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Geschaftsverteilungsplan (GVP) der Staatlichen Hochschule

fiir Musik und Darstellende Kunst Stuttgart

Hausadresse

Offnungszeiten

Dienstzeiten

Rektorat

Internet-Adresse

Weitere Standorte

UrbanstraRe 25, 70182 Stuttgart (Hauptgebaude)

07.00 Uhr bis 22.00 Uhr
22.45 Uhr)

Montag bis Freitag:

(Schllsselriickgabe:

Samstag, Sonntag
und an Feiertagen:  08.00 Uhr bis 22.00 Uhr
Mo. bis Do.: 09.00 Uhr bis 15.30 Uhr
Freitag: 09.00 Uhr bis 12.00 Uhr
" Tel: +49 (0)711 212 4631

" Fax: +49 (0)711 212 4632

] E-Mail: rektor@hmdk-stuttgart.de

https://www.hmdk-stuttgart.de

CAMPUS GEGENWART / mh-stuttgart GmbH / Verwaltung
Willy-Brandt-StraRe 8/10, 70173 Stuttgart

= Tel: +49 (0)711 13797 230 (CAMPUS GEGENWART)

" Tel: +49 (0)711 212 4649 (mh-stuttgart GmbH)

Figurentheater

Urbansplatz 2, 70182 Stuttgart

] Tel: +49 (0)711 212 4743, oder 4744
»  Fax: +49 (0)711 212 4746

Wilhelma Theater
NeckartalstraBe 9, 70376 Stuttgart
=  Tel: +49 (0)711 9548 8415

. Fax: +49 (0)711 9548 8427

www.wilhelma-theater.de
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A. VORBEMERKUNG

1. LEITUNG DER VERWALTUNG DER HMDK STUTTGART

Gem. § 8 des Landeshochschulgesetzes (LHG) ist die HMDK Stuttgart eine rechtsfahige Korper-
schaft des 6ffentlichen Rechts und zugleich staatliche Einrichtung. Die Hochschule hat das
Recht der Selbstverwaltung im Rahmen der gesetzlichen Regelungen und erfillt ihre Aufgaben,
auch soweit es sich um Weisungsangelegenheiten handelt, durch eine Einheitsverwaltung; sie
handelt in eigenem Namen.

Sie wird durch die Rektorin / den Rektor gesetzlich vertreten.

Aufsichtsbehorde ist das Ministerium fiir Wissenschaft, Forschung und Kunst Baden-Wiirttem-
berg.

Gem. § 9 der Grundordnung der HMDK Stuttgart wird die Hochschule vom Rektorat geleitet.
Dem Rektorat gehodren an:

a) die Rektorin oder der Rektor
b) drei Prorektorinnen und/oder Prorektoren
c) die Kanzlerin oder der Kanzler.

Gem. § 10 der Geschiftsordnung des Rektorats vom 22.02.2022 leitet die Kanzlerin/ der Kanz-
ler die Hochschulverwaltung. Sie / Er nimmt in ausschlieBlicher Zustandigkeit folgende Ge-
schaftsbereiche wahr:

e Aufsicht tiber einen wirtschaftlichen Mitteleinsatz und eine effiziente Betriebsfiihrung
aller Einrichtungen der Hochschule

e Haushalts- und Geblihrenfragen

e Hausrecht und Infrastruktur

e Angelegenheiten des nicht-lehrenden Personals.

e Sie / Erist zugleich Beauftragter fir den Haushalt nach § 9 LHO.

1.1. STELLVERTRETUNG DER KANZLERIN / DES KANZLERS

Das Rektorat bestellt auf Vorschlag der Kanzlerin oder des Kanzlers eine sachkundige Bediens-
tete oder einen sachkundigen Bediensteten der Hochschulverwaltung im Benehmen mit dem
Senat und dem Hochschulrat als Vertreterin oder Vertreter fiir die Kanzlerin oder den Kanzler,
die oder der im Falle der Verhinderung der Kanzlerin oder des Kanzlers oder auf deren oder
dessen Weisung die Aufgaben und Funktionen der Kanzlerin oder des Kanzlers wahrnimmt. In
der Regel wird diese Funktion der Justiziarin / dem Justiziar Gbertragen.
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2. ORGANISATION

2.1. ORGANIGRAMM

Im Organigramm wird die Organisation der HMDK Stuttgart nach dem aktuellen Stand entspre-
chend abgebildet.

2.2. AUFBAUORGANISATION

Die HMDK Stuttgart setzt sich organisatorisch aus unterschiedlichen Organen, Gremien und
Einrichtungen zusammen. Im Rahmen der akademischen Selbstverwaltung obliegt die Ent-
scheidungsfindung fur unterschiedliche Fragen den jeweiligen Gremien.

Die zentralen Organe der Hochschule sind

e das Rektorat,
e der Hochschulrat und
e der Senat.

2.3. DAS REKTORAT

Das Rektorat besteht aus

e der Rektorin / dem Rektor,
e drei Prorektorinnen / Prorektoren und
e der Kanzlerin /dem Kanzler.

Die Rektorin / Der Rektor leitet das Rektorat und vertritt die Hochschule in allen Belangen
nach auBen. Innerhalb der Hochschule hat sie / er beispielsweise den Vorsitz im Senat, beruft
Professoren, schlagt die Dekane vor und ernennt die Institutsleiter.

Die Kanzlerin / Der Kanzler leitet die Verwaltung und verantwortet den Haushalt der Hoch-
schule.

Die Prorektorinnen / Die Prorektoren werden auf Vorschlag der Rektorin / des Rektors vom
Senat gewahlt. Ihnen sind jeweils eigene Ressorts zugeordnet, die sie inhaltlich verantworten:

e Studium, Lehre und kiinstlerische Forschung
e Kinstlerische Entwicklung und Frithférderung
e Third Mission und Wissenschaft.

Eine der zentralen Aufgaben des Rektorats besteht in der mittel- und langfristigen Weiterent-
wicklung der Hochschule. Der Hochschulrat und der Senat werden entsprechend der gesetzli-
chen Vorgaben eingebunden und informiert.
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Das Rektorat erstellt unter Beteiligung der Gremien den Struktur- und Entwicklungsplan, erar-
beitet Vereinbarungen mit dem Ministerium, ist fiir die Aufstellung des Entwurfs des Haus-
haltsvoranschlags und den Vollzug des Haushaltsplans verantwortlich, befasst sich z.B. mit der
Entwicklung von Digitalisierung und Qualitaitsmanagement und verankert Themen wie Gleich-
stellung und Klimaschutz in der Hochschule.

2.4. DER HOCHSCHULRAT

Der Hochschulrat besteht aus vier externen Personlichkeiten und drei internen Mitgliedern der
Hochschule. Der Hochschulrat begleitet die Hochschule, nimmt Verantwortung in strategischer
Hinsicht wahr, entscheidet tber die Struktur- und Entwicklungsplanung und schlagt MaRRnah-
men vor, die der Profilbildung und der Erhéhung der Leistungs- und Wettbewerbsfahigkeit die-
nen. Er beschliet auch Gber den Entwurf des Haushaltsvoranschlags. Der Hochschulrat wahlt
zusammen mit dem Senat Rektorin / Rektor und Kanzlerin / Kanzler.

2.5. DER SENAT

Der Senat ist fur alle Angelegenheiten der Lehre, der Kunstaustibung und Forschung zustandig,
hat ein Anhérungsrecht bei Berufungsverfahren, beschlie8t die Einrichtung von Studiengangen
und Instituten und nimmt das Satzungsrecht der Hochschule wahr. Der Senat wahlt die Prorek-
torinnen / Prorektoren sowie zusammen mit dem Hochschulrat Rektorin / Rektor und Kanzle-
rin / Kanzler.

3. GESCHAFTSVERTEILUNGSPLAN (GVP)

Der GVP dient -zusammen mit dem Organigramm- der Transparenz und Orientierung sowohl
flr Angehdorige und Studierende der Hochschule, als auch ihren Gasten und interessierten Be-
sucherinnen und Besuchern.

Den Kern des GVP bilden die jeweiligen Zustandigkeits- und Aufgabenibersichten.

Die diversen Aufgabengebiete innerhalb eines Teams werden weiter untergliedert in Aufga-
ben, denen wiederum zustandige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zugewiesen sind.

3.1. WESENTLICHES ZUM GVP, FORTSCHREIBUNG UND ANDERUNGEN

Wer macht was?

Der GVP beschreibt alle wesentlichen Aufgaben der Hochschulverwaltung unter Zuordnung
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern entlang der Aufbauorganisation.

Aus dem GVP konnen keine Riickschliisse auf die Besoldung oder Eingruppierung gezogen wer-
den. Ebenso kénnen aus dem GVP keine Anspriiche auf eine héhere Besoldung oder
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Eingruppierung geltend gemacht werden. Auch kénnen Vorgesetze bei Bedarf Aufgaben an
Mitarbeitende iibertragen, die nicht im GVP benannt sind.

Der GVP dokumentiert die aktuellen Zustandigkeiten und Verantwortungen der einzelnen Be-
diensteten der Verwaltung an der HMDK. Sie nehmen diese Aufgaben selbstandig und eigen-
verantwortlich wahr, soweit es sich nicht um Angelegenheiten handelt, die berechtigten Mit-
gliedern des Rektorates ausdriicklich vorbehalten sind, oder von berechtigten Mitgliedern des
Rektorates im Einzelfall anders bestimmt werden.

Der Geschaftsverteilungsplan wird regelmiRig an die sich ergebenden Anderungen angepasst.
Auftretende Anderungen oder bestehende Unrichtigkeiten in den Pldnen sind deshalb von den
Teamleitungen / Verantwortlichen der Kanzlerin / dem Kanzler zu Gibermitteln, welcher nach
Priifung eine Anderung veranlasst.

Die notwendigen Fortschreibungen und Anderungen werden nach Absprache mit den beteilig-
ten Organisationseinheiten vorgenommen.

Das Rektorat und die Bediensteten arbeiten im Rahmen dieser Geschaftsverteilung vertrauens-
voll im Interesse und zum Wohle der Hochschule zusammen.

Den Geschaftsverteilungsplan der HMDK finden Sie hier.

3.2. INKRAFTTRETEN

Die vorliegende Fassung des Geschaftsverteilungsplans tritt am 01.10.2025 in Kraft.

Stuttgart, 01/8 2025

W //7/

Martm Renz
Kanzler

20260219_Geschdftsverteilungsplan HMDK_2026_04.Docx | Stand: 01.10.2025 | Seite 9 von 155



B.

ORGANIGRAMM DER HOCHSCHULE FUR MUSIK UND DARSTELLENDE KUNST, STUTTGART

Rektor
Axel Kohler

Stabsstelle Rektorat
Referentin des Rektors
Simone Haas

Sekretariat Rektorat
Sonia Dermissi

Kanzler
Martin Renz

Stabsstelle des Kanzlers

Stabsstelle des Kanzlers

N.N.

Stabsstelle Rektorat
Referentin des Kanzlers
Antonia Emde

Rainer Gonser

Prorektor fiir Studium, Lehre
und kiinstlerische Forschung

Prof. Dr. Matthias
Hermann

Stabsstelle Rektorat
Justiziariat (Stellv. des Kanzlers)
Lena Schwenk

Prorektor fir kiinstlerische

o

Entwi und Frii

Prorektorin fiir Third Mission
und Wi

Prof. Stefan Fehlandt

Stabsstelle Rektorat
Career Service / Fundraising

Simone Enge

Prof.in Dr. Hendrikje
Mautner-Obst

Stabsstelle Rektorat
International Office
Sarah-Kay Shehata

Personal
Heike Schwiir - Leitung

Finanzen
Katja Fisch - Leitung

Gebéude /

/

ieh

Peter Bollinger - Leitung

Jorg Schmidt - Leitung

Lena Schwenk - Leitung

Corinna Zinkiewicz
Fak. lund Il

Elif Atilgan - Fak. Il und IV

Tatjana Fellermaier
Haushalt und

Christian Neumann

Cohiid

Elektrik

N.N. - Haushalt

Sabrina Sobiech
Zentrale Beschaffung

Die Mitarbeitenden der Teams sind
entsprechend dem nachfolgenden
Geschaftsverteilungsplan angeordnet.
Damit werden keine Aussagen tiber
eine Vorgesetztenfunktion getroffen.

Laura Bieber

Hannah Clauf8
Kiinstlerisches Betriebshiiro

Katrin Klappert
G ign / Website

Klimaschutzmanagerin

Arne Morgner
Leitung Tonstudio / STEM
Veranstaltungstechnik
Christopher Opelt - STEM
Walter Schimon - Livestreaming
Rudolf Raba

Leitung Haustechnik

Joachim Kaifler
Heizung / Kélteanlagen

Klaus Wolber - Hausmeister

Tlker Cevikoglu - Hausmeister

Daniel Schaller - IT
NN.-IT
Tim Karelin

Sonderaufgaben und Sonder-
projekte im IT-Bereich

Frank Behrendt
Orchester- und
Ensembleorganisation

Philipp Krebs
Campus Gegenwart (CG)
Verwaltung

Bettina Roser
Priifungsamt / StuSek

Anne Rabe
Priffungsamt / StuSek

Diana Herter
Priifungsamt / StuSek
Charlotte Demisch-Noch

Fakultatssekretariat |

Karin Kogler
Fakultatssekretariat Il

Christine Janzen
Fakultatssekretariat lll

Elena Argiriou
Fakultatssekretariat IV

Bibliothek
Claudia Niebel - Leitung

Anne-Marie Metzger - Leitung

Marcel Grashei - stellv. Leitung
Adrian Alban - stellv. Leitung

Katharina Fahlisch
Hannah Helferstorfer
Viktoria Vasterling
Judit Bodnar

Barbara Schifer-Zorlein

Wilhelma Theater

Nina Neuburger - Leitung

Christiane Kochendérfer

KBB

Stefan Hauschke
Leitung Technik

Hartmut Kalmbach
Biihnen- und Beleuchtungs-
meister

N.N.
Biihnenmeister

N.N.
Veranstaltungstechnik

N.N.
i /Bii

Hochschulrat

7 Mitglieder,
3 davon Mitglieder der Hochschule
Mindestens 40 % Frauenanteil

Vorsitzende:
Prof.in Dr. Herta Déubler-Gmelin

Gleichstellungsheauftragte
Prof.in Julika Mayer

Senat
39 Mitglieder

Kraft Amtes:
Rektor*in, Kanzler*in, 3 Prorektor*innen,
Gleichstellungsbeauftragte

Aufgrund von Wahlen:
20 innen, 7
Mitarbeiter*innen nebst den Lehr-
beauftragten, 4 Studierende, 2 sonstige
Mitarbeiter*innen

Dekan*innen, die nicht stimmberechtigte
Mitglieder des Senats sind, gehdren ihm
kraft Amtes mit beratender Stimme an.

AStA (Allgemeiner Studierendenausschuss)
6 gewiihlte Mitglieder

Qualitatsmanagement
. .

