
          Wir machen Schule  
Aartalschule  

Aarbergen-Michelbach 

Schulleitung der Aartalschule                          Kooperative Gesamtschule des Rheingau-Taunus-Kreises 

  * den Zweig betreffend 
** bei Vakanz übernehmen die anderen SL-Mitglieder die Aufgaben 

Geschäftsverteilungsplan Schuljahr 2025/26 

- alphabetisch nach Aufgaben -  

Aufgaben Schul-
leiterin 
Frau 
Konaka-
Kapsali 

Stellv. 
SL** 
 
N.N. 

H-Zweig 
 
Frau 
Rudhof-
Grüninger 

R-Zweig 
 
Frau 
Lange 

Gym-Zweig 
 
Herr 
Steudter 

zusätzlich 

Aufnahme- und 
Abschlussfeiern 

 (X) X X X  

Aufnahme neuer 
Lernenden 

  X X X  

Aufsichten Kontrolle X      

Aufsichtsplan  (X) X   Frau OStR Mager 

Austausche 
(Koordination) 

X (X)    
Herr OStR Dr. 
Bischoff 

Auszeitraum 

(Organisation) 
   x  Herr Kroonstuiver 

Berufsorientierung/OloV    X X X Frau Neidhöfer & BA  

Besucher  
Unterrichtsteilnahme von 
Gastschülerinnen u. -
schüler 
Mitwirkung von 
Schulfremden 

X (X)     

Beurlaubung Lernende  X     KL 

Beurlaubungen / 
Dienstbefreiungen LK 

X      

Beurteilungen LK X      

BFZ   X    

Budgetverwaltung 
(Kreismittel) 

X X     

Budgetverwaltung (KSB) X X     

Deutsch-Intensiv-
Klassen – Organisation 
und Koordination 

   X   

Dienstliche Gespräche LK X      

Dienstrecht  X      

Disziplinarfälle Lernende, 
Fehlzeiten* 

X X X X X KL 

Einführung neuer LK  X (X)    PR & FK-Sprecher 

Einsatz und Betreuung 
von Praktikanten 

 (X)  X   

Elternsprechtage X      

Fachkonferenzen X     FK-Sprecher 

Förderpläne (Kontrolle)*   X X X KL 

Fortbildung 
(Genehmigung) 

X      

Fortbildungsplan X      

Ganztag X (X)     

Gebäude X      

Geburtstage, Jubilare X     PR 

Gesamtkonferenz X      

Gewaltprävention/ 
Schutzkonzept 

    X  

Grundschulen  
• Zusammenarbeit 
• Informationsabende 

  X X X  



Aufgaben Schul-
leiterin 
Frau 
Konaka-
Kapsali 

Stellv. 
SL** 
 
N.N. 

H-Zweig 
 
Frau 
Rudhof-
Grüninger 

R-Zweig 
 
Frau 
Lange 

Gym-Zweig 
 
Herr 
Steudter 

zusätzlich 

Hausrecht X      

Herkunftssprachlicher 

Unterricht (HSU) 
 (X)   X  

IT X (X)    Herr Schnebel 

Jahresgespräche X X X X X  

Klassenbücher* (auch 
digital) 

  X X X KL 

Klassenkonferenzen*   X X X KL 

Klassenbildung*   X X X  

Konferenzplanung X      

Krankmeldungen, 
Atteste LK 

X (X)      

Kursbildung 

(FS, Reli/Eth, WPU) 
X (X)   X  X  

Lehrmittelfreiheit X     Herr Kroonstuiver 

LiV    X  Mentoren 

LUSD Admin X      

LUSD-Pflege* X X X X X Frau OStR Crecelius 

Mathematikwettbewerb 

des Landes Hessen 
X      

Medienbildungskonzept X (X)  X  
Frau Ossenbach Herr 
Schnebel  
Frau Wolter 

Methodencurriculum X     Alle Fachkonferenzen 

Methoden- & 
Sozialtrainingsprojekt in 

5 & 6 

 (X) X X X  

Neubestellung Mobiliar X      

Noteneintragung LUSD*  X X X X Frau OStR Crecelius 

Nutzung von 
Schulräumen außerhalb 
des planmäßigen 

Unterrichts 

X  (X)     

Öffentlichkeitsarbeit, 
Pressearbeit 

X      

O-Camp*   X X X  

Pädagogische Tage X     
PR & FB & 
Steuergruppe 

Personalplanung, 

Personalentwicklung 
X (X)     

Personalrat 
Zusammenarbeit 

X      

Prüfungen (ZAA, 
Präsentations- und 
Projektprüfung)* 

 (X) X X   

Raumplan  (X)  X X  

Schnuppertage  (X) X   Frau Peters 

Schülerinnen-/ 
Schülerbeförderung 

X (X)    Frau OStR Mager 

Schulelternbeirat 
Zusammenarbeit 

X      

Schulentwicklung/-

programm  
X  (X) X X X Alle LK 



Aufgaben Schul-
leiterin 
Frau 
Konaka-
Kapsali 

Stellv. 
SL** 
 
N.N. 

