
Geschäftsverteilungsplan des Schlossgymnasiums   
  Kirchheim unter Teck                             Stand: 19.12.2023 
  

Schulleitungsteam 
Schulleiterin 

 
Frau Heffner 

Stv. Schulleiter 
 

Herr Lay 

Abteilungsleiterin 
 

Frau Miehe 

Abteilungsleiterin 
 

Frau Tomschi 

Abteilungsleiter 
 

NN 

Abteilungsleiter 
 

Herr Haußmann 

Allgemeine Aufgaben  
 Alle Aufgaben gemäß § 41 SchG 
 
Besondere Aufgaben in der 
Schulverwaltung  
 Gesamtverantwortung/-

koordination  
 dienstliche Beurteilungen 
 Prüfungsvorsitz  
 Genehmigungsverfahren  
 Konferenzleitung  
 Kontakte zu KM, RP, Seminaren, 

Schulträger, Eltern, Schulen  
 Management und Finanzen  
 Erziehungs- und 

Ordnungsmaßnahmen 
(Maßnahmen §90 ab 2. Stufe)  

 Personalführung, -entwicklung 
und -planung  

 Lehrauftragsverteilung  
 Stellenausschreibung/Bewerbung  
 Repräsentation der Schule  
 Schüleraufnahme  
 Schülerbeurlaubungen ab 3 

Tagen, vor/nach Ferien  
 Städtische Angestellte 

(Sekretärinnen)  

Allgemeine Aufgaben  
 Alle Aufgaben gemäß 

§ 42 SchG  
 Ständige Vertretung 

und Unterstützung 
der Schulleiterin  

 
Besondere Aufgaben in 
der Schulverwaltung  
 innere 

Schulorganisation   
 Stundenplan   
 Vertretungen, 

Aufsichten  
 Oberstufenverwaltung  
 Organisation Abitur 
 Statistik (Abfragen…)  
 EDV-Betreuung in der 

Verwaltung  
 Betreuung der 

Lehramtsanwärter  
 Gebäude und 

Schulgelände  
 Städtische Angestellte 

(Hausmeister)  
 Terminkoordination 

Allgemeine Aufgaben  
Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sind Teil des Schulleitungsteams. Sie unterstützen die Schulleiterin bei: 
Kontrolle der Einhaltung von Verordnungen und dienstlichen Anweisungen; Unterstützung und Beratung der Lehrkräfte, 
Referendare und Praktikanten in pädagogischen und fachlichen Fragen; Kontrolle über Einhaltung der Bildungspläne; 
Kommunikation und Kooperation mit allen am Schulleben Beteiligten; Mitwirkung bei dienstlichen Beurteilungen; fachliche 
Überprüfung von Beschwerden, auch bei Klassenarbeiten und Klausuren; Information und Rücksprache bei Disziplinproblemen; 
Fachbetreuung der zugeordneten Fachschaften mit Leitung; Berichte aus den Abteilungen; Mitwirkung am Prozess zur 
Entwicklung der Schule und des Unterrichts sowie deren Evaluation 
Klassenstufenspezifische Aufgaben 

Stufen 5, 6 Stufen 7, 8 Stufen 9, 10 Stufen 11, 12 
 Kooperation mit den 

Grundschulen und den 
weiterführenden Schulen  

 Übergang Grundschule / 
Gymnasium  

 Lernstand 5 
 Tagebuchkontrolle 

 Koordination der Profilwahl 
 VERA 8 
 Tagebuchkontrolle 
 

 Tagebuchkontrolle 
 

 Mitwirkung bei der 
Organisation des Abiturs 

 Tagebuchkontrolle 
 

Stufenunabhängige Aufgaben 
 Prävention 

(„stark.stärker.Wir“) 
 Sprachliches Profil 
 Koordination 

Ganztageskonzept und  
Hausaufgabenbetreuung 

 Austauschprogramme  
 Betreuung ausländischer 

Gastschüler und -lehrer  
 Schulsozialarbeit (Leitung 

des Begleitkreises)   
 Bilingualer Zug 

 Naturwissenschaftliches 
Profil (To) 

 Digitalisierung und MEP 
(Ly) 

 Medienbildung 
(BMB/MB) (Hß) 

 Arbeits- und 
Gesundheitsschutz (He) 

 Lernmittel  

Gemeinsame Aufgaben  
 Schulentwicklung  
 Kooperation mit SMV, Elternvertretern, Personalrat 
 Krisenmanagement   

zugehörige Fächer:  
Deutsch, Ethik, Geschichte, 
Religion (ev. und rk.), 
Philosophie, Psychologie 
 

zugehörige Fächer: 
Englisch, Französisch, Latein, 
Musik, Spanisch, Sport 

zugehörige Fächer: 
Biologie, Chemie (Mi) 
Informatik (Hß), NwT (To), 
Physik (Hß) 
 

zugehörige Fächer:  
Bildende Kunst, 
Gemeinschaftskunde, 
Geographie, Mathematik, 
Wirtschaft 
 

*Verteilung der Aufgaben gemäß Kürzel (Unterbesetzung) 



 
Querschnittsaufgaben     Beauftragte / r  

AGs – Koordination und Organisation Herr Rohrbach 

Ausbildungslehrerin    Frau Leidel     

AV-Geräte (Kopierer, Medienwagen, ...) Herr Propach, Herr Krohm 

Beratungslehrerin     Frau Knapp    

Berufs- und Studienorientierung Herr Machoczek     

Datenschutzbeauftragte     
Stellvertretung 

Frau Hülz  
Frau Ritzau    

Ersthelfer Frau Theiß et al. 