Bianca Brindle
Schreinerei / Bihnentechnik

Kersten Paulsen
Ausstattungsleitung

Jessica Unterberger
Ausstattungsassistenz

Antje Hoffmann
Leitung Schneiderei

Hannah Deuss - Schneiderei
Heike Hock - Schneiderei
Jasmin Geyer - Schneiderei

Dorothea Kolle - Fundus

10 Mitglieder

1 Vertreter*in des Rektorats
4 Vertreter*in der Fakultat

2 AStA-Vertreter*innen

1 Vertreter*in der Verwaltung
Gleichstellungsbeautragte
Justiziar*in

Vorsitzender:
Prof. Dr. Matthias Hermann

CAMPUS GEGENWART
Landeszentrum fiir Vernetzung
in Praxis und Reflexion

Prof. Dr. Phil. Christian Griiny
Prof.in Britta Wirthmiiller
Prof. Julian Warner

Prof. Dr. Andreas Meyer

Prof. Dr. Vincent Bernhardt

& Fakultat | Fakultat Il Fakultat Il Fakultat IV

g Dekan: Dekan: Dekan: Dekanin:

E Prof. Piet Johan Meyer Prof. Marc Engelhardt Prof. Denis Rouger Prof.in Annegret Miiller

£ | Institut fiir Komposition, Musiktheorie & Institut fiir Blasinstrumente & Institut fiir Klavier Institut fiir Sprechkunst &

= Hérerziehung Schlagzeug Leitung: Kommunikationspadagogik

= Leitung: Leitung: Prof. Florian Wiek Leitung:
Prof. Andreas Lang Prof. Christian Schmitt Prof.in Dr. Kerstin Kipp
Institut fiir Musikwissenschaft, Institut fiir Streich- & Zupfnstrumente Institut fiir Orgel & Institut fiir Darstellende Kunst
Musikpadagogik & Asthetik Leitung: historische Tasteninstrumente Leitung:
Leitung: Prof. Martin Funda Leitung: Prof.in Stephanie Rinke

Institut fiir Jazz & Pop
Leitung:
Prof. Rainer Tempel

Institut fiir Dirigieren, Chor & Orchester
Leitung:
Prof. Richard Wien
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Studios

Studio Neue Musik
Christof M. Loser

Studio fiir Elektronische Musik
Prof. Piet Johan Meyer

Forum Alte Musik
Prof.in Christine Busch / Arianna Radaelli

Studio Kammermusik
Prof. Martin Funda

Studio Instrumental- & Gesangspadagogik
Prof.in Dr. Karolin Schmitt-Weidmann

Studio Sprechkunst
Prof.in Annegret Miiller




C. ZU DEN EINZELNEN STELLEN

Rektorin / Rektor

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung - Vertretung der Hochschule nach innen und | Kéhler, Axel
auBen

- Vorsitzende/r des Rektorates und seiner

Ausschiisse
Kanzlerin / Kanzler
Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung - Leitung des Bereichs der Wirtschafts- und | Renz, Martin

Personalverwaltung entsprechend LHG

- Beauftragter des Haushalts

Prorektorin / Prorektor

fir Studium, Lehre und kiinstlerische Forschung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Leitung - Alle Bereiche rund um den Studienalltag Prof. Hermann,

. . - Matthias
- Gewahrleistung moderner und realisierba-

rer Studiengadnge

- Betreuung Campus-Management-System
HISinOne, einschliellich der Anbindung
von Moodle und das Vorlesungsverzeichnis
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Prorektorin / Prorektor
far Third Mission und Wissenschaft

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Leitung - Sichtbarkeit der HMDK Prof.in Dr. Mautner-

Obst, Hendrikje
- Kooperationen mit Kultur- und Bildungs- d

einrichtungen, interdisziplindren Vernet-

zungen

Prorektorin / Prorektor
fir kiinstlerische Entwicklung und Friihférderung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Leitung - Kinstlerische Entwicklung und Frihforde- | Prof. Fehlandt, Stefan
rung im engen Austausch mit den Fakulta-
ten, Instituten und Studios der Hochschule,
dem Kinstlerischen Betriebsbiiro (KBB)
und dem Rektorat

- Musikgymnasium EBELU
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Sekretariat Rektorat

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Pascual-Demissi,
Sonia
Stellvertretung Demisch-Noch, Char-
lotte
Biiromanagement |- Biiromanagement fiir das Rektorat Pascual-Demissi,
- Terminorganisation Sonia

- Fuhren der Terminkalender des Rektors
und Kanzlers

- Meetings und Events des Rektorates orga-
nisieren, vorbereiten und begleiten

- Betreuung der Hochschulgremien und
Gaste

- Posteingang und Postausgang

Ausschreibungen, |- Organisation / Koordination, soweit ein Pascual-Demissi,

Berufungen Rektoratsmitglied den Vorsitz hat Sonia

- Ausschreibungstexte fiir Veroffentlichung
finalisieren

- Beauftragung Agentur / Veroffentlichungs-
dienste
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Sekretariat Rektorat

Rektorat - Zentrale Adressverwaltung und VIP-Uber- | Pascual-Demissi,
sicht Sonia

- Kontaktstelle zu / zum / zur
MWK® / HRK? / LRK® /RKM*

- Terminlberwachung

- Rektoratssitzungen (inkl. Protokollierung)

- Entwurf Tagesordnung und Beschlussvorla-
gen

- Archivierung Protokolle, Transportbe-
schliisse

- Schriftverkehr / Korrespondenz

- Erstellen von Schreiben nach Vorlage oder
Diktat //redaktionelle Bearbeitung

- Uberwachung / Bearbeitung der Funktions-
mails von Rektor und Kanzler, ggf. Weiter-
leitung an zustdndige Ansprechpersonen

- Koordination / Erledigung laufende Angele-
genheiten

- Abwesenheits- und Urlaubsmanagement
Rektoratsmitglieder

- Aktenverwaltung mit Wiedervorlage und
Digitalisierung fiir den Bereich des Rektora-
tes

- Ubersicht/Dokumentation Repertoirese-
mester

- Beglaubigungen im Rahmen der Aufgaben
des Rektorates

- Dienstreisemanagement fir Rektoratsmit-
glieder

1 MWK = Ministerium fiir Wissenschaft, Forschung und Kunst Baden-Wirttemberg
2 HRK = Hochschulrektorenkonferenz

3 LRK = Landesrektorenkonferenz

4 RKM = Rektorenkonferenz der deutschen Musikhochschulen in der HRK
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Sekretariat Rektorat

Offentlichkeitsar- | -
beit -

Rektoratsmitteilungen
Materialkoordination
Versand

Pascual-Demissi,
Sonia

Veranstaltungen -
des Rektorates

Organisation (Vorbereitung, Durchfiihrung,
Catering

Freikarten — Vergabe

Satzungen und an- | -
dere Regelungen
(Dienstanweisun- _
gen, Dienstverein-
barungen, Verord-
nungen etc.)

Gesamtredaktion in Abstimmung mit den
zustandigen Bereichen

Offentliche und hochschulinterne Bekannt-
machungen

Verwaltung, Ablage und Archivierung der
Originale

SPO®

Pascual-Demissi,
Sonia

Vorlagen und Mus- | -

Gesamtredaktion

Pascual-Demissi,

Senat - Aktenfiihrung, Ablage Pascual-Demissi,
- Terminplanung Sonia
- Dokumentation Mitglieder, Protokolle,
Website / Homepage
LRK - Dokumentation Sitzungen Pascual-Demissi,
- Terminkoordination Sonia
Senatssaal - Terminvergaben Pascual-Demissi,

Sonia

5 SPO = Studien- und Priifungsordnungen
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Stabsstelle Rektorat -
1. Referentin / Referent der Rektorin / des Rektors

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Leitung Haas, Simone

Stellvertretung Emde, Antonia
Aufgaben im Bereich | - Unterstiitzung der Arbeit, u. a. durch in- | Haas, Simone

des Rektors haltliche, konzeptionelle und strategi-

sche Vorbereitung und Begleitung von
Sitzungen und Gesprachsterminen

- Kommunizieren von Ergebnissen und
Aufgaben sowie Verfolgen ihrer organi-
satorischen Umsetzung

- Aufarbeitung von Themen, Recherchen
im Bereich der allgemeinen Hochschul-
und Kunstlandschaft und Bereitstellung
von Informationen als Grundlage fir
Entscheidungsprozesse

- Protokollierung und Vorbereitung von
Entscheidungsvorlagen

- inhaltliche Vorbereitung, Begleitung und
Nachbereitung der LRK-Sitzungen

- Erstellung von Entscheidungsvorlagen
und Erarbeitung von Grundsatzanalysen

- Protokollierung von Sitzungen des Rek-
torates

- Veranstaltungsprojekte (insb. Sonder-
projekte wie Jahresempfang, Akademi-
sche Feier etc.) inkl. Organisation des
Catering in Absprache mit Team Finan-
zen
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Stabsstelle Rektorat -
1. Referentin / Referent der Rektorin / des Rektors

Gremientatigkeiten Hochschulrat Haas, Simone

- Geschaftsstelle

- Findungsverfahren Rektor / Kanzler
- Terminplanung

- Entwurf Beschlussvorlagen

- Dokumentation der Sitzungen, Proto-
kollfihrung, Aktenfiihrung, Ablage

- Dokumentation Mitglieder, Protokolle,
Website / Homepage
Senat

- Fristentiberwachung
- Protokollfihrung

- Gremienmanagement Senat sowie des-
sen Ausschiisse und Kommissionen

- Gremienwahlen (zentral)

- GdF® Vorstand (Mitarbeit)
- LRK, RKM (Ansprechpartner)

Projektmanagement | Homepage / Website Haas, Simone

- Gesamtleitung des Projekts

- Pflege, Aktualisierung der Website, Ak-
tualisierung von Daten auf der Webseite
- Adresse, Telefonnummer, Offnungszei-
ten, neue Angebote etc.

- SEO’-Optimierungen an Inhalten und
Technik (erfolgt durch e-fork)

- Bewertungsmanagement auf diversen
Listing-Eintragen

Fundraising

- Strategische Gesamtverantwortung

6 GdF = Gesellschaft der Freunde der Hochschule
7 SEOQ = search engine optimization = Suchmaschinenoptimierung
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Stabsstelle Rektorat -
1. Referentin / Referent der Rektorin / des Rektors

- Projekte und Kampagnen in Abstim-
mung mit dem Rektorat planen und
durchfihren

- Spendenbriefe verfassen Haas, Simone / Enge,

- Events und Fundraising-Kongresse orga- Simone

nisieren

- Kommunikation intern und extern

- Kontakte zu Spendern und Férderern
pflegen

- Administrative Aufgaben

- Fordermittel, Forderantrage Bundesmit-
tel und EU-Mittel (Unterstltzung / Koor-
dination)

- Informationssammlung

- Kontaktmanagement intern und extern

- Projekte der Lehrenden (Unterstiitzung
/ Koordination

Begleitung von Projekten des Rektorates

Beschlusscontrolling | Uberwachung der Umsetzung von Gremien- | Haas, Simone
beschliissen

Qualitdtsmanagement | - Durchfiihrung von Befragungen sowie Haas, Simone

(am) Entwicklung von Strategien zur Pro-
zessoptimierung hochschultypischer
Vorgange

- Mitarbeit im Netzwerk 4.0
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Stabsstelle Rektorat -

2. Referentin / Referent der Kanzlerin / des Kanzlers

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Emde, Antonia
Stellvertretung Haas, Simone
Struktur-und Ent- |-  Erarbeitung / Aktualisierung des SEP auf Emde, Antonia
wicklungsplan Basis von Vorgaben des Rektorates

- Ansprechperson fiir Fakultdten

- Protokollierung von Entscheidungen

- Erstellen von Vorlagen fur die Gremien
- Uberwachung von Terminen

- Kommunikation intern und extern

Stiftungen - Strategie der Stiftungen Emde, Antonia

- Verfahren zur satzungsgemafen Ausschiit-
tung von Uberschiissen

Strategien - Unterstltzung des Kanzlers bei der strate- | Emde, Antonia
gischen Neuausrichtung von Prozessen in
der Verwaltung

- Entwicklung von Digitalisierungsstrategien

Evaluierungen Steuerung von Evaluierungsprozessen Emde, Antonia
Onlinezugangsge- Koordinierung der internen Umsetzung Emde, Antonia
setz

Protokolifiihrung - Teamleiterbesprechungen Emde, Antonia

im Bereich der
- Besprechungen sonstiger Art von Bedeu-

Kanzlerin / des
tung

Kanzlers
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Stabsstelle Rektorat -

2. Referentin / Referent der Kanzlerin / des Kanzlers

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Bedrohungs- und Konzeptionelle und strategische Betreuung in | Emde, Antonia
Krisenmanagement | enger Abstimmung mit der Hochschulleitung
und den Teamleitern
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Stabsstelle Rektorat -

3. Justiziariat und Teamleitung Studienbetrieb

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Leitung

- Grundsatzangelegenheiten im Zustandigkeitsbe-
reich

- Stellvertretung der Kanzlerin / des Kanzlers

Schwenck, Lena

Hochschulrecht

- Hochschulrechtliche Fragestellungen
- Grundordnung

- Wahlordnungen und Wahlrecht

- Fachbereichsordnungen

- Richtlinien und Handreichungen

- Rechtliche Beratung

Schwenck, Lena

Recht in Studium
und Lehre

- Prufungsrecht und Prifungsordnungen
- Ordnungen Studium und Lehre
- Rechtsberatung der Prifungsausschiisse

- Rechtliche Verfahren (Zulassung, Priifung)

Schwenck, Lena

Arbeitsrecht

Dienstrecht

- Grundsatzfragen, rechtliche Verfahren
- Flhren der Gerichtsakten

- Vertretung in Gerichtsverfahren (bei Bedarf mit
externer fachlicher Unterstitzung / Rechtsan-
walt)

- Dienstunfille Beamte und Beschiftigte

Schwenck, Lena

Vertragsrecht

Dienstleistungsvertrage/Werkvertrage (einschlieR-
lich Rahmenvertrage):

- Software-Vertrige, EVB-IT® Vertrige

- Schulungs- und Coachingvertrage

Schwenck, Lena

8 EVB-IT = Erganzende Vertragsbedingungen fiir die Beschaffung von IT-Leistungen
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Stabsstelle Rektorat -

3. Justiziariat und Teamleitung Studienbetrieb

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Veranstaltungs-/Kinstlervertrage

- Liegenschaftsbezogene Vertrédge (z.B. Gestat-
tungsvertrage, Wartungs-/Instandhaltungsver-
trage, Reinigungsdienste, Stromlieferung etc.)

- Mietvertrage

- Forschungs- und Drittmittelvertrage, for-
schungsbezogene Geheimhaltungsvereinbarun-
gen

- Kooperationsvertrage Forschung und Lehre

- Agenturvertrage Akkreditierung

Sonstige Kooperationsvertrage:

- Kooperationen im Rahmen von Verwaltungsta-
tigkeit, etc.

- Vertrage der wissenschaftlichen Weiterbildung
(Teilnehmervertrige, Dozentenvertrige, Uber-
tragung im Nebenamt)

- Gewerblicher Rechtsschutz und Urheberrecht
- Vollmachten
- Vergaberecht

- Verwaltung und Ablage aller Vertrage

Berufungen - Rechtliche Begleitung der Berufungsverfahren Schwenck, Lena
- Protokollierung von Berufungsverhandlungen

- Vorlagen fiir Berufungen (Zusagen, Berufungs-
vereinbarungen)

Compliance - Compliance — Konzeption Schwenck, Lena

- Korruptionspravention
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Stabsstelle Rektorat -

3. Justiziariat und Teamleitung Studienbetrieb

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Exportkontrolle
- Strafrecht (Strafanzeigen)

- Anfragen nach dem IFG B.-W. (Rechtsfragen)

Onlinezugangsge- - Rechtliche Vorgaben Schwenck, Lena

setz (rechtlich
( ) - Vertragliche Ausgestaltung

Gremien / Wahlen |- Protokollfihrung Schwenck, Lena
- Rechtsberatung

- Begleitung von Wahlverfahren

Verkiindungen Verkiindung bekanntmachungsbediirftiger Doku- Schwenck, Lena
mente

AGG-Beschwerde- | Beauftragte / Beauftragter fiir das AGG®-Beschwer- | Schwenck, Lena.
stelle deverfahren

9 AGG = Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz
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Stabsstelle Rektorat -

4. Career Service / Fundraising

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Leitung Enge, Simone

Stellvertretung

Career Service Gesamtkoordination Enge, Simone

- Konzeption und Evaluation der Angebote
ausgerichtet auf die Bedirfnisse des Ar-
beitsmarkts fur Kiinstler*innen

- Website (Pflege und auch eigenstandiges
Einstellen der Inhalte zum Career Service —
CareersS liber Drupal)

- Social Media Auftritt des Career Service:
Instagram, Newsletter sowie Drucksachen:
Plakate, Flyer etc. in Zusammenarbeit Frau
Klappert

Existenzgriindung, |- Individuelle Beratung der Studierenden Enge, Simone

Frei flichkei
relberuflichkelt - Organisation Workshops inkl. Vertrags-

schlieBung und Honorarverhandlungen mit
Gastdozierenden, Turmgesprach, u.a.,

- Leitung von Workshops und Seminaren
- (Berufs-)Informationsveranstaltungen

- Organisation des Ideenwettbewerbs

Kontaktmanage- - Information zu Stellen und Praktika: Enge, Simone
ment, Jobvermitt- u. a. Pflege der neuen Jobbo6rse & Prakti-
lung kaborse fir Stellen, die an die HMDK von

Arbeitgebern geschickt werden

- 2.T. Informationsveranstaltungen mit Ar-
beitgebern und Kulturinstitutionen
Pflege des Infopools des Career Service
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Stabsstelle Rektorat -

4. Career Service / Fundraising

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Networking & Fort- | Netzwerkarbeit im Career Service Netzwerk Enge, Simone
bildung der HRK (CSND):

- Teilnahme an Jour Fixes, digital und in Pra-
senz,

- Mitwirkung in diversen Arbeitsgruppen,
Teilnahme an Netzwerkveranstaltungen,
Symposien usw.

