
 

Berufsbildende Schulen des Altmarkkreises Salzwedel 
Käthe-Kollwitz-Str. 1, 29410 Salzwedel 

Telefon: 03901 85800 
Telefax: 03901 858033 

E-Mail:   kontakt@bbs-saw.de 
Internet: www.bbs-saw.de 

 

Organigramm Schuljahr 2025/ 26 inkl. Geschäftsverteilungsplan  

Version 004 Stand 01.08.2025 Seite  zertifiziert für: Berufsfachschule Pflegehilfe 
geändert am:    Seite 1 von 3   Fachschule Sozialpädagogik 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Schulleiterin 

Frau Antje Tepper 

Stellvertretende Schulleiterin 

Frau Nicole Dannies 

Koordinationsbereich 

Wirtschaft und Verwaltung, Soziales, 
Gastronomie, Körperpflege 

Frau Karina Hofmann 

Koordinationsbereich 

Agrarwirtschaft, Metalltechnik, Bautechnik, 
Gesundheit/ Pflege, Berufsvorbereitungsjahr 

Frau Sigrun Pawelzik 

Gastronomie 

Herr Reichelt 

BFS Kosmetik 

Frau Hanschmann 

BFS Pflegehilfe 

Frau Wilkowsky 

BVJ Ernährung/ 
Hauswirtschaft und Sprache 

Frau N. Sonnenschein 

BFS Sozialpflege 

Frau Wilkowsky 

BVJ Gesundheit/Pflege 

Frau Wilkowsky 

BFS Kinderpflege 

Frau Jelinski 

BFS Sozialassistenz 

Herr Flock 

BVJ Bau-/ Metalltechnik und 
Sprache 

Frau Osterland 

FS Sozialpädagogik 

Frau Golais 

BFS Technik 

Herr Marcel Woitek 

Einzelhandelskaufleute  
Verkäufer 

Frau Hofmann 

BFS Kaufmännische  
Assistenz 

Frau Hofmann 

BFS Informations- 
technische Assistenz 

Frau Hofmann 

Bürokaufleute 

Frau Hofmann 

Landwirte 

Frau Roitsch 

Metallbauer/ 
Konstruktionsmechaniker 

Frau C. Meyer 

Anlagenmechaniker 
Frau C. Meyer 

Herr Lentz 

Kfz-Mechatroniker 
Frau C. Meyer 
Frau Fischer 

Tischler 

Herr Marcel Woitek 

Zusatzunterricht FH (dual) 
Frau Roitsch 

Fachgruppe Deutsch 

Frau Weber 

Fachgruppe Sozialkunde 

Frau Deparade-Müller 

Fachgruppe Sport 

Frau Dammert 

Fachgruppe Englisch 

Frau Bockenauer 

 
Gesamtkonferenz 

Personalrat 
Frau Jelinski 

Schülerrat 
 

Elternrat 
 

Gleichstellungs-
beauftragte 

Frau Wilkowsky 
Frau Sonnenschein 

Schulverwaltung 

Frau Sander 
(Schulleitungssekretariat) 

Frau Schröder 
(Schülersekretariat) 

Schulsozialarbeit 

Frau Müller 

Herr Fuhrmann 

Gebäudemanagement 

Herr Burgis 
Herr Brückner 

Herr Fabel 

Verein zur Förderung 
der BbS Salzwedel 

Frau Hofmann 

GQM(Steuergruppe) 

Frau Golais 

Fortbildungsbeauftragte 

Frau Hofmann 

Moodle-Beauftragter 

Herr Peters 

AG Digitalisierung 

Frau Dannies 

Öffentlichkeitsarbeit 

Frau Pawelzik 

Lernmittelbeauftragte 

Frau Fischer/ Frau Zumpe 

Sicherheitsbeauftragter 

Herr Schädler 

AZAV-Beauftragte 

Frau Dannies 

Fachgruppe Mathematik 

Frau Duhm 

Zusatzunterricht FH 
(Vollzeit) 

Frau Bockenauer 

FOS-einjährig 
FR Gesundheit und Soziales 

Schwerpunkt Sozialwesen 

Frau Hofmann 

Schulkonto 

Frau Hofmann 
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Anlage Organigramm/Geschäftsverteilungsplan: 
 