Ganztagesangebot     Herr Ocker     

Homepage 
Fotos, Berichte 

Frau L. Blankenhorn 
Frau Gleich 

Lehrerbücherei     Frau Gerlach 

Moodle  
 

Administration, Verwaltung 
Anwendung 

Herr Gubba, Herr Knaupp    
Herr Döring    

Multimediaberatung     Herr Döring, Herr Lay     

Netzwerk  
Benutzerverwaltung, Drucker, Etat, Server 
Dienstgeräte, W-LAN, Server, Software 

 
Herr Gubba 
Herr Scherzinger 

Oberstufenberatung     Herr Haußmann, Frau Molitor 

Oberstufenbibliothek     Frau Gerlach 

Offene Unterrichtsformen  Fachbereiche Deutsch, Sprachen (Tröbs)  

Präventionslehrkraft    Frau Kassing / Frau Eisrich 

Presse / Archiv Frau Gleich 

Schülerbücherei     Frau Lorentz     

Schulportfolio/Wiki    Herr Scherzinger  

Schulsanitätsdienst     Frau Theiß    

Schulseelsorge Frau Tröbs 

Schulveranstaltungen 
Einschulungsfeier, Infonachmittag, Schulfest 
„Schlosspfiff“ 

Frau Bär 

Sicherheitsbeauftragter 
Alarmübung, Unfallanzeigen, RISU 

Herr Köhler    

Mitarbeit Stunden- und Vertretungsplan Herr Haußmann 

Verbindungslehrer     Frau Spörle, Herr Ocker 

Verkehrserziehung 
Bustraining, Radtraining, Radkontrolle 

Frau Tichy 

Zeugnisarbeit (5-10)     Frau Losert 

Sekretariat Personen 

Auskünfte/Informationen, Besucherbetreuung, Erste Hilfe, 
Haushalt, Rechnungen, Kopierer, Lernmittel, Material-
beschaffung, Personal– und Schülerdatenverwaltung, 
Schülerbeförderung, Statistiken, Versicherungen, sonstige 
Verwaltungsaufgaben, Reisekosten, Schlüsselverwaltung, … 

Frau Alfarano 
Frau Renz 

  
Hausmeister/Gebäudemanagement Personen 

Gebäudeverwaltung, Haustechnik, Müll/Sondermüll, 
Reinigungspersonal, Fundsachen, Teck-Schlüsselverwaltung, … 

Herr Krebs 
Herr Schickler 

  
Schulsozialarbeit Personen 

Klärung sozialpädagogisch relevanter Fragen, Beratung, 
Medienpädagogischer Tag, Sozialtraining, … 

Frau Müller 
Frau Nießer 

 



 
 

Fachbeauftragte – Sammlungen – Etat  

Bildende Kunst Frau Zeaiter  Gemeinschaftskunde Herr Machoczek  NwT Herr Köhler 
Biologie / BNT Frau Tichy  Geographie Frau Eisrich  Physik Frau Müller 
Chemie Frau Fischer  Geschichte Frau Goll  Religion (ev.) Herr Dr. Ocker 
Deutsch Frau Kolb-Rothermel  Informatik Herr Scherzinger  Religion (kath.) Herr Reich 
Englisch Herr Knaupp / Frau Spörle  Latein Frau Wolf  Spanisch Frau Tomschi 
Ethik Herr Wangen  Mathematik Frau Krauter  Sport Frau Frick / Frau Lauer 
Französisch Frau Leidel  Musik Herr Scheytt  Wirtschaft Herr Machoczek 

 
 
Ansprechpersonen für neue Lehrkräfte 
Name Kürzel Fächer Ansprechperson 
Burkhardtsmaier, Lena Br M Sw Herr Propach 
Elsenheimer, Marc Er M Ph NwT Frau Müller 
Heilig, Verena Hi E F Frau Kolb-
Holzwarth, Sarah Hw F Sw Frau Frick 
Kirchner, Henriette Ki Ph Sw NwT Frau Ritzau 
Lauer, Katharina Lr M, Sw Herr Propach 
Rasch, Annika Marie Ra D, Gk, Wi Frau Molitor 
Wilting, Melanie Wg D E Frau Theiß 
Schlimper, Stefanie Sh ev. Rel Herr Ocker 
Steinacher, Timo Sr E Sm Frau Gleich 

 

Ersthelfer und Ersthelferinnen 

Name Name Name 
Frau Alt Herr Reich  
Frau Bär Frau Roth-Mangold  
Frau L. Blankenhorn Frau Sontopski  
Frau L. Blankenhorn Frau Spörle  
Herr Dinkelacker Frau Steinhübl  
Frau Gauweiler Herr Takors  
Frau Gleich Frau Tröbs  
Frau Heffner Frau Theiß  
Frau Heilig Herr Wein  
Frau Hirche Frau Wolf  
Herr Köhler Alle Mitglieder der Fachschaft Sport  
Frau Kolb-Rothermel Sekretärinnen  
Frau Losert   
Frau Miehe   
Frau Molitor   