Fundraising - Projekte und Kampagnen in Abstimmung Enge, Simone /

mit dem Rektorat planen und durchfiihren
Haas, Simone

- Kommunikation intern und extern

- Kontakte zu Spendern und Foérderern pfle-
gen

- Administrative Aufgaben

- Fordermittel, Forderantrage Bundesmittel
und EU-Mittel (Unterstuitzung / Koordina-
tion)

- Unterstltzung der Lehrenden bei der Ein-
reichung drittmittelgeforderter Projekte

- Informationssammlung (Einfiihrung Daten-
bank)

- Kontaktmanagement intern und extern

Alumni - Manage- |- Konzeption und Aufbau

ment - Pflege
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Stabsstelle Rektorat -

5. International Office — Akademisches Auslandsamt

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Shehata, Sarah-
Kay
Stellvertretung
Leitung - Beratung bei neuen Ablaufen / Vorlagen Shehata, Sarah-
K
- Klarung grundsatzlicher Fragen ay
- Statistiken und Kommunikation mit externen
Stellen:
- Deutschland Stipendium STALA
- Statistik Forderung PROMOS DAAD
- Statistik Forderung STIBET | DAAD
- Statistik Mobilitdt Lehrende und Personal
DAAD
Stipendien - Bewerbung von Stipendien (z. B. Fulbright, Shehata, Sarah-
DAAD...) - siehe auch bei Offentlichkeits- Kay

arbeit / Homepage

- Administration (Verwaltung) Gber Mobility
Online EASY/ Mobility Online KOOR
- Koordination der Prozesse mit KOOR / BEST

- Aufbereitung, Bearbeitung, Beratung und
Vergabe von Stipendien

- Berichtswesen

- (siehe hierzu auch die diversen Antragsportale
und Berichtsportale (z. B. EASY Mobility On-
line, BWS-World, DAAD-Portal, KOOR / BEST,
Beneficiary Modul, bite, etc.)

- Kontaktpflege zu den Férderern — Stipendien-
bezogen
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Stabsstelle Rektorat -

5. International Office — Akademisches Auslandsamt

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Shehata, Sarah-
Kay

Stellvertretung

- Organisation, Beratung, Koordinierung und
Bearbeitung von studentischen Mobilitaten im
EU-Raum

- Ubersicht tiber samtliche Stipendien
Stipendienprogramme

- Baden-Wirttemberg Stipendium (u. a. auch
Administration BWS-World; Betreuung studie-
ren-in-bw.de)

- DAAD -PROMOS
- DAAD - STIBET | und DAAD-Preis
- DAAD - STIBET Il

- Projektantragstellung von Drittmittel des
DAADs zur jahrlichen Bewirtschaftung und
Durchfiihrung aller DAAD Programme

- Deutschlandstipendium

- Erasmus+ (u. a. Erasmus Coordinator; siehe
auch mobility online (Software))

- Fulbright Reisestipendium

- InterStip (Organisation (Ausschreibung, Ab-
lauf/Fristen; Einladung)

- PROMOS
- Studienstiftung des Deutschen Volkes

- Soroptimist
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Stabsstelle Rektorat -

5. International Office — Akademisches Auslandsamt

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Shehata, Sarah-
Kay

Stellvertretung

- Durchfiihrung der Planung und Organisation
der Vergabesitzungen aller Stipendien

- Mitarbeit bei der Organisation und Planung
Urkundenvergabe Dtl. Stipendium

ERASMUS - Organisation, Koordinierung und Bearbeitung
von studentischen Mobilitaten im EU-Raum

- Koordination der Prozesse fiir ERASMUS mit
KOOR / BEST

- Bewerbungsverfahren und Durchfiihrung von
Info Veranstaltung fiir ERASMUS Outgoings
bzw. allgemein Partnerhochschulen

- Bewerbungsverfahren ERASMUS Incomings
(Bewerbungsschluss Mitte Mérz)

- Alle dazu anfallenden Aufgaben der Mobilitat
(Aufenthaltsbestatigung, Organisation vor An-
reise, Akademische Leistungsbewertung Lear-
ning Agreements und Erstellung von
Transcripts of Records, Beratung zur Mobili-
tat, BegriBungsveranstaltung, Zusammenar-
beit mit AStA

- Durchfiihrung und Implementierung von EWP
(Erasmus Without Paper): Digitale Umsetzung
von haptischen administrativen Prozessen auf
elektronische Prozesse
(Prozessentwicklung und Steuerung) unter
den Vorgaben der NA DAAD/EU Kommission
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Stabsstelle Rektorat -

5. International Office — Akademisches Auslandsamt

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Leitung

Shehata, Sarah-
Kay

Stellvertretung

- Einreiserechtliche Bestimmungen bearbeiten
und anlegen fir Drittstaatler beim BAMF (
MoNA Anwendung fiir Hochschulen)

- ERASMUS Dozentenmobilitat

- Anlegen von Mobilitaten, Ermittlung von For-
dermitteln tiber das Beneficiary Module

- Erstellen von Mobility und Grant Agreements
als vertragliche Grundlage

- Berichterstattung DAAD liber Ausgabe der fi-
nanziellen Mittel, Berichterstattung iber
durchgefiihrte Mobilitaten, Jahrliche online
Antragstellung fur Drittmittel zur Bewirtschaf-
tung der Mobilitaten

Homepage / Website | Pflege der Homepage im Bereich Akademisches Shehata, Sarah-
/ Offentlichkeitsar- Auslandsamt (AAA) / International Office - Kay
beit deutsch und englisch, zu Stipendien, u. a. Ful-
bright Reisestipendium, Pflege auf allen externen
Plattformen auf denen die Hochschule gelistet ist
(Dtl Stip, Studienstiftung, DAAD etc.). Kontaktin-
fos/ Mobilitaten/ Stipendien.
Gebiihren Beratung von Austauschstudierenden Shehata, Sarah-

Kay

Internationale Ange-
legenheiten

- Aufenthaltsrechtliche Anmeldungen von Aus-
tauschstudierenden (Drittstaatler in EU) bei
Auslanderbehorde

Shehata, Sarah-
Kay

Q
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Stabsstelle Rektorat -

5. International Office — Akademisches Auslandsamt

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Shehata, Sarah-
Kay

Stellvertretung

- Generelle organisatorische Beratung bei aus-
landerrechtlichen Fragen ohne Rechtsbera-
tung!

- Betreuung Incomings / Outgoings
- Informationsveranstaltungen

- Buddy-Programm Kommunikation mit AStA

Ubersetzungen Unterstiitzung bei Ubersetzungsarbeiten fiir Rek- | Shehata, Sarah-
torat Kay

VErbund fiir SPra- - Kommunikation mit VESPA und Studierenden | Shehata, Sarah-

chenAngelegenhei- Kay

ten (VESPA)
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Stabsstelle der Kanzlerin / des Kanzlers -

1. Informationssicherheitsbeauftragter -ISB- 1°

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung N.N.
Informationssicher- |- zentraler Ansprechpartner N.N.

heit

- Unterstltzung der HMDK-Leitung bei der Er-
stellung der Sicherheitsleitlinie

- Berichterstattung an die Leitungsebene und
andere Sicherheitsverantwortliche tUber den
Status der Informationssicherheit

- Erarbeitung und Weiterentwicklung eines Si-
cherheitskonzeptes und zugehoriger Teilkon-
zepte, Koordinierung der Richtlinien

- Schaffung der Rahmenbedingungen fir effek-
tives Sicherheitsmanagement

- Erstellen von Realisierungsplanen fiir Sicher-
heitsmaBnahmen und Initiieren sowie Uber-
prifung ihrer Umsetzung

- Koordination der Erstellung des Sicherheits-
konzeptes und zugehdoriger Teilkonzepte und
Richtlinien

- Aufbau eines Informationssicherheitsmanage-
mentsystems (ISMS)

- Steuerung und Koordination des Sicherheits-
prozesses

- Koordination von sicherheitsrelevanten Pro-
jekten

- Untersuchung von sicherheitsrelevanten Vor-
fallen

10 Gemeinsame Besetzung mit der Akademie fiir Bildende Kiinste Stuttgart
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Stabsstelle der Kanzlerin / des Kanzlers -

1. Informationssicherheitsbeauftragter -ISB- 1°

Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

- Initiierung und Koordination von Sensibilisie-
rungen und Schulungen zur Informationssi-
cherheit

Netzwerkarbeit

- Aufbau und Pflege eines Netzwerks N.N.

- Informations- und Wissensaustausch
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2. Stabsstelle der Kanzlerin / des Kanzlers - Arbeitssicherheit und Organisation
2.1 Arbeitssicherheit

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Gonser, Rainer
Stellvertretung N.N.

Arbeitssicherheit und Betriebsarzt/Betriebsarztin (Uber BG prevent | BG prevent GmbH
Arbeitsschutz GmbH)

- Fachkraft fiir Arbeitssicherheit (Unterstiitzung
Uber BG prevent GmbH)

- Beauftragter fiir Arbeitssicherheit und Ar-
beitsschutz

- Benennung der Ersthelfer

- Anpassung an aktuelle Verordnungen / Ge-
setze / Vorschriften

- Grundsatzliche Angelegenheiten des Arbeits- | Gonser, Rainer

schutzes (in Zusammenar-

- Grundsitzliche Angelegenheiten der Gesund- | beit mit BG pre-
heitsférderung vent GmbH)

- Teilnahme an den ASA-Sitzungen
- Teilnahme an Begehungen

- Koordinationsaufgaben nach dem Arbeits-
schutzgesetz, der Strahlenschutz- und
Rontgenverordnung sowie Rechtsvorschriften
in Brandschutzangelegenheiten

- Beratung und Begleitung bei der Umsetzung
von arbeitssicherheitsrelevanten Be-stimmun-
gen

11 Bestellung erfolgt durch die Hochschulleitung
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2. Stabsstelle der Kanzlerin / des Kanzlers - Arbeitssicherheit und Organisation
2.1 Arbeitssicherheit

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Gonser, Rainer
Stellvertretung N.N.

- Organisation von Schulungen und allgemeine
Beratung zum Thema Erste Hilfe

- Organisation Arbeitsmedizinische Vorsorge (in
Zusammenarbeit mit Team 1)

- Fihren der Vorsorgekartei

- Koordination Mutterschutzgesetz Studierende
und Mitarbeiterinnen (in Zusammenarbeit mit
Team 1)

- Ubertragung von Rechten und Pflichten im Ar-
beitsschutz

- Beratung von Neuberufungen

- Beratung und Begleitung bei der Umsetzung
von arbeitssicherheitsrelevanten Bestimmun-
gen

- Gefahrstoffe, Schadstoffe, Schadstoffkataster

- Organisation der Gesundheitsférderung und
Pravention flir Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter

- Koordination und Umsetzung von Maf3nah-
men und Projekten im Bereich der universita-
ren Gesundheitsforderung

Betriebliches Ge- - Geldwerter Vorteil Gonser, Rainer
sundheitsmanage-

& - Vertrage
ment (BGM)

- Verwendungsnachweise
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2. Stabsstelle der Kanzlerin / des Kanzlers -- Arbeitssicherheit und Organisation

2.2 Organisation

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung N.N.
Stellvertretung N.N.
Organisationsaufga- |- Prozess der Inventarisierung, Pflege und Uber- | N.N.

ben wachung nach VwV Vermodgensrechnung in

Zusammenarbeit mit Team Finanzen optimie-
ren und pflegen

- Prozesse der Verwaltung erfassen, analysieren
und optimieren

- Prozess der Aktenfiihrung und -pflege nach
dem landeseinheitlichen Aktenplan

- Unterstiitzung bei Projekten zur Effiziensstei-
gerung der Verwaltung (z.B. SchlieBsytem,
Raumverwaltung)

- Interne Entbiirokratisierung unterstitzen

- Beschaffung von Blromaterial fiir die Verwal-
tung

- Schlisselausgabe und Verwaltung fir Mitar-
beitende der Verwaltung

- Verwaltung des Fuhrparkes

- Aufbau internes Controlling zusammen mit
Team Finanzen und Team Personal
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Team 1 Personal - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Teamleitung Schwar, Heike
Stellvertretende N.N.

Leitung

Leitung - Sicherstellung Rechtskonformitat der Per- | Schwar, Heike

sonalarbeit der Hochschule

- Beobachtung und Auswertungen der ge-
setzlichen und tarifrechtlichen Anderungen
und Neuerungen im Arbeits- und Tarifrecht
sowie der ergangenen Rechtsprechung und
ggf. erforderliche Anpassungen

- Mitwirkung Strategische Personalplanung
- Operative Personalplanung

- Mitwirkung Haushaltsplanung und Rech-
nungslegung

- Stellenbewirtschaftung

- Wabhlen - Federfiihrung / Mitwirkung (Se-
natswahlen, Fakultatsratswahlen, Unter-
stlitzung bei Personalratswahl)

- Mitwirkung Dienstanweisungen (DA) /
Dienstvereinbarungen (DV

- Zuarbeit flr Frauenfoérderpldne und
Schwerbehindertenangelegenheiten,
Gleichstellungsplane (beim Rektorat ange-
siedelt)

- Besprechungen mit dem Personalrat im
Sinne der vertrauensvollen Zusammenar-
beit nach dem LPVG

- Fort- und Weiterbildung
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Team 1 Personal - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Teamleitung Schwar, Heike
Stellvertretende N.N.

Leitung

Verwaltungsaufga- |- Personalangelegenheiten der Beamten und | Schwar, Heike
ben / Personalsach- Tarifangestellten und Lehrbeauftragte zu-

bearbeitung (Be- sammen mit Atilgan und NN

amte / tariflich
/ ] . - Aufarbeitung personalrechtlicher Sachver-
Beschiftigte, freie

] . halte fir die Hochschulleitung
Mitarbeiter)

- Prufen und Vorbereiten von Vorgangen
bzgl. Mitwirkung und / oder Mitbestim-
mung des Personalrats gem. LPVG

- Federfiihrende Betreuung und Abwicklung
von Einstellungsprozessen

- Eingruppierungsrecht

- Fachliche Betreuung des Personalmanage-
mentsystems (SVA)

- Federfiihrung Zeiterfassungssystem

- Organisation, u. a. Optimierung von Struk-
turen und Ablaufen

- Vorlagen, Vordrucke, Antragsformulare,
Formulare im Personalbereich — Gesamtre-
daktion und Ablage

- Personalberichte und Statistiken (Stala),
einschlieBlich Prufung der Stala-Rickmel-
dung, Schwerbehinderungen, IW-ELAN-
Meldung (vormals REHADAT-Elan)

- Anfragen Ministerium im Personalbereich

- Meldungen Kinstlersozialkasse (KSK)

@ 20260219_Geschdftsverteilungsplan HMDK_2026_04.Docx | Stand: 01.10.2025 | Seite 37 von 155



Team 1 Personal - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Teamleitung Schwar, Heike
Stellvertretende N.N.

Leitung

- Al-Bescheinigungen (nur fiir Dienstreisen
und Entsendungen) bei Tatigkeit von Mit-
arbeitern im Ausland

- Drittmittel
- Programme / Verwendungsnachweise
- Dienstunfalle

- Federfiihrung Betriebliches Eingliederungs-
management (BEM)
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Team 1.1 Personal

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Leitung Schwar, Heike
Lehrbeauftragte / |- Betreuung der Lehrbeauftragten Zinkiewicz, Corinna
Lehrauftrage (Fak. lund 11)

- Erstellung der Lehrbeauftragungen
- Abrechnung / Auszahlung Honorare

- Uberwachung Einhaltung Lehrauftragskon-
tingent

- Betreuung Mathilde-Planckprogramm

Atilgan, Elif (Fak. Il
und V)

Studentische Hilfs-
krafte / Aushilfen

- Antrdge / Antragsbearbeitung
- Vertragsabwicklung und Mitteilung an LBV
- Hilfestellung fiir die Studierenden

- Einhaltung gesetzlicher Bestimmungen
prifen / Gberwachen

- Ubersicht
- Zeiterfassung

- Ausgabe Tutorenkopierkarten

Zinkiewicz, Corinna
(Fak. lund )

Atilgan, Elif (Fak. Il
und V)

Gastkurse

- Antrage, Antragsbearbeitung Vertragsab-
wicklung fiir nicht Fakultatsbudget finan-
zierte Gastkurse

- Auszahlung Honorare samtlicher Gastkurse

Zinkiewicz, Corinna
(Fak. lund )

Atilgan, Elif (Fak. Il
und V)

Personalsachbear-
beitung (Tarifange-
stellte)

- Bearbeitung personalrechtlicher Vorgange
im Bereich der Tarifbeschaftigten vom Ein-
tritt bis zum Austritt (Zusammenarbeit
Teamleitung) inkl. Abwicklung mit dem LBV

- Ausfertigung Zeugnisse

- Abrechnungen Besuch Berufsschule Auszu-
bildende / Azubis

- Onboarding neuer Verwaltungsmitarbeiter

Zinkiewicz, Corinna
(Fak. lund )

Atilgan, Elif (Fak. Il
und V)
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Team 1.1 Personal

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

FSJ-ler - Administrativer Betreuung FSller inkl. Aus- | Atilgan, Elif
wahl

Nebentatigkeiten - Bearbeitung Nebentatigkeitsantrage Atilgan, Elif

- Uberwachung der Jahressmeldungen

Dienstreisen

- Prifen Genehmigungsfahigkeit von Dienst-
reiseantragen und Weiterleitung an Kanz-
lerin / Kanzler

