
 
Organisationsplan  Schuljahr 2018/19             

Verwaltung 
 
 
Sekretariat: 
Fr. Schön 
 
Hausmeister: 
Hr. Anderer 
 
Reinigungspersonal: 
Fr. Kilic  EG 
Fr. B. Speck KG 
Fr. Sturm 1. OG 
Fr. G. Speck  2. OG 

Schulleiter 
 
 
Gesamtaufsicht  
Verantwortung und Ent- 
scheidung 
 
 
Konferenzen 
Haushalt  
Prüfungen: 
Zusammenstellung der 
Prüfungskommisson für 
die Partnerschule 
Kontakt mit der Partner- 
schule 
 
Deputatsverteilung 
 
Personalangelegenheiten: 
-Beurteilungen 
-Beurlaubungen 
-Dienstbefreiung 
-Genehmigung von  
 außerunterrichtlichen 
 Veranstaltungen und 
 Dienstreisen 
-Konflikte 
Aufnahme u. Beratung von 
Schülern  
 
Zusammenarbeit Eltern 
Organisation des Eltern- 
sprechtags und der 
Klassenpflegschaften  
 
Zusammenarbeit mit SMV 
Kontakt Schulaufsicht, 
Gemeinde, Seminar, 
örtl. Vereinen 
 

Stellvertreter 
 
i. V. siehe Schulleiter 
 
Stundenplan und Vertretungsplan 
(Untis) 
 
Prüfungen: 
 Organisation FüK und Eurokom 
 Erstellung der Prüfungspläne 

(schriftl., mdl., FüK, Eurokom) 
 Erstellung des Raumplans 
 
Technik 
 Bereitstellung techn. Hilfsmittel bei 

Konferenzen und Veranstaltungen 
(Mikrofon, Lautsprecher, Laptop, 
Fernbedienung, Beamer etc.) 

 Verwaltung und Administration der 
Laptops, Beamer, Visualizer etc. 

 
Überwachung der Einhaltung des 
Pausenaufsichtsplans  
 
Administration Mail-Accounts  
 
Administration der Zeugnis-
Software (SVP-BW) 
 
Organisation Profil AC, 
Lernstandserhebung, Vera 8 

Gemeinsamer Bereich 
Schulleiter und 
Stellvertreter 
 
Beratung des Haushalts 
 
Erstellung der Stunden- 
pläne (Untis) 
 
Vorbereitung von 
Konferenzen 
 
Beratung der 
Deputatsverteilung 
 
Kontrolle der 
Klassenbücher  
 
Organisation Anmeldung 
 
Elektronische Statistik 
(ASD-BW) 
Statistik und Prognose 
 
Administration der 
Homepage 
 
Online-Kalender 
 
 

Sonderaufgaben 
 
AV:  
Hr. Kober  
Bili-Arbeitskreis: 
Fr. Landeck 
BORS: 
Fr. Reich 
Gleichstellungsbeauftragte: 
Fr. König 
Homepage: 
Rektor und Konrektor 
Lehrerkasse: 
Fr. Wrobel 
Lernmittel: 
Hr. Kny 
PC-Administrator: 
Hr. Fischer, Hr. Büxenstein 
Tag der offenen Tür: 
Hr. Woiwoda 
Schüleraustausch: 
Frank.: Fr. Diyane/Fr. Bair 
Engl.: Hr. Radke 
Schülerbibliothek: 
Fr. Birner 
Schulportfolio:  
Hr. Büxenstein, Fr. Diem 
Schulsanitäter: 
Fr. Häberle 
Sicherheitsbeauftragter: 
Hr. Woiwoda  
SMV: 
Hr. Eifert/Hr. Lutz 
Software: Zeugnis, E-Mail 
Konrektor 
Suchtprävention: 
Fr. Erbe 
 

 