H-Zweig 
 
Frau 
Rudhof-
Grüninger 

R-Zweig 
 
Frau 
Lange 

Gym-Zweig 
 
Herr 
Steudter 

zusätzlich 

Schulfahrten 
Genehmigung 

X (X)     

Schulkonferenz X      

Schulportal  (X) X X X Frau Wolter 

Schulsozialarbeit 
(Zusammenarbeit) 

  X    

Schulvereinbarungen/ 
Hausordnung 

X (X)     

Sekretariat 

Arbeitsabläufe 
X      

Statistiken X  (X)     

Studienseminar 
Zusammenarbeit  

X      

Stundenplan, Untis  X (X) X   X  

Terminkalender des 
Schuljahres  

X  (X)     

Unterrichtsbesuche LK  X      

UBUS  (X) X    

Verkehrssicherheit 
(Schulumgebung)  

     
Sicherheitsbeauftrag
ter Herr Welke 

Vertretung der Schule 
gegenüber dem 
Schulträger/ 
vorgesetzten Behörden 

X      

Vertretungsplan 
VSS-Kräfte 

 (X)   (X)  Frau OStR Mager  

Wandertage/ 

Exkursionen 
Genehmigung 

X  (X)     

Weiterführende Schulen*   X X X  

Wiederkehrende 
Veranstaltungen      

Verschiedene – siehe 
Extrablatt 

Zeugniserstellung für IB 
SuS 

  X    

Zeugniskonferenzen* X (X) X X X  

 

 

Aufgaben der Beförderungsstellen (Oberstudienrätinnen und Oberstudienräte) 

Name Aufgabe 

Herr OStR Dr. Bischoff 

• Austauschkoordination 
o ERASMUS/europäische Bildungsprojekte – Organisation 

und Durchführung 

o Auslandsverbindungen initiieren (z.B. Sprachassistenten, 
Kontakte über PAD, …) 

o Schwedenaustausch – Zuschussbeantragung 
o Italienaustausch – Organisation und Durchführung 

Frau OStR Börner 
• Sprachförderung 

o Förderung der Bildungssprache Deutsch/Deutsch als 

Zweitsprache (DaZ) - Förderkurse 



o Organisation und Koordination des 
Fremdsprachenunterrichts 

▪ Fremdsprachenzertifikate 
▪ LRS 

• Lernstandserhebungen 

Frau OStR Crecelius 

• Zeugniserstellung 
• Vergleichsarbeiten D, M, E Jg. 6 & 8 

• Austauschkoordination 
o USA-Austausch – Organisation und Durchführung 

Frau OStR Mager 
• Vertretungsplanung 
• DELF – Organisation und Durchführung 
• Frankreichaustausch – Organisation und Durchführung 

Frau OStR Müller-

Helferich 

• Presse- und Öffentlichkeitsarbeit bei schulinternen und –externen 
Veranstaltungen: 

- für Schulschrift, Homepage und regionale Medien 
- Leitung der Arbeitsgruppe „Öffentlichkeitsarbeit“ 

• Entwicklung und Begleitung einer Unterrichtseinheit zur Förderung 
der Lesemotivation im 5. Schuljahr  

Herr OStR Holdefehr 

• Entwicklung, Implementierung und regelmäßige Evaluation eines 
schuleigenen Konzeptes zum Unterrichtsfach „Digitale Welt“ 

• Organisation des Unterrichts „Digitale Welt“ 
• Anleitung der unterrichtenden Lehrkräfte im Fach „Digitale Welt“ 
• Entwicklung, Implementierung und regelmäßige Evaluation eines 

schuleigenen Schutzkonzeptes im Bereich von Digitalisierung 
• Jugendmedienschutzberater 
• Unterstützung der Schulleitung insbesondere in Bezug auf die 

Umsetzung der rechtlichen Vorgaben im Beauftragungsbereich 

 

 

 

August 2025 