- Dienstreisekostenabrechnungen

Zinkiewicz, Corinna

Zeiterfassung

- Administrative Betreuung des Zeiterfas-
sungssystems ZeusX

Atilgan, Elif

Krankmeldung

- Abruf elektronischer Krankmeldungen und
Weitergabe an LBV

Zinkiewicz, Corinna

BEM - Uberwachung 6 Wochenfrist Atilgan, Elif / Zinkie-
iz Cori

- Erste Kontaktaufnahme wicz, Lorinna
Bewerbungsma- - Administrative Betreuung des Recruiting- / | Zinkiewicz, Corinna
nagement, Bewerbungsportal - Berechtigungen, Pass- | (Fak. lund Il)

worter, Zugange erteilen

Berufungsmanage- » £UgANg ! Atilgan, Elif (fir Fak.
ment, - Ausschreibungstexte einstellen [l und IV) Atilgan, Elif

Auswahlverfahren,

Berufungsverfah-
ren

- Abschluss der Verfahren inkl. Dokumenta-
tion auBerhalb von Bite

- Organisatorische Betreuung Besetzungs-
verfahren der Verwaltung

Wilhelma-Theater

- Gastkurse

- Praktikumsvertrage

Atilgan, Elif
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Team 1.1 Personal

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Vertrage Uber Ausstattungsassistenzen etc.
vom Wilhelma-Theater
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Team 2 Finanzen - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Teamleitung Fisch, Katja
Stellvertretende Lei- Sobiech, Sabrina
tung

Buchhaltung / Rech- |- Gesamtleitung Fisch, Katja
nungswesen

- LOK/ HSZ - Zeichnungsberechtigung Papierbe-
lege

- E-Rechnung organisatorisch/ablauftechnisch
(Uber Servicekonto BW)

- E-Mails abrufen buchhaltung@hmdk-stutt-
gart.de (Vertretung Buchhaltung)

- Haushalt / Rechnungslegung

- Rechnungsprifung inkl. Freigabe DTA

- Analyse/Uberwachung Haushalt

- Gesamtverwendungsnachweis

- Haushaltsausgleich, Umbuchungen, etc.
- Jahresiibernahme

- Mitwirkung Rechnungslegung (Federfiihrung
Kanzlern / Kanzler)

- Personalkosten (Schnittstelle)

- Prifungen (z.B. Staatliche Rechnungspriifung)
- Vermogensrechnung

- Kassenanschlage

- Fristenverwaltung

- teilweise Titel bebuchen bzw. Mittel um-
buchen

- Verwendungsnachweise (u. a. betriebli-
ches Gesundheitsmanagement (BGM))
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Team 2 Finanzen - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Budgets - Budgetauskiinfte/Clearing Fisch, Katja
- Fakultatsbudgets - Ermittlung und Freigabe
- Vorbereitung Budgetgesprache

- Teilnahme an Besprechungen

Controlling - Mitarbeit Fisch, Katja

AStA2QSM*3 - Stellungnahme zu den QSM-Antrégen Fisch, Katja

- Prifung und Vorbereitung flir Rektorat

Drittmittel, Forder- - Projektmanagement im Bereich Drittmittel Fisch, Katja
programme - Freigabe von Rechnungen

- Mittelabruf

- Controlling

- Verwendungsnachweise
u. a. fur Stipendien, GdF, Stiftungsprofes-

suren

EDV /IT - Fachliche Betreuung der HIS-Software fiir den | Fisch, Katja
Bereich Finanzen

- Kontenpflege in FSV*
- Kostentrager anlegen

- Administration der eingesetzten Software und
Tools

- Administration Servicekonto BW

Gebiihren - Haushalt / Rechnungslegung Fisch, Katja

- Gebihrenclearing

12 AStA = Allgemeiner Studierendenausschuss (Vorstand der Studierendenschaft)
13 QSM = Qualitatssicherungsmittel
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Team 2 Finanzen - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Steuern / Tax - ELSTER-Zugang Fisch, Katja

- Umsatzsteuer, Einkommensteuer in Zusam-
menarbeit mit Steuerberater der HMDK

- Prufung & Beratung der Fachabteilungen

- BOP-Mitteilungen (§50a EstG)
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Team 2.1 Finanzen — Haushalt und Buchhaltung

Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

Leitung

Fisch, Katja

Stellvertretende
Leitung

Sobiech, Sabrina

Buchhaltung /
Rechnungswesen

- Erstellen diverser Rechnungen fiir Fellermaier, Tatjana
- KBB (Veranstaltungen/Raummieten)

- Instrumentenverleih (auch Erstellen
Leihvertrage)

- Veranstaltungen im Senat (Bewirtun-
gen)

- Gebihren Musikgymnasium

- Bearbeitung / Prifung Rechnungen (Ein-
nahmen und Ausgaben), auch per E-Mail
(buchhaltung@hmdk-stuttgart.de) einge-
hende Rechnungen sowie E-Rechnungen
(HMDK-Konto bei Service-BW)

- Rechnungskontierung und Rechnungser-
fassung (Auszahlungsanordnung)

- Vorlage Auszahlungsanordnungen und
Annahmeanordnungen zur Freigabe durch
die Teamleitung

- Anlegen von KTR (teilweise)
- Bearbeitung

- Lastschriftverfahren und Einzugsver-
fahren (Gebliihren)

- wiederkehrende Zahlungen (Stipen-
dien, Corona-Nothilfe, Telefonrech-
nungen, Mietrechnungen, etc.)
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Team 2.1 Finanzen — Haushalt und Buchhaltung

Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

- Zahlungsriicklaufer, fehlerhafter Last-
schriften, fehlender Annahmeanord-
nungen

- Umbuchungen
- eingehender Mahnungen
- Verwahrkonto

- Kiinstlersozialkasse

- Ruckiiberweisung von Gebiihren (mit An-
gabe Matrikel-Nr., Geblihrenart)

- Belegablage

- LOK™/ HSZ* - Verwaltung Zeichnungsbe-
rechtigung Papierbelege

- Mitwirkung beim Jahresabschluss

- Mitwirkung bei Priifungen (z. B. Staatliche
Rechnungsprifung)

- Mitarbeit bei Verwendungsnachweisen (z.
B. MH-Stiftung - Fundraising/Zahlungsein-
gange, Bestatigung Zahlungszeitpunkt)

Zahlstelle

- Tagesabschllsse Fellermaier, Tatjana
- Bankkonto

- Fuhren der Barkasse

- Familiencard Stadt Stuttgart

- Jahresabschluss

14 LOK = Landesoberkasse

15 HSZ = Hochschulservicezentrum
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Team 2.1 Finanzen — Haushalt und Buchhaltung

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Anlagenbuchhal-
tung / Inventarisie-
rung

- Inventarisierung Vermogensgegenstdnde
und ggf. geringwertige Wirtschaftsgiiter
vor Herausgabe

- Fuhren des Inventarverzeichnisses

- Loschen von Vermoégensgegenstanden
(z. B. nach Verkauf)

Fellermaier, Tatjana

Steuern / Tax

- Zusammenstellen innergemeinschaftliche
Erwerbe, Steuererklarung

- Mitwirkung bei Prifungen

Fellermaier, Tatjana

Beschaffungen

- Einkauf Lehr- und Lernmaterialien, Biro-
material flir Lehrkorper

- Eink&ufe (z. B. bei Metro, IKEA, Baumarkt)

Fellermaier, Tatjana

Posteingang

- Verteilen der Eingangspost (Stellvertre-
tung: Vorzimmer Rektorat)

- Digitaler Posteingang

- Mitbetreuung Service-BW-Konto

Fellermaier, Tatjana

Datenschutz

- Organisation der Entsorgung vertraulicher
/ datenschutzrelevanter Dokumente

Fellermaier, Tatjana

Catering / Pausen-

- Planung, Vorbereitung und Durchfiihrung

Fellermaier, Tatjana

bewirtung von groReren Bewirtungen (mit Warenbe-
stellung, Auf - und Abbau von Buffets,
Ausgabe/Ricknahme von hauseigenen
Glaser und Geschirr)
Fundsachen - Ansprechpartner (siehe auch bei Pforte) Fellermaier, Tatjana

Schadensfille

- Meldung / Weiterleiten eingehender
Schadensfalle

Fellermaier, Tatjana
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Team 2.1 Finanzen — Haushalt und Buchhaltung

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Raumverwaltung

Studentische Nutzung der Raume der Leh-
renden

Fellermaier, Tatjana

Gasthorer

Gasthorerstatistik

Fellermaier, Tatjana

Katastrophen-
schutz / Notfallma-
nagement

Mitarbeit, Mitwirkung

Fellermaier, Tatjana

Arbeitsschutz, Ar-
beitssicherheit

Mitarbeit, Mitwirkung
Ersthelferin

Koordination, Dokumentation

Fellermaier, Tatjana

Kammerchor

Organisation von Konzerten
Zuarbeit und Schriftverkehr fiir Chorleiter

Fiihren der Mitgliederliste (semester-
weise)

Verwaltung Pfandgelder fiir ausgegebene
Noten/Partituren

Werbung

Fellermaier, Tatjana
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Team 2.2 Finanzen — Haushalt

Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

Leitung

Fisch, Katja

Stellvertretende Lei-
tung

Sobiech, Sabrina

Haushaltscontrolling

- Uberwachung Berufungsmittel N.N.

- Budgetcontrolling

Bescheinigungen

- Erstellen von Spendenbescheinigungen N.N.

- Erstellen von Verwendungsnachweisen in Ab-
stimmung mit Teamleitung und dem Bereich
Fundraising

- Zuwendungsbestatigungen fir Forderer im
Bereich Stipendien

Buchhaltung / Rech- |- Unterstiitzung im Bereich der Buchhaltung N.N.
nungswesen
AStA'® QsSm?’ - Bearbeitung der genehmigten Antrage N.N.

- Ubersicht, Stand der Abwicklung, Controlling,
Fristen

- Abrechnung
- Verwendungsnachweis

- Berichte an MWK

Exkursionen

- Ansprechperson zur Abrechnung N.N.

Schadensfalle

- Finanztechnische Abwicklung von Anspriichen | N.N.
gegen das Land BW und Schadigern

16 AStA = Allgemeiner Studierendenausschuss (Vorstand der Studierendenschaft)
17.QSM = Qualitatssicherungsmittel
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Team 2.2 Finanzen — Haushalt

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Mitteilungsverord-  |Ansprechperson fiir die interne Umsetzung N.N.

nung (MVO)

Statistiken - Hochschulfinanzstatistik Stala N.N.

- Fristenverwaltung
- Quartalsstatistik
- Jahresstatistik

- Finanzstatistiken bei Bedarf oder Anforderung

Inventur - Unterstitzung / Zuarbeit N.N.
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Team 2.3 Finanzen — Zentrale Beschaffung

Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

Leitung

Fisch, Katja

Stellvertretende Lei- |- Stellvertretung wahrend Abwesenheiten Sobiech, Sabrina
tun
& - Unterstltzung in Fihrungsaufgaben
- Unterstltzung in Grundsatzfragen
Beschaffungsprozess |- Aufsetzen und regelmiRiges Uberarbeiten der | Sobiech, Sabrina

Beschaffungsprozesse der HMDK zur Einhal-
tung des Vergaberechts fir 6ffentliche Auf-
trage & zur Budgeteinhaltung bzw. Verbesse-
rung der Wirtschaftlichkeit

- Erarbeitung von Prozessleitlinien und Vorga-
ben (ggf. Dienstvorschriften) fiir zentrale und
dezentrale Beschaffung in Abstimmung mit
dem Rektorat

Zentrale Beschaffun-
gen

- Durchfiihrung von Ausschreibungen und Sobiech, Sabrina
Vergabeverfahren in Zusammenarbeit mit den
Fachbereichen

- Beauftragung/Vertragsanderungen mit Ver-
tragspartner bei Anpassungsbedarfen

- Beauftragung von Reparaturen / Klavier-/Fli-
gelstimmung beauftragen

- Reklamation bei Nichteinhaltung der Vertrage
seitens Vertragspartner in Zusammenarbeit
mit den Fachbereichen

- Methodische Beratung der Fachbereiche hin-
sichtlich ihrer Aufgaben bei Ausschreibungen
(Definition Inhalte/Bedarfsanalyse, Leistungs-
beschreibung, Anbieterbewertung qualitativ,
Unterstltzung bei der Mengenschatzung durch
Recherche von bisherigen Bedarfen aus FSV)
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Team 2.3 Finanzen — Zentrale Beschaffung

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Dezentrale Beschaf-
fungen

- Service fiir Fachbereiche bei dezentraler Be-
schaffung: Fachbereich darf eigenstandig be-
stellen, kann aber Unterstiitzungsbedarfe bei
zentraler Beschaffung anmelden fiir Inter-
net/Marktrecherchen z.B. hinsichtlich Anbie-
ter)

- Vorgaben flr Prozesse/Dokumentation fiir de-
zentral bestellende Fachbereiche

Inventur

- Uberpriifung HMDK-Inventar

- Pflege der Klavier- und Fliigelbestande, Fiihren
der entsprechenden Listen und Verzeichnisse

Sobiech, Sabrina

Kopier- und Druck-
service

- Entwicklung und Pflege eines Druck- und Ko-
pierkonzeptes in Zusammenarbeit mit der IT

- Durchfiihrung der notwendigen Ausschreibun-
gen

Sobiech, Sabrina

Fachliche Betreuung
von IT-Verfahren fiir
den Finanzbereich

- U.a.zur Abwicklung der e-Rechnungen (Work-
flow)

Sobiech, Sabrina

Umsetzung
§ 2 b UStG

Implementierung und Pflege eines Prozesses an
der HMDK in Absprache mit Teamleitung, Kanzler
und Steuerberater

Sobiech, Sabrina

Mitteilungsverord-
nung (MVO)

Implementierung und Pflege eines Prozesses an
der HMDK (u.a. fiir Stipendien, Personal, ...); Mel-
dung an Finanzamter

Sobiech, Sabrina
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Team 3 Gebaude und Veranstaltungstechnik - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Bollinger, Peter
Stellvertretende Morgner, Arne
Leitung

Strategische Steue- |- Organisation der Schnittstellen zu anderen Bollinger, Peter
rung Gebdudema- Sachgebieten / Lehre

nagement

- Koordination sowie fachliches Controlling ex-
terner Dienstleister

- Inventur Sachgebiet

- Zusammenarbeit VBA / HdG®: , Beauftragter
fir den Gebdudebetrieb und das Energiema-
nagement” nach VwV Betriebsanweisung
Energie

- Konzeptionelle Weiterentwicklung der
SchlieRanlage

- Zuklnftig: Gesamtverantwortung fiir das
CAFM-System

Beauftragte/r fir - Benennung der Anlagenbediener (Anlageein- | Bollinger, Peter
den Gebaudebetrieb weisung durch VBA) zur Bestellung durch die

und das Energiema- Kanzlerin / den Kanzler

nagement

- Berichterstattung an die Dienststellenleitung

Nachrichtlich:

- Dokumentation und Bewertung der War-
tungs- und Prifungsergebnisse (durch VBA)

- RegelmaRige Schulungen und Wiederholungs-
schulungen der Anlagenbediener (durch VBA)

18 HdG = Haus der Geschichte
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Team 3 Gebaude und Veranstaltungstechnik - Leitung

Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

Strategische Steue-
rung (Schwerpunkt
technische Anlagen/
Veranstaltungstech-
nik)

- Dokumentation Technik Bollinger, Peter
- Weiterbildung
- Inventur

- Planung Einsatz Equipment, Equipmentver-
waltung

- Planung, Organisation und Umsetzung von
technischen Aufgaben

- Planung, Organisation und Umsetzung von
veranstaltungstechnischen Aufgaben

- Planung, Uberwachung und Betreuung von
Veranstaltungen

- Erstellung von Beleuchtungsplanen, Be-
stuhlungsplanen, Bithnenplanen (CAD)

- Erstellung von Standardablaufen im Haus bzgl.
Veranstaltungstechnik

- Vorgaben/Standards fur Veranstaltungsab-
laufplanungen

- Umzugsplanung und -management

- Disposition / Organisation / Koordination

- Beratung von Studierenden/Lehrkréften be-
zliglich Veranstaltungstechnik

- Technische Planung Veranstaltungen

- Abstimmung mit dem Amt fiir Vermdgen und
Bau

- Abstimmung mit den Sicherheitsbehorden

- Wahrnehmung Betreiberpflichten - Verant-
wortlicher fiir Veranstaltungstechnik nach
VStattvVo
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Team 3 Gebaude und Veranstaltungstechnik - Leitung

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

- Anpassung an aktuelle Verordnungen / Ge-
setze / Vorschriften (u. a Arbeitsschutz- und
Umweltschutzvorschriften und Gesetze, z.B.
ASR, Energieeffizienzgesetz (EnEfG))

- Unterweisung & Fiihrung freie Mitarbeiter
(Einlassdienst / Techniker)

