
Gymnasium Walldorf 

 
Geschäftsverteilungs- und Organisationsplan (Schuljahr 2016-17)                                Stand: 19.12.2016 

 

1.0 Schulleitung 

 
1.1        Aufgaben, die nach dem Grundsatz der wechselseitigen Aufgabenübernahme nicht differenziert sind (§§ 41 und 42 Schulgesetz) 

 
Schulleiter: OStD Kiefer                                                       Stellvertretender Schulleiter: StD Frei 
 
Dienstliche Belange im Kontakt mit der Schulaufsichtsbehörde (KM bzw. RP, Abt.7) 
Dienstliche Beurteilungen der Lehrer/innen und Referendare/innen 

              Verteilung der Lehraufträge und Kontrolle über die Einhaltung der Bildungspläne 
Erstellung des Haushaltsplans 
Zusammenarbeit mit den Gremien der Elternschaft 
Vorbereitung und Leitung der Konferenzen (außer Fach- und Klassenkonferenzen) 
Zusammenarbeit mit den abgebenden und aufnehmenden Schulen 

 
1.2 Spezifizierte, arbeitsteilige Aufgaben 

 

              
             OStD Kiefer 

 

- Ansprechpartner für den Sicherheitsbeauftragten 
- Aufsicht über das Schulgelände (Hausrecht) 
- Einsatz der Referendare/innen 
- Genehmigung von Prüfungsplänen 
- Erstellung der LAV (Lehrauftragsverteilung) 
- Erstellung von Statistiken 
- Genehmigung der Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen 
- Genehmigung von Beurlaubungen und Dienstbefreiungen 
- Inklusion 
- Kontakt zum Freundes- und Förderkreis 
- Kontakt zur und Beratung der SMV 
- Kontakte zum Schulträger 
- Organisation der NGVO und der Abiturprüfung 
- Schüleraufnahme und –entlassung 

   

 
StD Frei 
 

- Ansprechpartner für Beratungs- und Drogenberatungslehrer/innen 
- Erstellung von Aufsichtsplänen 
- Genehmigung und Koordination außerunterrichtlicher Veranstaltungen 
- Katastrophenschutz und Unfallverhütung 
- Klassenbildung 
- Koordination VERA / Lernstand 5 (Lernstandsdiagnose) 
- Organisation der Steuergruppe 
- Stundenplanerstellung 
- Vertretungsplanung 
- Terminplanung 
 
 
 
(Die Aufgabenverteilung erfolgt unbeschadet §§ 41 und 42 SchG) 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.0  Abteilungen 

Abteilung I Abteilung II Abteilung III Abteilung IV 

 
Deutsch 
Gesellschaftswissenschaftlicher Bereich 
 
 
Deutsch, Geschichte, Gemeinschaftskunde, 
Geographie, Literatur und Theater 
 

 
Moderne Fremdsprachen 
Sport 
 
 
Englisch, Französisch, Spanisch 
Sport 

 
Mathematik 
Naturwissenschaften 
Informatik 
 
Mathematik 
Physik, Chemie, Biologie, BNT, NwT, 
Astronomie, Informatik 

 
Klassische Fremdsprachen 
Musisch-künstlerischer Bereich 
Religion, Ethik 
 
Latein, Griechisch 
Musik, Bildende Kunst 
Religion, Ethik, Philosophie, Psychologie 

 
StD Reuter 

(D) 

 
StDin Kieser 

(Sp) 

 
StD Taufertshöfer 

(M) 

 
StDin Erny 

(L, Gr) 

Fachbeauftragte: 
 
StR Said (GK) 
StR Hahn (G) 
OStR Karl (Geo) 
 
 
 
 
 
 
 

Fachbeauftragte: 
 
OStRin Hinrichs (E) 
StRin Holfelder (F) 
OStRin Krämer de Carrasco (Spa) 
 
 

Fachbeauftragte: 
 
OStRin Kleemann (Ph, Ast) 
OStRin Klocke (Bio, BNT) 
OStR Christ (Ch, NwT) 
StR Wunderlich (Inf) 
 
 
 

Fachbeauftragte: 
 
OStRin Klingmann (Mus) 
StRin Winkler (BK) 
StRin Kamuf / StRin Heilemann (ev. Rel) 
OStR Franz (kath. Rel, Psy) 
StR Gresser (Eth, Phil) 

 

2.1 Allgemeine Aufgaben im Rahmen dieser Abteilungen 
 
Leitung von Dienstbesprechungen und Fachkonferenzen. Koordination in didaktischen, methodischen und organisatorischen Fragen des Unterrichts. Aufsicht über die 
Einhaltung der Bildungspläne.  Erstellung und Beratung über das Schulcurriculum. Beratung der Lehrer/innen. Fachliche Beratung und Betreuung der Referendare und 
Unterstützung der Schulleitung bei der Erstellung von Beurteilungen. Koordinierung von Maßnahmen zur Lehrerfortbildung. Unterstützung der Schulleitung bei der 
Lehrauftragserteilung. Koordinierung bei der Beschaffung und beim verantwortungsvollen Einsatz von Lehr- und Unterrichtsmitteln im Rahmen der Budgetierung.    

