes Geschichte: Frau Horstmann 

Politik-Wirtschaft: Herr Kormann Mathematik: Herr Perk Physik: Frau Mütz 
Chemie: Frau Lampe-Renner Biologie: Frau Hukelmann Sport: Herr Schmitz 
Informatik: Frau Preuth Spanisch: Frau Drees/Frau Kruse DaZ: Frau Funke 

 

TEAMS / BESONDERE AUFGABEN 

Krisen-/Notfallteam Frau McCaffrey, Herr Plohmann, Frau Schröder, Herr Schute, Frau Sürken, Herr Bergmann 

SV-Beratung Frau Drees,  Herr Struck 

Lernbegleitung Frau Kruse, Frau Horstmann, Frau Helmes 

Gleichstellung Frau Flatken (Vertretung: Frau Kroner-Schulte) 

Berufsorientierung/Praktikum Herr Kormann 

Brandschutz/Evakuierung Frau Hukelmann  

Austauschprogramme Frau Drees: Frankreich/YFU; Frau Helmes: Niederlande; Frau Kruse: Voltaire, PPP, u.a. 

Datenschutz Herr Peiffer 

Strahlenschutzbeauftragte Frau Mütz 

Beratungslehrerin Frau Rieken 
 

 