Bis zur Bestellung von entsprechenden Fachkraf-
ten, danach beratend:

- Sicherheit

- Besuchersicherheit

- Arbeitssicherheit

- Brandschutz

- Fluchtwege

- Erstellung/Uberarbeitung Sicherheitskonzept

- Erstellung Gefahrdungsbeurteilungen

Bestands- und Be-
triebsdatenfiihrung,
Dokumentation

- Vorhalten der vollstandigen Bedienungs-, Re-
visions- und Wartungsunterlagen

- Uberarbeitung von Revisionsunterlagen (bei
z. B. Umbauten)

Amt fiir Vermogen
und Bau, Stuttgart

Laufender Geschafts-
betrieb: Veranstal-
tungstechnik und
Spielflachen (KS,
KMS, OPR, Arbeits-
biihne)

- Biihne & allgemeine Veranstaltungstechnik
(Laufender Betrieb)

- Schnittstelle zu Amtern bzgl. Veran-
staltungssicherheit/Genehmigungen

- Zusammenarbeit mit KBB = techni-
sches Knowhow - Beratung

- Koordination von Dienstleistern

- Licht / Ton Konzertsaal

Bollinger, Peter
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Team 3 Gebaude und Veranstaltungstechnik - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

extern
- Buhnentechnik/Biihnenmaschinerie

- Betreiben der Anlage (Bedienen und
Uberwachung der Anlage)

- Wartung Obermaschinerie (Anmer-
kung: Wartungsvertrag vorhanden, da
Sachkundenachweis erforderlich)

- Untermaschinerie

Fremdfirmen Uberwachung der Leistungen von Fremdfirmen Bollinger, Peter

Produktion, laufen- | Produktionsplanung Bollinger, Peter
der Betrieb der Ver-
anstaltungstechnik Gemeinsame Planung der Produktionen mit Ton-
(anweisend) studio (TonS) und Kiinstlerischem Betriebsbiiro
(KBB)

- Machbarkeitsanalyse und Gefahr- mit FaSi

dungsanalyse einer Produktion fir
Licht, Bilhne und Sicherheit

Durchfiihrung von Veranstaltungen:

Betreuung interner und externer Veranstalter

- Biihnentechnik
- Betreuung/Wartung der Bilhnenmaschine
- Koordination Biihnenaufbau

- Koordination Riickbau und Umbau zwi-
schen Produktion

- Sicherheit

- Umsetzung der Versammlungsstattenver-
ordnung (VStattvo)

- Sicherheit fir Kiinstler (Probenbe-
trieb/Konzertbetrieb)
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Team 3 Gebaude und Veranstaltungstechnik - Leitung

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

- Sicherheit Publikumsverkehr
- Nachbereitung der Veranstaltungen

- Prifung systemkritischer Anlagen nach
der Produktion

- Rlckbau/Rickgabe Material

- Wiederherstellung des Standardzustands
(Licht, Biihne)

- Verantwortlicher fiir Veranstaltungstech-
nik gem. §39 VStattvO

- Szenische Beleuchtung (Einleuchten und
Licht-Operator in der Produktion)

- Probenlicht
- Konzertlicht
- Szenisches Licht (Oper, Schauspiel, usw.)

- Setzen des Kameralichts mit dem Tonstu-
dio

durch externe Ver-
anstaltungstechni-
ker

GroBprojekte

- Unterstltzung fir Arne Morgner bei der Pla-
nung und Konzeptionierung neuer AV und
Lichtsysteme

- Vor-Ort-Betreuung der ausfiihrenden Firmen

- Abnahme und Serviceanfragen bei der Aus-
flihrung

Bollinger, Peter

Sicherheitskonzepte

- Sicherheitskonzepte fiir:
- Veranstaltungen mit Publikum
- Veranstaltungen ohne Publikum

- Unbetreuter Probenbetrieb

Bollinger, Peter

Q
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Team 3.1 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Gebaudemanagement Elektrik

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Teamleitung Bollinger, Peter
Stellvertretende Morgner, Arne

Teamleitung

Elektrotechnik Anlagenbetrieb / Anlagenbetreuung einschlieflich | Neumann, Chris-
Prifung, Wartung, Reparatur / Instandsetzung, tian
Mangelbehebung (sofern nicht durch externe Un-
ternehmen):

- 5 Transformatoren
- 2 Mittelspannungsanlagen (NSHV)

- Netze Sicherheitsstromversorgung (SV) und
Normalstromversorgung (AV) im Haus mit 53
Unterverteilern (UV)

- Brandmeldeanlage (BMZ / BMA)
- 2 Evakuierungsanlagen (ELA)
- 2 Sicherheitsbeleuchtungsanlagen (SiBe)

- Betrieb von 10 unabhangigen Stromversor-
gungen (USV)

- Instandhaltung der Grundbeleuchtung (ca.
7.000 Leuchtmittel)

- Instandhaltung der Sicherheitsbeleuchtungen
und Stufenleuchten gem. Versammlungsstat-
tenverordnung (VStattVvo)

- Aullenbeleuchtung

- Elektrische Anlagen der Veranstaltungs- und
Beleuchtungstechnik gem. VStattvO

- 18 Fluchttiirsteuerungen

- 5 automatische Turen fir die Barrierefreiheit
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Team 3.1 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Gebaudemanagement Elektrik

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Elektrische Turoffenhaltungen von Brand-
schutztiiren

- Beschattungsanlagen
- Elektronische SchlieRanlage Ubezellen

- Abschaltungen fir Traforeinigung in Koopera-
tion mit dem Haus der Abgeordneten (Land-

tag)

- Reparaturen und Betreuung von Installationen
gem. VDE

- -Entstorung von elektrischen Anlagen-Bereit-
schaft

Anlagenbetreuung/ |- Betrieb Batterieanlagen Neumann, Chris-

Anl i ti
nlagenbetrieb - Betrieb Beleuchtung 'an

- Prifung der Anlagen (regelmaRige
Prifungen durch Betreiber)

Priifungen durch - Koordination Sachverstandigenprifung Neumann, Chris-
Sachverstandige und Elektro tian
Sachkundige

- Koordination Sachverstandigenprifung Sicher-
heitsbeleuchtung I+l

- Koordination Sachverstandigenpriifung Brand-
meldeanlagen

- Koordination Sachverstandigenpriifung
Elektro

- Betreuung der Sachverstandigenprifungen so-
wie der Mdngelbehebung

- Organisation der DGUV A3 (friiher: BGV A 3)
Prifung der ortsverdnderlichen Betriebsmittel
von rd. 1.900 Priflingen
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Team 3.1 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Gebaudemanagement Elektrik

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Begleitung der DGUV A3 (friiher: BGV A 3)
Prifung der ortsfesten Anlagen (s.o.)

- Dokumentation

- Wiedervorlage

Elektrische bzw. - Anlagenbetrieb / Anlagenbetreuung ein- Neumann, Chris-
elektrotechnische schlieRlich Prifung, Wartung, Reparatur / In- | tian

Anlagen in anderen standsetzung, Mangelbehebung (sofern nicht

Gebduden der HMDK durch externe Unternehmen)

- Beschattungsanlage
- Schadensmeldungen

Nachrichtlich:

Elektrische Anlagen im Gebdude Eugen-
straBe 7 (Opernschule)

- Elektrische Anlagen in den Gebduden

Willy-Brandt-StrafRe 8 und 10 Andere Mitarbei-

- Telefonanlage Willy-Brandt-StraRe 8 ter / Hausmeister

(u. a. Herr Just)
- Elektrische Anlagen im Gebdude Urbans-

platz 2 / Alte Musikhochschule (ab 2026)

Infrastrukturelles - Elektrik - Kleinere Instandsetzungen, Instand- | Neumann, Chris-
Management haltungen tian

- Mitwirkung bei Umzigen (Kleinstumzige)

- Mangelmeldungen und Mangelbehebungen
im Bereich der Elektrik

- Umsetzung von Nutzerwiinschen

Telefonanlage Koordinierung von Neumann, Chris-

i
- Telefonanlage (ggf. mit BIT BW) 'an
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Team 3.1 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Gebaudemanagement Elektrik

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Andern und priifen von Telefonapparaten
bzw. Anschllsse

Sonstige Aufgaben - Unterstltzung flr den Bereich Haustechnik, Neumann, Chris-
Sanitar und Schlosserei und IT tian

- Aufzugsbefreier

- Kooperation mit den weiteren Gebaudenut-
zern Studierendenwerk und Haus der Ge-
schichte

- Gefahrenabwehr- und Evakuierungshelfer

- Bediener Flurféderzeuge
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Team 3.1 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Gebaudemanagement Klimaschutzmanager

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Leitung

Teamleitung

Bollinger, Peter

Stellvertretende
Teamleitung

Morgner, Arne

Zentrale Steuerung
und Umsetzung der
Klimaschutzmaf3nah-
men

- Erstellung und Weiterentwicklung von Klima-
schutzkonzepten und Umsetzung der Mal3-
nahmen

- Organisation und Prozessmanagement von Kli-
maschutz mit dem Rektorat

- Organisation der Férderung der Klimaschutz-
manage mit ZUG

- Energieverbrauchserfassung und Verbrauchs-
reduzierung

- Organisation und Koordination der teamuber-
greifenden Zusammenarbeit im Klimaschutz —
strategisch und projektbezogen

- Beratung der Nutzer bei der Entwicklung kon-
kreter Qualitatsziele, Klimaschutzstandards
und Leitlinien (z. B. Beschaffungen)

- Betreuung der MaRnahmen des VBA

- Erstellung und Betreuung Energieerfassungs-
system

- Betreuung zentrale Raumvergabe

Bieber, Laura

Energiemanagement

- Energieerfassung und Energiemanagement
gem. Gesetz zur Steigerung der Energieeffizi-
enz in Deutschland (EnEfG)

Bieber, Laura

Kommunikation und
Kooperation, Netz-
werkarbeit

- Netzwerkaufbau und Netzwerkpflege im Kli-
maschutz

Bieber, Laura
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Team 3.1 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Gebaudemanagement Klimaschutzmanager

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Organisation, Durchfiihrung interner Informa-
tionsveranstaltungen und Schulungen (z. B.
Verwaltungspersonal, Studierende, Lehrende)

- Integration von Klimaschutz in der Aullendar-
stellung der HMDK

- Offentlichkeitsarbeit, u. a. Informationsver-
mittlung, Veranstaltungsorganisationen, Kom-
munikation mit Medien

- Teilnahme an Gremien zum Thema Klima-
schutz und Berichterstattung liber Aktivitaten

- Vernetzung von Verwaltungsakteuren mit ex-
ternen Akteuren

- ldentifizierung von und Zusammenarbeit mit
Schllsselakteuern aus der Verwaltung und ex-
ternen Akteuren

Aufbau und Entwick- | - Controlling, Erfassung Verbrauchsdaten, Aus- | Bieber, Laura
lung des Klima- wertung relevanter Daten im Klimaschutz (z.
schutz-Controllings B. Energie-Bilanz, Treibhausgas-Bilanz -THG)

und Monitoring

Férdermittel - Einholen von Informationen zu Forderpro- Bieber, Laura
grammen und Fordermitteln

- Akquise von Fordermitteln

Brandschutz - Brandschutzbeauftragte Bieber, Laura
- Organisatorischer Brandschutz

- Auswahl von Brandschutzhelfern
- Dokumentation

Sonstiges - Zuklnftig: Unterstitzung bei der Raum- und
Flachenverwaltung im CAFM-System
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Team 3.2 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -
Tonstudio / STEM??

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Morgner, Arne
Stellvertretende Opelt,
Leitung Christopher
Tonstudio - Anweisend, leitend: Konzeption, Planung und | Morgner, Arne
Weiterentwicklung der Arbeitsablaufe, Struk-
tur und der technischen Ausstattung des Ton-
studios, sowie Service und Instandhaltung
- Disposition der Mitarbeiter und Organisation
des Studios
- Produktionsleitung: Konzeption, Planung und Morgner, Arne
Realisierung groRer Produktionen fir Studio
und Veranstaltungstechnik inkl. Disposition fir
Personal und Material Morgner, Arne
- Instandhaltung und Service der technischen
Anlagen — Systemtechnik des Studios
- Ausfiihrung: AV-Produktionen fir Studierende
und Lehre
- Assistenz der Studioleitung, Durchfiihrung von Schimon, Walter
kleineren Produktionen, Service und Instand-
haltung .
Opelt, Christopher
Werksstudierende
HdM Stuttgart
Livestreaming - Produktionsleitung (Anweisend, leitend): Kon- | Morgner, Arne
zeption, Planung, Durchfiihrung der Produkti-
onen, sowie Entwicklung von Sendekonzepten
- Programmgestaltung und redaktionelle Arbeit

19 STEM = Studio fiir elektronische Musik

20260219_Geschdftsverteilungsplan HMDK_2026_04.Docx | Stand: 01.10.2025 | Seite 64 von 155




Tonstudio / STEM??

Team 3.2 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Disposition der Mitarbeiter und Organisation
des Studios

Aufnahmeleitung im Sende- und Aufnahmebe-
trieb als Regie und Stage-Manager

Ausfiihrende Produktion in Bild und Ton

Systembetreuung, technische Instandsetzung
und Instandhaltung des Livestream-
Equipments

Content-Management inkl. Veroffentlichung
auf den Social-Media-Plattformen der HMDK

Morgner, Arne mit
Jorg Schmidt

Morgner, Arne
Schimon, Walter

Gesamtes Tonstu-
dio-Team
Schimon, Walter

Schimon, Walter

Studio fiir elektroni-
sche Musik (STEM)

Anweisend, leitend: Konzeption, Planung und
Weiterentwicklung der Arbeitsablaufe und
technischen Ausstattung des STEM

Instandhaltung und Service der technischen
Anlagen — Systemtechnik des Studios

Verwaltung und Instandhaltung der Leihtheke
flr Studierende des STEM

Ausgabe, Entgegennahme und Prifung von
Equipment der Leihtheke des STEM

Produktionsleitung: Konzeption, Planung und
Realisierung groRer Produktionen des STEM
inkl. Disposition flr Personal und Material
(Bsp. Werkstatt-Festival)

Kinstlerische und technische Betreuung von
studentischen Projekten des STEM

Opelt, Christopher

Studentische Hilfs-
krafte — Tutor

Opelt, Christopher

Studentische Hilfs-
krafte — Tutor

Opelt, Christopher

Opelt, Christopher

Veranstaltungstech-
nik

Anweisend, leitend: Konzeption, Planung und
Weiterentwicklung der AV-technischen Anla-
gen als auch mobiler Technik, Audio- und Vi-
deokreuzschienen, szenische Beleuchtung und

Morgner, Arne

Q
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Team 3.2 Gebaude-

Tonstudio / STEM??

und Veranstaltungstechnik -

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

VT-Netzwerke (Die Bereiche VT und Tonstudio
bilden ein gemeinsames System, aus dem Ton-
studio heraus verwaltet)

- Leitend: Einweisung und Schulung der Veran-
staltungstechniker in vorhandene Audio-, Vi-
deo- und Lichtsysteme der HMDK Stuttgart

- Disposition von externen Veranstaltungstech-
nikern und Equipment der ca. 500 Veranstal-
tungen pro Saison

- Anweisend, leitend: Technische Abwicklung
von externen Produktionen inkl. Planung
(Gastspiele, SWR, usw.)

- AV-Systembetreuung, Wartung und Einrich-
tung fur Veranstaltungen und Produktionen

- Szenische Beleuchtung — Administration und
Systemtechnik

- Anweisend: Verwaltung und Instandhaltung
der Leihtheke fiir Studierende und Mitarbeiter

- Ausgabe, Entgegennahme und Priifung von
Equipment der Leihtheke

- Anweisend: Instandhaltung und Service der
technischen Anlagen

- Ausfiihrend: Instandhaltung und Service der
technischen Anlagen

- Ausfiihrend: Betreuung von Veranstaltungen
unter Einhaltung der VStattVO und einfache
technische Betreuung ohne Ingenieur-Aufga-
ben

Morgner, Arne

Morgner, Arne mit
Jorg Schmidt & Pe-
ter Bollinger

Morgner, Arne

Schimon, Walter

Morgner, Arne

Morgner, Arne

Werksstudierende
der HdM Stuttgart
Morgner, Arne

Externe

Externe
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Team 3.2 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Tonstudio / STEM??

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Klangmobil

Anweisend, leitend: Konzeption, Planung und
Weiterentwicklung der technischen Anlagen
als auch mobiler Technik

Instandhaltung und Service der technischen
Anlagen — Systemtechnik des Klangmobils

Reparaturen und groRere Servicearbeiten
Betrieb der Anlagen

Produktionsleitung: Konzeption, Planung und
Realisierung von Inhalt/Aufnahmen inkl. Dis-
position fur Personal und Equipment

Produktion und Postproduktion von Audio-
und Videoinhalten fiir das Klangmobil

Content-Management bestehender Inhalte

Morgner, Arne

Schimon, Walter
Externe
N.N.