 

2.2        Weitere Aufgaben im Rahmen dieser Abteilungen 
 
Beratung in pädagogischen und fachlichen Fragen 
Haushaltsangelegenheiten 
Kontrolle der Klassenbücher 



 

Abteilung I 
 
Kontrolle der Kurstagebücher 
Öffentlichkeitsarbeit 
Schulportfolio 
Koordination von Kulturprogrammen (u.a.  
Theater u. Orchester HD) 
Koordinierung Schule / Wirtschaft 
Studienorientierung / Berufsorientierung 
Koordination Wettbewerbe 

 

Abteilung II 
 
Kontrolle der Klassenbücher der 
   Klassen 5 und 6 und der Sporttagebücher 
Austauschprogramme 
Organisation Ganztagsschule 
Jugendbegleiterprogramm 
Koordination Wettbewerbe 
Aufsicht über die Sportstätten 
 

 

 

Abteilung III 
 
Kontrolle der Klassenbücher der 
    Klassen 9 und 10 
Oberstufenverwaltung 
Mitarbeit bei der Stundenplanerstellung 
Mitarbeit bei der Vertretungsplanung 
Abiturplanung  
Koordination Wettbewerbe 
 
 
 

 

Abteilung IV 
 
Kontrolle der Klassenbücher der 
    Klassen 7 und 8, Religions-, Ethik-  
    und AG-Tagebücher  
Oberstufenberatung 
Inklusion 
Auswahlverfahren zum Hector-Seminar 
Koordination Förderunterricht  
Kooperation mit Universität (ext. 
Prüfungen) 
Koordination Pädagogische Tage 
Koordination Wettbewerbe 
 

 

2.3    Weitere schulspezifische Aufgaben durch fachbeauftragte Lehrer/innen (soweit nicht unter 2.0 aufgeführt) 
 

Ausbildungslehrer: StRin Goldbach-Albers LRS: StRin Abbe 
 StR Franke  OStRin Koschel 
Beratungslehrer: StDin Erny Medienverwaltung: OStR Christ 
Berufsorientierung: OStR Karl Methodenberatung: StRin Goldbach-Albers 

BOGY: StR Said Netzwerkbetreuung: StR Wunderlich 
Brandschutzbeauftragter: OStR Christ Oberstufenberatung / -verwaltung StDin Erny 
Datenschutz: OStR Franz  OStRin Mendel 
Erste Hilfe: OStR Karl  OStR Franz 
 OStRin Speckis  StD Taufertshöfer 
Fair-Trade-Ansprechpartner: OStRin Krämer de Carassco Sammlung Physik:    StR Osuško 
Gefahrstoffbeauftragter: OStR Christ Sammlung Ch / NwT: OStR Christ 
Gesundheitsbeauftragte: OStRin Beunings Sammlung BNT: StRin Hofmann 
 OStRin Wunschmann-Fiedler Sammlung Biologie: OStRin Klocke 
Homepage / Datenmanagement: OStR Hack Sammlung Astronomie: OStRin Kleemann 
Jahrbuch: OStR Franz Schulchronik: StRin Wipfler 

 StRin Winkler Schulfest: OStR Christ 
Krisenteam: OStD Kiefer  StRin Speckis 
 StD Frei Schulgarten / Gewächshaus: OStRin Klocke 
 OStR Christ  StR Winter 
 StDin Erny Sicherheitsbeauftragter: OStR Christ 
 OStR Franz Streitschlichter: OStRin Reilly 
 OStR Karl  OStRin Krämer de Carassco 
 StD Reuter Stützpunktschule Molekularbiologie: OStRin Thome 
Kulturbeauftragte: OStRin Klingmann  OStRin Klocke 
KURS:  StR Said Suchtprävention:  StR Said 
 OStR Karl 

 
Übergang Grundschule - Gymnasium: OStRin Obieglo 

Lernmittelverwaltung: OStRin Thome Verkehrserziehung: OStR Karl 
 

 
 OStRin Rau    

 