Aufgabenbereich der Schulleiterin Antje Tepper: 
 Umsetzung des Erziehungs- und Bildungsauftrags laut Schulgesetz Land Sachsen-Anhalt 
 Umsetzung der geltenden Rechts- und Verwaltungsbeschlüsse 
 Umsetzung der Konferenzbeschlüsse 
 Umsetzung der Schul- und Hausordnung 
 Aufnahme und Entlassung der Schülerinnen und Schüler in Zusammenarbeit mit den Koordinatoren und Bildungsgangteamleitungen  
 Personalentwicklung 
 Aufnahme und Entlassung der Kolleginnen und Kollegen 
 Förderung der Aus- und Weiterbildung der Lehrkräfte 
 Mitarbeiterjahresgespräche 
 Überwachung der Schulpflicht in Zusammenarbeit mit den Koordinatoren und Klassenleitungen  
 Woche des Handwerks 
 Vertretung nach außen: 

 Zusammenarbeit mit dem Schulträger – Umsetzung der Vorgaben: 
 Haushalt 
 Gebäudemanagement 
 Schulentwicklungsplanung 
 Technisches Personal 

 Zusammenarbeit mit dem Landesschulamt – Umsetzung der Vorgaben: 
 Klassenbildung 
 Planung des Haushalts 
 Leitung der Gesamtkonferenzen, ggf. Klassenkonferenzen bei Ordnungsmaßnahmen 
 Leitung des internen und erweiterten Krisenteams 
 Zusammenarbeit mit dem Schulpersonalrat 
 Zusammenarbeit mit dem Schulelternbeirat und mit der Schülervertretung 
 Zusammenarbeit bzw. Mitarbeit in der Steuergruppe im Rahmen des GQM  
 Weiterentwicklung und Umsetzung des Schulprogramms in Zusammenarbeit mit der Steuergruppe 

 Zusammenarbeit mit allen an der Berufsbildung Beteiligten (Betriebe, Praktikumseinrichtungen, Kammern, Agentur für Arbeit, Jugendamt 
…) 

 Kooperation mit den Universitäten 
 Zusammenarbeit mit der Schulsozialarbeit 
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Aufgabenbereich der stellvertretenden Schulleiterin Nicole Dannies: 
 Vertretung der Schulleiterin 
 Erstellung des Grund-, Stunden- und Vertretungsplans in Zusammenarbeit mit den Koordinatoren und den Bildungsgangteamleitungen 
 Personaleinsatzplanung 
 Projektkoordination, insb. Erstellen der schulischen Termin- und Raumpläne (z. B. Tag der offenen Tür, Altmarkjugendmeisterschaften) 
 Planung der Pausenaufsichten 
 Statistik und Meldungen an das MB und Landeschulamt 
 Verantwortliche für den Einsatz und die Betreuung der Lehramtspraktikanten und am Lehrerberuf Interessierten  
 Leitung der AG Digitalisierung, insb. Einführung / Pflege des digitalen Klassenbuchs 
 Verantwortliche der webuntis-Datenbank  
 Koordination der Präventionsarbeit 
 Koordinierung aller Prüfungsabläufe, insb. Verantwortliche für PrüfungsMoodle 
 QM-Beauftragte (insb. Bearbeitung von Bildungsgutscheinen) 
 Mitarbeit im internen Krisenteam 
 Ansprechpartnerin für das ASA-Projekt 
 Zusammenarbeit mit Fachbetreuern 
 
 
Aufgabenbereich der schulfachlichen Koordinatoren Frau Sigrun Pawelzik und Frau Karina Hofmann:  
 Aufgaben Koordination gem. Erlass „Koordinierung schulfachlicher Aufgaben durch Lehrkräfte an Berufsbildenden Schulen 
 Vorkontrolle von Protokollen der Notenkonferenzen und Zeugnisse  
 Zusammenarbeit mit Schulsozialarbeit 
 Gespräche bei Schulpflichtverletzung 
 Absprachen vor Klassenkonferenzen zum Nachteilsausgleich 
 Teilnahme an Bildungsgangteamsitzungen  
 Absprachen mit Fachbetreuern 
 Kooperation mit außerschulischen Einrichtungen, Betrieben und Praktikumsbetrieben  
 Mitarbeit im internen und erweiterten Krisenteam 
 Formularwesen 
 Öffentlichkeitsarbeit  
 Betreuung von neuen Lehrkräften hinsichtlich der Gesetzmäßigkeiten und Ordnungsmittel 
 Zuständigkeit Stundenabrechnungen/Meldungen Arbeitszeitkonto (V: PaS; Einarbeitung HoK) 
 Aufnahmen BVJ-S (V: PaS) 
 Blutspende (V: PaS) 
 Absprachen mit der Bundeswehr (V: HoK) 
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