Morgner, Arne &
Schimon, Walter

Externe, Koopera-
tion HdM

Schimon, Walter
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Team 3.3 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Medientechnik Seminarrdaume/Unterrichtsraume

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Arne Morgner
Medientechnik - Anweisend, leitend: Konzeption, Planung und | Morgner, Arne

Weiterentwicklung der Medientechnik der
HMDK, inkl. Uberblicksarbeit und Standardi-
sierung von technischen Anlagen zur einfa-

(keine Labore oder
spezifischen Anlagen
institutioneller Ein-

. chen, seriellen Wartung und Instandhaltung
richtungen)

- Ausfiihrend: Service und Betrieb von techni-

schen Anlagen

- Tagliche Hilfestellung zu reguldren Seminarzei-
ten (halbtags 10 bis 14 Uhr) und Ansprech-
partner bei technischen Problemen fir Studie-
rende und Lehre, inkl. Fehleranalyse

- Betreuung von externen Firmen und Partnern
flr Service und Reparatur der Anlagen

- Installation, Service und Wartung Externe
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Team 3.4 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Haustechnik

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Leitung - Arbeitseinteilung HLS Raba, Rudolf

- Dokumentation / Priifen der Arbeitsnach-

weise
- Flhren / Anpassen der Revisionsunterlagen

- Uberwachung der Fithrung der Betriebsbiicher
und des KaVKA-Portals

- Anlagenverantwortlicher gem. VBA

Stellvertretung Bollinger, Peter

Strategische Steue- |- Planung Personaleinsatz Bollinger, Peter

rung Gebdudema-
& - Koordination sowie fachliches Controlling ex-

nagement
g terner Dienstleister
- Gewahrleistungsverfolgung
- Zusammenarbeit VBA / HAG
Strategische Steue- - Uberpriifung Betriebsparameter, Energiever- | Raba, Rudolf
rung (Schwerpunkt brauche und Betriebsabldaufe mit Energiema-
betriebliche Anlagen) nagement

- Dokumentation Betriebs-Technik

- Bearbeiten von Bestellungen

- Gebaudeleittechnik (GLT)

- Funktionskontrolle und Auswertung GLT
- Controlling Hygienevorschriften HLS

- Immissionsschutz

- Dokumentation

- Anderungen Revisionsunterlagen

20 KaVKA-Portal = Kataster zur Erfassung von Verdunstungskiihlanlagen-Portal
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Team 3.4 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Haustechnik

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Verbrauchsdaten Mensa

Anlagenbetreuung / | Betrieb, Betreuung, Wartung, Instandhaltung, Re- | Raba, Rudolf
Anlagenbetrieb paratur (sofern nicht durch Dritte), Prifungen

Forderanlagen, Aufzugsanlagen (6 Stiick)
- TUV-Prifung Aufziige - Betreuung

- Aufzugswirtertatigkeiten (Befreiung / regel-
maRige Prifungen durch Betreiber)

Kalteanlagen (2 Stiick)
Raba, Rudolf und

- Betreuung zwei Kihltiirme und Kaltemaschi- , .
Kail3er, Joachim

nen

- Betreuung Kaltespeicherung und Kaltevertei-
lung

Heizungsanlagen KaiBer, Joachim
Anlagenverantwortlicher gem. VBA

- Betrieb Heizungsanlagen

- Funktionsprifung Druckerhéhung

- Wartung Heizung 2. Bauabschnitt (BA), Fern-
warmelbergabe

Gebdudeleittechnik (GLT) Raba, Rudolf
- Betrieb

- Reparatur

- Eingaben Paramater

- Ggf. Anpassung

- Stérungs- und Alarm-management

Raba Rudolf und

Raumluft- und kiltetechnische Anlagen KaiRer, Joachim
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Team 3.4 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Haustechnik

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Befeuchter und Kiihltirme Kail3er, Joachim
- Kalteanlagen
- Priufung Liftungsanlage nach VDI 6022
- Sichtkontrolle RLT-Anlagen
- Wartung Kalte
- Wartung Kleinkalte
- Wartung RLT

- Kontrolle BSK

- Hygieneprifung Rickkihlwerk Raba, Rudolf
Sanitare Anlagen Kail3er, Joachim
- Osmoseanlage / Weichwasseranlage Raba, Rudolf

- Wasserbeprobung Enthartungsanlagen

- Tatigkeiten nach Trinkwasserhygieneverord-
nung

- Druckerhéhungsanlage Wandhydranten

- Hebeanlagen Schmutzwasser und Brauchwas-

ser

Raba, Rudolf
Rauch-Warme-Abfiihrungen (RWA)

Betrieb der RWA-Anlagen (49 Stiick)
Raba, Rudolf
Notstromanlage

Betrieb, Probebetrieb und Fiihren der Dokumen-

tation
Wartung und Prii- - Wartung aller o. g. Anlagen im Rahmen der Raba, Rudolf
fung Anlagenbetreuung bzw. Betreuung der War-

KailRer, Joachim
tungen durch Fremdfirmen
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Team 3.4 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Haustechnik

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Organisation der Wartung Brandschutztech-
nik, Wandhydranten, Feuerldscher

- Betreuung Sachverstandigenprifung Liftun-
gen

- Betreuung Sachverstandigenprifung Not-
strom

- Betreuung Hygienepriifung Liftungen

Dokumentation

Organisation Mangelbehebung

Stérungsmanage- - Stérungsbeseitigung an o. g. Anlagen Raba, Rudolf
ment KailRer, Joachim
Sonstige Aufgaben - Betrieb HLS KailRer, Joachim

- Mithilfe in der GLT

- Reinigung Befeuchter

- Dip-Slide-Proben Kihltirme

- Betreuung Beprobung Kihltirme

- FlUhrung Betriebsbiicher Verdunstungskihlan-
lagen (Kiihltirme) und Liiftungsanlagen

- Fuhrung KaFKA-Portal

- Hygieneplan Trinkwasser

- Anlagen 2. Bauabschnitt 1-5
- Abwasserhebeanlage

- Schmutzwasserhebeanlage
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Hausmeister

Team 3.5 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Leitung

Arbeitseinteilung
Regelung Urlaub, Krankheit, Uberstunden

Dokumentation / Priifen der Arbeitsnach-

weise
Federfiihrung Inventur
Absprachen mit Firmen

Fihren und Anpassen der Revisionsunterlagen

Bollinger, Peter

Stellvertretende

Leitung

Morgner, Arne

Dienstwagen

Nutzung und Wartung

Wolber, Klaus

Cevigoklu, llker

Gefahrenschutz

Brandschutz: allg. Uberwachung, Kontrolle
Treppenraume, Flure und Brandschutztiiren

Brandmeldezentrale (BMZ) —

Unterstltzung bei Brandalarm, Evakuierung,
AMOK-Alarm

Kontrolle Fluchttiirsteuerungen, Brandschutz-
tliren (BST), automatische Tiiren, Tiroffenhal-
tungen

Wolber, Klaus

Cevigoklu, llker

Hausmeisteraufga-
ben

Bestuhlungsumbau OPR

Raumliche Vorbereitung Berufungsverfahren
Konzertsaal / Kammermusiksaal - Méblierung
Mobeltransporte

Umzige Buronutzer

Arbeitsplatze einrichten

Wolber, Klaus

Cevigoklu, llker

Q
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Team 3.5 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Hausmeister

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Fundstiicke - Verwahrung

- Kopierpapier

- Anlieferungen und Zuordnung von Waren
- Bedienung Hubsteiger und Flurférdergerat

- Betreuungen externer Firmen / Dritter/ Nut-
zer / Gaste/ Gastveranstalter

Sonstige Hausmeis- |- Anlieferungen Wolber, Klaus

f
teraufgaben - Schlisselverwaltung (Briefkasten, Mébel- Cevigoklu, llker
schliissel, Nebengebdude

- Wertstofftrennung (Altpapier, Datenvernich-
tung und Dokumentation, Sondermidill, Sperr-
mll, Elektroschrott)

- Instandhaltungen, Instandsetzung
- Aussichtsturm Tische / Stuhle
- Wandelhalle, Terrassen, Plaza
- Fenster

- Heizkorper, Heizkérperthermostate, Hei-
zungsventile

- Jahrlich KMS und KS: Bestuhlung priifen
- Mithilfe beim Wechsel von Leuchtmitteln

- Betrieb / Beschaffung Handtuchpapier-/
Seifen-/ Toilettenpapier-Spender

- Tische / Stiihle in Seminarrdumen reparie-
ren

- Tarschlésser, Tiirzargen / Turscharniere

- Wartungsarbeiten allgemein
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Hausmeister

Team 3.5 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
- Wasserhdhne / WC (Toiletten) / Dusch-
kopfe / Geruchsverschliisse
- Kopierer / Drucker — Verbrauchsmaterial
- Getranketransport fur Verwaltung
- Mobel aufbauen und reparieren
- Amtspostaustausch
- Koordination Grundreinigungen, Sonderreini-
gungen (auch fiir Unkrautbeseitigung)
- Controlling Kehrdienst / Kehrwoche und Win-
terdienst inkl. Dokumentation gem. Verkehrs-
sicherungspflicht
- Vorhange
Haustechnik - Inventarisierung / Ausinventarisierung Wolber, Klaus
- Bearbeitung E-Mails schadensmel- Cevigoklu, llker

dung@hmdk-stuttgart.de

- RWA-Anlagen Sichtkontrolle

- Mithilfe bei Leuchtmitteltausch

- Aufzugsbefreiung gem. TRBS 3121 /2181

- Trinkwasserspulung Warmwasser / Kaltwasser
- Kontrollgang Technikrdume

- Organisation der Priifungen Tritte und Leitern
gem. TRBS 1203

Haustechnik in ande-
ren Gebduden der
HMDK

- Betreuung Haustechnik Urbansplatz 2 (Alte Wolber, Klaus

Musikhochschule) Cevigoklu, llker

- Mithilfe Haustechnik Willy-Brand-StraRe 8 und
10

Q
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Team 3.5 Gebaude- und Veranstaltungstechnik -

Hausmeister

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Betreuung Haustechnik EugenstraRe 7
(Opernschule)

SchlieBanlagen, Betreuung SchlieBanlagen Wolber, Klaus
SchlieBfacher,

- SchlieBanlage Bauabschnitt | (BA I) Cevigoklu, llker
Schliisselverwaltung

- SchlieBanlage Bauabschnitt Il (BA I1)
- SchlieBanlage Gebdude Urbansplatz 2

- SchlieBanlage Gebdude EugenstraRe 7 (Opern-
schule)
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Team 3.6 Gebadude- und Veranstaltungstechnik - IT

Hinweis: Der IT-Bereich wird zusatzlich unterstitzt durch einen externen Dienstleister

Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

Leitung

Bollinger, Peter

Stellvertretende

Leitung

Morgner, Arne

Informationstechno-
logie (IT) und elektro-
nische Datenverar-
beitung (EDV)
allgemeine

- Entwicklung, Erhaltung und Nutzung einer In- | Schaller, Daniel
formationstechnischen Infrastruktur zur Erfl-
lung der technischen Informationsbedirfnisse
aller Mitarbeiter, Dozenten, Studierende und
sonstiger Beteiligter

- Planung, Uberwachung und Steuerung der ge-
samten Informationsinfrastruktur

- Planung, Uberwachung und Steuerung aller
Komponenten der Informationsinfrastruktur

- Netzwerkmanagement
- Datenbankmanagement

- Enge Zusammenarbeit mit den diversen Sys-
temanbietern bei z. B. Releasewechseln, Up-
dates, Changes etc.

Telekommunikation

Mitwirkung bei der Ausstattung der Arbeitspldtze |Schaller, Daniel
mit geeigneten Telekommunikationsmitteln

HISinOne (HIO)

- HISinOne N.N. / extern

- Systemadministration und Anwendungsbe-
treuung

- Betreuung und Pflege der Systemanpassungen
im Hinblick auf Datenmigration und Schnitt-
stellenmonitoring aller an HISinOne ange-
schlossenen Systeme
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Team 3.6 Gebadude- und Veranstaltungstechnik - IT

Hinweis: Der IT-Bereich wird zusatzlich unterstitzt durch einen externen Dienstleister

- Enge Zusammenarbeit mit dem Systemanbie-
ter bei z. B. Releasewechseln, Updates, Chan-
ges etc.

- Abbildung der neuen Prifungsordnungen und
Prifungsordnungsversionen und die Erstel-
lung der dazugehdorigen Drucktemplates

- Umsetzung der aus den Geschaftsprozessen
folgenden Anforderungen und dessen
Costumizing im IT-System

- Erstellung und Pflege eines validen Funktions-
und Testkatalogs zur Etablierung eines Quali-
tats- und Testmanagements

Homepage / Website | Durchfiihrung von Updates flr die Sicherheit des | extern

Systems
Digitalisierung allge- |- Organisation und Steuerung der Entwicklung | Schaller, Daniel
mein und Umsetzung von Digitalisierungsprojekten

- Koordination und Unterstiitzung bei der Ein-
flihrung digitaler Prozesse

- Planung und Durchfiihrung von fachbezoge-
nen Workshops in der Analyse -/ und Konzep-
tionsphase

- Durchfiihrung der Erarbeitung von Empfehlun-
gen in Zusammenarbeit mit den Teams und
Einrichtungen

- Koordination und Unterstiitzung bei der Ein-
flihrung digitaler Prozesse

- Verantwortlich fiir die Einfihrung und den Be-
trieb eines Projektmanagement-Tools fiir die
Verwaltung

- Mitarbeit bei der Umsetzung von Anforderun-
gen nach Online-Zugangsgesetz (0ZG)
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Team 3.6 Gebadude- und Veranstaltungstechnik - IT

Hinweis: Der IT-Bereich wird zusatzlich unterstitzt durch einen externen Dienstleister

Digitalisierung - Konzeption und Implementierung der (pro- | Schaller, Daniel
zessorientierten) E-Akte in der Verwaltung der
HMDK basierend auf dem Dokumentenmana-

gementsystem (DMS) in Abstimmung mit den

tem (DMS) jeweiligen Teams und dem Rektorat

Bereich Dokumen-
tenmanagementsys-

- Entwicklung eines prozessorientierten Akten-
plans sowie die nachfolgende Abbildung DMS
in Abstimmung mit den Prozess-Inhabern

- Erarbeitung und Umsetzung eines entspre-
chenden Rollen- und Berechtigungskonzepts

- DMS-Ansprechpartner insbesondere fiir die
Projekte ,HIS in One (HiO)
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Team 3.6 Gebdude- und Veranstaltungstechnik - IT

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Bollinger, Peter
Stellvertretende Morgner, Arne
Leitung

Informationstechno- | - Ausstattung der Arbeitsplatze mit geeigneter | N.N.

logie (IT) und elektro- IT (Bereitstellung von Notebooks / Laptops so-

nische Datenverar- wie des Zubehors fiir den mobilen Einsatz)

beitung (EDV)

- Sicherstellung des IT-Betriebs in den AuRen-

allgemeine
stellen

- Anwenderbetreuung und Anwenderschulun-
gen (1st und 2nd Level Support)

- Systemverwaltung (insbesondere Zuweisung
von Zugriffsrechten) nach Vorgabe

- Beschaffung, Installation und Bereitstellung
von Hard- und Software

- Verwaltung der Drucker / Kopierer

- Konfiguration der Schulungsraume (sofern
vorhanden)

- Bereitstellung von Web-Diensten
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Team 3.6 Gebdude- und Veranstaltungstechnik - IT

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Bollinger, Peter
Stellvertretende Morgner, Arne
Leitung

Sonderaufgaben und | Projekte und Sonderaufgaben von strategischer Karelin, Tim
Sonderprojekte im Bedeutung in direkter Abstimmung mit dem Kanz-
IT-Bereich ler u.a. KIChatbot, Einfiihrung HIS-BI, Meldeportal,
Evaluierungssoftware
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Q

Team 3.7 Gebadude- und Veranstaltungstechnik - Pforte

Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

Pforte

(externes Unterneh-
men)

- Poststelle und Warenannahme mit Postvertei- | Externe Mitar-
lung beiter, derzeit

- Telefonzentrale Firma SIBA

- Auskunft

- Wachdienst und SchlieRdienst

- Schlisselausgabe und Schliisselriicknahme

- Fundsachen (siehe auch Team Finanzen)

- Videouberwachung der Hochschule

- Ersthelfer

- Evakuierungshelfer

- Bearbeitung Bewerbungen

- Raumreservierungen

- Verleih Medientechnik

- Aufzlige — Personenbefreiung

Es wird hierzu im Ubrigen auf das Ausschreibungsverzeichnis bzw.
das Aufgabenportfolio laut geltendem Vertrag mit dem externen Un-
ternehmen (Siba security service GmbH) verwiesen.
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Team 4 Veranstaltungen und Kommunikation - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Schmidt, Jorg
Stellvertretende N.N.

Leitung

Allgemeine Fiih- - Verantwortung fir das Veranstaltungsma- Schmidt, Jorg
rungsaufgaben nagement (Konzertbetrieb, Sonderveranstal-

tungen, Festivals), in Absprache mit den ein-
zelnen Kollegen / Kolleginnen aus der Lehre

- -Verantwortung fiir die Kommunikation nach
auBen im Veranstaltungsbereich, bei Son-
derthemen nach Riicksprache mit dem Rekto-
rat

- -Zusammenarbeit und kontinuierlicher Aus-
tausch hinsichtlich der technischen und orga-
nisatorischen Umsetzung von Veranstaltungen
jeglicher Art mit den Teamleitern Peter Bollin-
ger und Arne Morgner

Kommunikation in- - Leitung / Pressesprecher Schmidt, Jorg

tern und extern
- Ansprechpartner fir mediale Anfragen

- Betreuung von Anfragen aller Art bzgl. KBB
(Presseanfragen, Werbung, Marketing, Mer-
chandising), interne Delegation

- Herausgabe der Printmedien (z. B. Erstellen
des Veranstaltungsflyers)

- Monatsplakate und Sonderplakate (extern, zu-
sammen mit Graphiker / Katrin Klappert), Pla-
katierung

- Herausgabe aller Sonderbroschiiren zusam-
men mit Graphiker / Katrin Klappert

- HMDK-Pressespiegel
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Team 4 Veranstaltungen und Kommunikation - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Oeckl-Verzeichnis und diverse Internetplattfo-
ren im Bereich Studierendenmarketing, zu-
sammen mit Katrin Klappert und Hannah

ClauB
Offentlichkeitsarbeit |- Pressesprecher Schmidt, Jorg
PR / Dok -
/ PR/ Dokumenta - Informationssendung & Kommunikation mit
tion

Pressestellen
- Pressespiegel (interne Kommunikation)
- Kommunikationsberatung
- Kommunikationsstrategie
- Markenkommunikation

- Mitverantwortung fir inhaltlichen Content fir
Instagram und Facebook (Posts, Werbung
etc.), mit Hannah ClauR

- Beauftragung von Fotografen zur Dokumenta-
tion

- Redakteur Website (News, Veranstaltungska-
lender, Veranstaltungen, Slideshow (Werbe-
banner), zusammen mit Hannah ClauB, Katrin
Klappert, Referent*in der/des Rektors/Rekto-
rin

- Pressemitteilungen zu den Sonderveranstal-
tungen, Sonderthemen, Personalien

- Kontaktpflege zur Presse

- Redaktion der Resonanz-CD (2004-2023),
Hochschulmagazin ,,Spektrum“ (bis 2022), stu-
dienrelevante Printmedien (Symposien, Kon-
gresse, Sonderveranstaltungen)
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Team 4 Veranstaltungen und Kommunikation - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Veranstaltungen, - Veranstaltungsprogramme Schmidt, Jorg

Veranstaltungsma- " . . .

& - Planung, Organisation, Disposition, Koordina-

nagement . I .. .

& tion und Kommunikation aller 6ffentlichen
Veranstaltungen, zusammen mit Hannah

Clauf

- Raumverwaltung (Konzertsaal (KS, alleinver-
antwortlich), Kammermusiksaal (KMS), Or-
chesterprobenraum (OPR), Wandelhalle, Fo-
yers, Seminarrdume)

- Anmeldung der Veranstaltungen an Ord-
nungsamt, Stadt Stuttgart (Plane, Antrage)

- Raumbelegung fiir die Veranstaltungsraume

- mh-stuttgart GmbH — Auftragserteilung (Zu-
sammenstellung anfallender Dienste, Auf-
tragserteilung (Einlass, Kasse, Garderobe), Ab-
rechnung, Einrichtung Ticketing)

- Auslage / Verteilung von Flyern und Veranstal-
tungskalendern in der HMDK und extern

- Besprechung mit Konzertausfiihrenden, Vor-
bereitung der Veranstaltungsprotokolle /
Checklisten, Sitzungen

- Flugelstimmung mit monatlicher Erstellung ei-
nes Stimmungsplans fiir die Konzertsale (KS,
KMS, OPR) und Auftragsvermittlung / Vergabe

- Reinigung mit monatlicher Erstellung des Rei-
nigungsplans fiir die Konzertsale (KS, KMS,
OPR), Sondermeldung bei Fremdveranstaltun-
gen und Kooperationsveranstaltungen sowie
GroRevents und Auftragsvermittlung /
Vergabe

- Besprechung, Besichtigung, Beratung, Ver-
tragswesen ((Mit-)Organisation externer Ver-
anstaltungen /Kooperationsveranstaltungen)
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Team 4 Veranstaltungen und Kommunikation - Leitung

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

- Ticketing (reservix) (Einpflegen der Veranstal-
tungen, Erstellen Ticketing-Protokoll)

- Abrechnung der Kosten fiir Eigenveranstal-
tung und der Miete fiir etwaige Fremdveran-
staltungen

- eigene Veranstaltungen

- Fremdveranstaltungen

- Kooperationsveranstaltungen
- Sonderveranstaltungen

- Projektleitung, u. a. Hock am Turm
(GroBevent), Akademische Feier, Neujahrs-
empfang, Liederhallen-Konzert, zusammen
mit dem Team

- Disposition der Veranstaltungstechnik und
Veranstaltungstechnik-Personal (Hono-
rarkrafte)

Raumverwaltung (in-

- Raumprogramm (Verwaltung, Terminpflege

Schmidt, Jorg

- Anmeldungsprotokoll der Resonanz-CD, Kon-
trolle Online-Kundenkonto

tern) (u. a. kontinuierliche Zusammenarbeit mit
und Team
Prifungsamt und Fakultaten)
Transporte Beauftragung und Abwicklung von Transporten Schmidt, Jorg
von Fligeln und Klaviere mit Dienstleistern (veran-
staltungsbezogen)
Urheberrecht Einverstandniserklarungen zu Bildaufnahmen / Schmidt, Jorg
Tonaufnahmen, Livestream (Archivierung)
GEMA - Kommunikation Schmidt, Jérg und

Tutoriat

Q
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Team 4 Veranstaltungen und Kommunikation - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Finanzen, Rechnun- |- Rechnungen priifen und unterzeichnen (Bud- | Schmidt, Jorg
gen getverantwortung)
Statistik - Erstellen von Statistiken, Jahresbericht Schmidt, Jorg
Registratur, Archivie- | -  Flyer, Plakate, Programmhefte, HMDK-Print- | Schmidt, Jorg
rung medien, Logos (intern, extern)

- Fotos, Veranstaltungsfotos, Portraitfotos

- Bildarchiv fir Print- und Online-Medien

- Datenlbermittlung an Landesarchiv
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Team 4.1 Veranstaltungen und Kommunikation - Kiinstlerisches Betriebsbliro

(KBB)

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Leitung Schmidt, Jorg

Stellvertretende N.N.

Leitung

Sonderaufgabe Ansprechperson fur Chancengleichheit in der Ver- | Claul$, Hannah
waltung (Gleichstellungsbeauftragte)

Allgemein Betreuung von Anfragen aller Art bzgl. KBB ClauR, Hannah

Offentlichkeitsarbeit

/ PR / Dokumenta-
tion

- Verantwortung fir den HMDK-Auftritt in den
Sozialen Medien, insbesondere Instagram und
Facebook

- Redakteurin Website (Veranstaltungskalen-
der, Veranstaltungen, News, Archiv News)

- Verantwortlich fir den monatlichen HMDK-
Newsletter, in Zusammenarbeit mit Axel K6h-
ler (Rektor) und Jorg Schmidt

- Verantwortung fir den Content auf den Info-
Screens / Info-Bildschirmen mit Katrin Klap-
pert, Jorg Schmidt

- Plakate und Programmbhefte (interne Erstel-
lung Druckvorlage und Kopieren) und Plakatie-
rung

- Versand von Flyern, Postkarten, Spektrum,
Veranstaltungskalender (Tutoriat)

- Anzeigen Hochschulmarketing
- Akquise
- Rechnungsanweisung

- Medienerstellung

Clau, Hannah

mit Katrin Klap-
pert, Anja GIaRl,
Jorg Schmidt
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Team 4.1 Veranstaltungen und Kommunikation - Kiinstlerisches Betriebsbliro
(KBB)

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Interne Kommunika- |- Pressespiegel (Erstellen und Versand) ClauR, Hannah
tion

Veranstaltungen, - Veranstaltungsprogramme ClauB3, Hannah,
Veranstaltungsma- " . . . .
& - Planung, Organisation, Disposition, Koordina- | Tutoriat

nagement . A .. .
tion und Kommunikation aller 6ffentlichen

Veranstaltungen, zusammen mit Tutoriat KBB

- Projektleitung von Veranstaltungen, Festivals,
Wettbewerben, Sonderveranstaltungen, zu-
sammen mit Jérg Schmidt

- Raumverwaltung Kammermusiksaal (KMS),
Orchesterprobenraum (OPR), Sonderrdaume,
zusammen mit Jorg Schmidt und Tutoriat

- Meldung der hochschuleigenen Veranstaltun-
gen, Kooperationsveranstaltungen und
Fremdveranstaltungen an Ordnungsamt, Stadt
Stuttgart

- Auslage / Verteilung von Flyern und Veranstal-
tungskalendern in der HMDK und extern

- Veranstaltungsflyer (Abonnementfihrung/ -
verwaltung)

Raumverwaltung (in- |- Raumprogramm (Verwaltung, Versand, Ter- ClauR, Hannah
tern) minpflege (u. a. kontinuierliche Zusammenar-
beit mit Prifungsamt und Fakultdten)

Orgelfiihrungen - Organisation (Terminfindung, Anmeldungen, | Clauf’, Hannah
Kommunikation wegen Fiihrungsleitung,
Rechnungsabwicklung)

GEMA - Kontrolle Online-Kundenkonto Clau3, Hannah
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Team 4.1 Veranstaltungen und Kommunikation - Kiinstlerisches Betriebsbliro
(KBB)
Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Monatliche Meldungen (Hochschul-, Fremd-

und Kooperationsveranstaltungen)

- Programmanmeldungen
Statistik - Erstellen von Statistiken, Jahresbericht ClauR, Hannah
Registratur, Archivie- | - Flyer, Plakate, Programmhefte, HMDK-Print- | Clau, Hannah
rung medien, CD/DVD (Konzertmitschnitte)
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Team 4.1 Veranstaltungen und Kommunikation - Kiinstlerisches Betriebsbliro

(KBB)

Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

Leitung Schmidt, Jorg
Stellvertretende N.N.
Leitung
Allgemein Betreuung von Anfragen aller Art bzgl. KBB KBB-Tutoren
Offentlichkeitsarbeit | - Redakteur Homepage / Website (Veranstal- KBB-Tutoren
/ PR / Dokumenta- tungskalender, Veranstaltungen)
tion
- Plakate (interne Erstellung Druckvorlage und
Kopieren), Plakatierung
- Versand von Flyern, Postkarten, Spektrum,
Veranstaltungskalender
Interne Kommunika- |- Pressespiegel (Erstellen und Versand) KBB-Tutoren
tion
Raumverwaltung (in- |- Raumprogramm (Verwaltung, Versand, Ter- KBB-Tutoren

tern)

minpflege (u. a. in Zusammenarbeit mit Pri-
fungsamt)

Veranstaltungen,
Veranstaltungsma-
nagement

- Verantwortliche Erstellung von Programmbhef- | KBB-Tutoren
ten fiir 6ffentliche Vortragsabende [OVA] (Ge-
staltung, Redaktion, Herstellung)

- Raumverwaltung Kammermusiksaal (KMS),
Orchesterprobenraum (OPR), insbesondere
Koordination und Planung von Prifungspro-
ben

- Veranstaltungsprogramme

- Meldung der hochschuleigenen Veranstaltun-
gen, Kooperationsveranstaltungen und
Fremdveranstaltungen an Ordnungsamt, Stadt
Stuttgart
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Team 4.1 Veranstaltungen und Kommunikation - Kiinstlerisches Betriebsbliro

(KBB)

Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

- Auslage / Verteilung von Flyern und Veranstal-
tungskalendern in der HMDK und extern

- Veranstaltungsflyer (Abonnementfihrung / -
verwaltung)

GEMA

- Kontrolle Online-Kundenkonto KBB-Tutoren

- Monatliche Meldungen (Hochschulveranstal-
tungen, Fremdveranstaltungen und Kooperati-
onsveranstaltungen)

- Programmanmeldungen

Statistik

- Mitarbeiter beim Erstellen von Statistiken, KBB-Tutoren
Jahresbericht

Registratur, Archivie-
rung

- Flyer, Plakate, Programmhefte, HMDK-Print- KBB-Tutoren
medien, CD/DVD (Konzertmitschnitte)
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Team 4.2 Veranstaltungen und Kommunikation - Grafikdesign / Website

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Schmidt, Jorg
Stellvertretende N.N.

Leitung

Corporate Design - Pflege, Entwicklung und Implementierung des | Klappert, Katrin

Corporate Design der Hochschule

- Erstellen und Weiterentwicklung Styleguide /
Gestaltungsrichtlinien

- Entwicklung, Weiterentwicklung und Ausbau
von grafischen Konzepten

- Corporate Design der Einrichtungen und fir
Veranstaltungsformate (z. B. fiir Sprecherta-
gung, Campus Gegenwart, Opernschultreffen,
Kesselblech, Ideenwettbewerb)

Website / Homepage | - Redaktion, Pflege der Website (Aktualitat, Klappert, Katrin
Funktionalitat, Fehleranalyse und Meldung
mit Ticketsystem an Programmierer)

- Aktualisierung von Daten auf der Webseite
(Adresse, Telefonnummer, Offnungszeiten,
neue Angebote etc).

- Fachwissen zum CMS System Drupal und
Schulung sowie Support der anderen Redak-
teure

- Startseite (News, Slideshow, Ansprechperso-
nen, Zitate, Verlinkungen)

- Mendstruktur
- Maedienbibliothek
- Personenibersicht

- Vorlesungsverzeichnis
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Team 4.2 Veranstaltungen und Kommunikation - Grafikdesign / Website

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Studienrelevante Dokumente (Satzungen, Pri-
fungsordnungen, Formulare)

- Organisation und Betreuung von Online-For-
mularen

- Image-Bilder und Design-Elemente erstellen
- Internen Bereich befiillen

- Liste der Lehrenden, Liste der Studierenden
aktuell halten

- Performance und Usability verbessern

- Website Relaunch — Konzeption, Steuerung,
Redaktion, Implementierung; gestalterische
und technische Schnittstelle zwischen Hoch-
schule und Agentur

Nachrichtlich:

- Redaktion Lehre: Prof. Dr. Matthias Hermann
(Prorektor)

- Redaktion Personenverzeichnis: Heike Schwar
(Teamleitung HR)

- Redaktion Bibliothek: Anne-Marie Metzger

- Redaktion Studiensekretariat (StuSek): Anne
Rabe

- Redaktion International Office (10): Sarah
Shehata

- Redaktion Career Service: Simone Enge

Kommunikation, in- |-  Erstellen von Drucksorten (z. B. Visitenkarten, | Klappert, Katrin
tern und extern Compliment-Card, Klappen-Mappen, Hoch-
schulCard, Weihnachtskarte, Save the Date-
Karten, Einladungen, Aufklebern etc.)

Offentlichkeitsarbeit
/ Public Relation / PR
/ Dokumentation - Dokumente der Hochschulverwaltung (z. B.

Satzungen, Ordnungen, Formulare,
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Team 4.2 Veranstaltungen und Kommunikation - Grafikdesign / Website

Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

Infoblatter, Erstsemesterinformation, Career-
Service-Flyer, Lageplan, Beschilderungen wie
Hinweisschilder, Namensschilder, Tlirschilder
etc.)

- Drucksorten KBB (z. B. Plakate, Programm-
hefte, Veranstaltungskalender, Broschiiren,
Postkarten, Flyer, Anzeigen, Outdoor-Banner,
Orgelakademie, Orgelfiihrung, Berichte, Aus-
hange, Jazz & Pop Festival, Stuttgart internati-
onal Classic Guitar Festival (SICG) etc.

- Hochschultypische Produkte wie Stempel,
Aufkleber, Roll-Up, Vordrucke (Plakate, Pro-
grammheft /-zettel, Urkunden / Zeugnisse)

- Erstellen von Produktionskalendern und
Kostenkontrolle

- Gestaltung Jahresbericht

- Merchandising-Artikel wie Taschen, Notizbu-
chern, UBS-Stick, Bleistifte, Flaschen, Hoodies
etc.

- Gestaltung und Produktion Vorlagen (z.B.
Briefpapier, Word- und PowerPoint-Vorlagen
etc.)

- Koordination und Erstellen von Inhalten fir
den Infoscreen

Bildarchiv

- Verwaltung und Pflege Bilddatenbank (Be- Klappert, Katrin
schaffen, Zuordnen, Archivieren), zusammen
mit Jérg Schmidt

- Veranstaltungsfotos, Portraitfotos, Stockbil-
der, Logos (intern und extern), Unterschriften

Veranstaltungen

Planung, Umsetzung, Mitarbeit bei der Organisa- | Klappert, Katrin

tion fur Veranstaltungen (u. a. Einladungen), u.a.

20260219_Geschdftsverteilungsplan HMDK_2026_04.Docx | Stand: 01.10.2025 | Seite 95 von 155




Q

Team 4.2 Veranstaltungen und Kommunikation - Grafikdesign / Website

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Hock am Turm, Akademische Feier, Neujahrsemp-
fang, Liederhallen-Konzert

Sonstiges - Passwortverwaltung Klappert, Katrin

- Ansprechpartner fir Druckereien, Fotografen
etc.
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Team 4.3 Veranstaltungen und Kommunikation - Orchester- und Ensembleorga-

nisation (OEOQ)

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Leitung

Schmidt, Jorg

Stellvertretende

Leitung

N.N.

Orchesterorganisa-
tion

- Sicherstellung der Orchesterbesetzungen fir
Sinfonieprojekte und Opernprojekte, der No-
ten, im Bedarfsfalle von Aushilfen

- Organisation der Transporte, Buchung der
Rdaume und Sale in Ricksprache mit dem KBB

- Dirigierklassen: Verhandlung der Vertrage
mit den Orchestern, Sicherstellung der No-
ten, von Aushilfen

Behrendt, Frank

Ensembleorganisa-
tion

- Stirling-Phil-Akademie — Kontaktperson fir
die Philharmoniker

- Mitorganisation der Probespiele
- Koordinierung der Bewerbungen

- Ausfertigung und Weitergabe der Vertrage
gem. Vertragsmuster

- Mitorganisation der Akademiekonzerte

- Akademie mit dem Staatsorchester — An-
sprechpartner vor allem fir die Streicher,
sonst wie oben (Philharmoniker)

- Mitbetreuung der Projekte Neue Musik

- Zusammenstellung von Orchestern fiir wei-
tere Projekte

Behrendt, Frank

Personal

- Aushilfen in Ensemble - Vorbereitung und
Verhandlung (s.o.)

Behrendt, Frank
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Team 4.3 Veranstaltungen und Kommunikation - Orchester- und Ensembleorga-

nisation (OEOQ)

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Orchesterorganisa- |- Sicherstellung der Orchesterbesetzungen fir | Behrendt, Frank
tion Sinfonie- und Opernprojekte, der Noten, im

Bedarfsfalle von Aushilfen

- Organisation der Transporte, Buchung der
Rdaume und Séle in Ricksprache mit dem KBB

- Dirigierklassen: Verhandlung der Vertrage
mit den Orchestern, Sicherstellung der No-
ten, von Aushilfen
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Team 4.4 Veranstaltungen und Kommunikation - Campus Gegenwart (CG) Ver-

waltung
Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Schmidt, Jorg
Stellvertretende N.N.
Leitung
Verwaltungsaufga- - Jegliche - Kommunikation mit den zustdandigen | Krebs, Philipp
ben im Kontext Stellen der HMDK
- Erste Anlaufstelle CG und laufende Koordina-
tion der Terminplanung
Organisation und - Planung, Durchfiihrung und Abrechnung von | Krebs, Philipp
Projektmanagement Gast-Kursen & Workshops
der Aktivitaten
Finanzverwaltung - Budgetplanung und Budgetliberwachung fiir | Krebs, Philipp
Projekte und Veranstaltungen des CG (Budget-
verantwortung)
Offentlichkeitsarbeit |- Verantwortung fiir den Online-Auftritt des Krebs, Philipp
Campus Gegenwart (Website, Soziale Medien)
- Verantwortlich fir den CG-Newsletter
- Vernetzung zwischen verschiedenen kinstleri-
schen Disziplinen und Hochschulen (z. B.
HMDK, ABK, Merz Akademie)
- Planung und Durchfiihrung der Formate Cam-
pus-Rat und Campus-Forum, die als Aus-
tauschplattform zwischen den Hochschulen
dienen
- Projektmanagement Studio Neue Musik
(SNM) im Kontext von Uberschneidungen mit
CG (gemeinsame Gaste...)
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Team 5.1 Studienbetrieb

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Teamleitung (siehe auch Justiziariat) Schwenck, Lena
Stellvertretende Roser, Bettina
Leitung

Grundsatzlichesund |- Kommunikation Campus Unity (CU) / Projekt- | Schwenck, Lena
Federfiihrung unterstutzung HISinOne

- Fachliche Betreuung der Fakultatssekretariate

- Rechtliche Priifung, Klarung von Fragen und
Problemen zu allen Themen im Bereich SBIO;
Ermessensentscheidungen

Priifungen - Priifungen mit Raumorganisation, Umorgani- | Roser, Bettina
sation der reguldren Veranstaltungen,

- Aufnahmepriifungen Kommunikation mit

Prorektorat; Koordination mit Priifungs-
kommissionen; Prifung der RechtmaRig-
keit der Zusammensetzung, Reservieren
Prifungsraume und Einspielrdume;

- Organisation der Begabten-Priifung (B-Pri-
fung): Anmeldungen und Abmeldungen Ab-
schlusspriifung

Bewerbungs- - Informieren Gber Bewerbungsverfahren, Zu- Roser, Bettina

verfahren angsvoraussetzungen, Auswahlverfahren
/ gans & Rabe, Anne

(z. B. abgeschlossenes Bachelorstudium, Aner-
Zulassungs-

kennung auslandischer Abschlusszeugnisse
verfahren / & g )
. ] - Prifen, Bearbeiten und Erfassen von Bewer-
Immatrikulationen .
bungsantrdagen im Campusmanagementsys-

tem

- Vorbereitung der Akten und Daten fir die
Auswahlverfahren der Studiengange, Erstel-
lung von Ablehnungsbescheiden
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Team 5.1 Studienbetrieb

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Prifen und Bearbeiten der Immatrikulations-
antrage und Aufbereitung der Immatrikulation
im Campusmanagementsystem

- Zulassungen / Zulassungskonferenz (Planung,
Terminierung, Vorbereitung etc.)

- Einschreibung

Studierenden-ver- - Bescheidwesen / Bescheide erstellen (v. a. Be- | Roser, Bettina
waltung / Studieren- arbeitung von Studienverlaufsdanderungen)

Rabe, Anne

den-betreuung - Exmatrikulations-Androhungen bei fehlender ,
Herter, Diana

Rickmeldung (Rabe)
- Krankenkassenmeldung bei Exmatrikulation
(Herter)

- Lehrereinteilung (Roser)

- Deputatslisten-Erstellung und -Uberwachung
(Roser, Argiriou)

- Anpassung von Lehrerwechseln (Roser)

- Bearbeitung der Antrage auf Unterrichtsver-
l[angerung, Unterrichtsbefreiung, Lehrerwech-
sel (Roser)

- Information / Unterstitzung von Studienbe-
werbern und Studierenden (zu den oben auf-
gefiihrten Punkten Auswahlverfahren, Zulas-
sung, Immatrikulation,
Studienverlaufsanderungen usw.) (R6-
ser/Rabe)

- Anderung der Zugangsdaten im Studierenden-
portal

- Pflegen der Studierenden-Daten im Campus-
managementsystem
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Team 5.1 Studienbetrieb

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Studierendenbetreuung

- Erfassen der Studierenden mit Studienverlau-
fen im Campusmanagementsystem

- Korrektur der Gebihren bei falscher Zuord-
nung (Rabe)

- Funktionalitatspriifung des Systems ein-
schlieBlich ggf. Fehlermeldung (z.B. bei Ge-
bihrenzahlungen) (Rabe)

- Prifungseintragungen (Prifungsverbuchung
s.0.) (Roser, Herter)

- Neuanlage Accounts im Stu, ggf. Zurlicksetzen
von Accounts (Roser, Rabe)

- Prifen von Immatrikulationen der neuen Stu-
dierenden und ggf. Riickmeldungen (Rabe)

- Exmatrikulationen, Abschlusspriifungsbeschei-
nigungen (Herter)

- Ausstellen von Regelstudienbescheinigungen

- Prifen von Aufenthaltsgenehmigungen sowie
ggf. Ricksprache mit der Auslanderbehérde
(Rabe)

- Rickmeldung der Studierenden betreuen
(Priifung, ob Gebihr bezahlt wurde, wenn
Sperren da sind, kontrollieren ob Krankenkas-
sen oder Aufenthaltserlaubnis giltig ist)
(Rabe)

- Gebihrenanpassungen liber die ,,Antrage” im
STU (Rabe)

- BAfoG-Teilerlass-Anfragen (BVA)

- Antrage auf Parallelstudium bzw. Berufstatig-
keit nach § 60 Absatz 2 Nr. 4 LHG
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Team 5.1 Studienbetrieb

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Unterzeichnung von Nachweisen lber er-
brachte Studienleistungen, Studienbescheini-

gungen usw.

- Erstellen von Bescheinigungen fir Rentenver-
sicherungstrager (ggf. prifen, wann die Zulas-
sung ausgestellt wurde, wann die Exmatrikula-
tion stattfand usw.) (Herter)

20260219 _Geschdftsverteilungsplan HMDK_2026_04.Docx | Stand: 01.10.2025 | Seite 103 von 155



Team 5.2 Studienbetrieb - Prifungsamt

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Schwenck, Lena
Stellvertretende Roser, Bettina
Leitung

Studierendenverwal- |- Bescheidwesen / Bescheide erstellen (v. a. Be- | Herter, Diana
tung / arbeitung von Studienverlaufsdnderungen)
Studierendenbetreu- |- Exmatrikulations-Androhungen bei fehlender

ung Riickmeldung (Rabe)

- Krankenkassenmeldung bei Exmatrikulation
(Herter)

- Anpassung von Lehrerwechseln (Roser)

- Information / Unterstutzung von Studienbe-
werbern und Studierenden (zu den oben auf-
gefiihrten Punkten Auswahlverfahren, Zulas-
sung, Immatrikulation,
Studienverlaufsanderungen usw.) (Roser,
Rabe)

- Pflegen der Studierenden-Daten im Campus-
managementsystem

- Ricknahme Hochschulcard bei Exmatrikula-
tion

Verwaltungsaufga- - Abschlussprifungsbescheinigungen Herter, Diana

ben . .
- Erstellen und Ausgabe von Zeugnissen mit

- Prifen und Ausstellen des Transcript of
records (ToR)* und des Zertifikats im

21 Transcript of Records (ToR oder nur Transcript) = Ein offizielles Dokument, das eine umfassende Ubersicht iiber
die erbrachten akademischen Leistungen eines Studierenden wahrend seines Studiums gibt. Es enthalt
Informationen wie Kursbezeichnungen, erzielte Noten, Leistungspunkte und die Gesamtibersicht der erbrachten
Leistungen; kurz: Leistungsnachweis.
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Team 5.2 Studienbetrieb - Prifungsamt

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Hinblick auf die Certificates of Advanced
Studies (CAS)

- Feststellen der konkreten Inhalte der
Zeugnisse, ggf. Abstimmung zusatzlicher
Angaben auf dem Zeugnis mit den Dozen-
tinnen und Dozenten

- Eintragen des Abschlusses in Fachanwen-
dung, Ubertragen des Abschlusses

- Ausfertigung Urkunde, Zeugnis, Diploma
Supplement

Information der Krankenkassen tber die Beendi-

gung des Studiums
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Team 5.2 Studienbetrieb - Prifungsamt

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Schwenck, Lena
Stellvertretende Roser, Bettina
Leitung

Gebiihrenwesen - Bearbeitung, Priifung Rabe, Anne

- Zahlungseingdnge
- Gebuhrenbefreiungen
- Geblhrenerlass

- Geblhrenbescheidwesen

- Erstellen von Gebiihrenlisten (Servicekonto
Landesoberkasse (LOK)

- Zusammenfihren der neuen mit den beste-
henden Listen

- Bestatigung oder Ablehnung Annahmeanord-
nungen der LOK

Homepage / Website | Pflege der Homepage im Bereich Immatrikulation, | Rabe, Anne
/ Offentlichkeitsar- rund um die Bewerbung, teilweise Infos zu den Fa-
beit kultaten, Studiengdngen, der Verwaltung etc.
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Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Administrative Auf- |- Bearbeitung Postein- und Postausgang (auch | Demisch-Noch,
gaben / Verwaltungs- elektronische Post) Charlotte

aufgaben / Sekretari- | Telefondienst

atsaufgaben
- Adressverwaltung

- Bearbeitung der Leistungsnachweise sowie
Treffen interner Absprachen mit dem Studie-
rendensekretariat / Prifungsamt

- Ausgabe und Kontrolle von Transcript of Re-
cords (ToR)?? sowie Hilfestellung bei Fragen zu
Eintragungen von Leistungsnachweisen der
Fakultaten

- Ausstellen von Studienbescheinigungen fir
BAfoG-Antrage

- Koordination der Raumbelegung / Raumver-
waltung (5 Seminarrdume, die sowohl fakul-
tatsintern als auch fakultatsibergreifend ge-
nutzt werden) Planung der Unterrichtsrdume
nach Absprache mit der Lehre etc.

- Budgetiiberwachung / Budgetverwaltung mit
Antragserfassung und Antragsprifung, Einho-
len der Daten der Gastdozenten, ggf. Reise-
management, Vertragsmanagement standar-
disierter Vertrage, Einholen der
Originalrechnungen; priifen, ob Vorgaben ein-
gehalten werden (z. B. Obergrenze Honorar,
Vorgabe Landesreisekostengesetz); Dokumen-
tation, Uberwachung / Kostenkontrolle, Vor-
und Nachbereitung, vor allem bei Gastkursen

22 Transcript of Records (ToR oder nur Transcript) = Ein offizielles Dokument, das eine umfassende Ubersicht iiber
die erbrachten akademischen Leistungen eines Studierenden wahrend seines Studiums gibt. Es enthalt
Informationen wie Kursbezeichnungen, erzielte Noten, Leistungspunkte und die Gesamtiibersicht der erbrachten
Leistungen; kurz: Leistungsnachweis.
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Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

- Sitzungsmanagement / Konferenzen mana-
gen (analoge und digitale) mit Einladungen,
Tagesordnung, Unterlagen, Protokollfiihrung,
Raumkoordination, Uberwachung Deadlines
etc.

- Berufungsverfahren / Stellenausschreibun-
gen mit Bewerbungsmanagement, Aushange,
Raumplanung (inkl. Medien), Terminkoordina-
tion, Dokumentation, organisatorische Ab-
wicklung, Zu- / Absagen

- Nach Berufung: Einrichtung eines Brieffachs
veranlassen, Schlisselanforderung fir Biiro
und Unterrichtsraume, Aktualisierung der E-
Mail-Verteiler und der Homepage usw.

- Kommentiertes Vorlesungsverzeichnis (KVV)
mit Zusammenstellen der Veranstaltungskom-
mentare, Terminliberwachung, Riicksprachen,
Korrektur, Layout, Druck, Auslegung, Raumko-
ordination, Aktualisierung des Lehrenden-Ver-
zeichnisses, KVV an zustandige, interne Stelle
fur die Veroffentlichung auf der Homepage /
Website schicken; Qualitdtsmanagement (u. a.
wegen Parallelveranstaltungen im Haus (z.B.
Chor und Orchester) oder mit der Universitat
(bei BA-/MA-Lehramtsstudierende), Meldung
an die Gesellschaft fir Musikforschung

- Stipendien mit Aushang, Eingang/Sammeln
der Bewerbungen, Abgleich wegen Doppelfor-
derung / Mehrfachfoérderung, ggf. Vorspiele
organisieren, Zusammenarbeit mit dem inter-
nen akademischen Auslandsamt, Ablauf im
Ubrigen analog der ,Stellenausschreibungen”,
Stipendiaten nach Vergabe benachrichtigen,
Zahlungen veranlassen
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Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Gastkurse / rotierende Lehrauftrdge mit Da-
tenerfassung bzw. Absprache mit Dekan / In-
stitutsleitung Giber neue Lehrauftrage, Kon-
taktaufnahme der entspr. Dozenten,
Vertragsausfertigung (sofern Abrechnung
Uber Fakultatsbudget), Vertrage (rotierende
Lehrauftrdage), Raumplanung, Organisation der
Raumausstattung, Aushange, ggf. Umbuchun-
gen, Reisemanagement, Dokumentation Kos-
ten (in Budgetliste einpflegen), Zahlungen ver-
anlassen

- Priifungen mit Raumorganisation, Umorgani-
sation der reguldren Veranstaltungen,

- Aufnahmepriifungen BA Lehramt/Musik-

theorie/ Horerziehung: Kommunikation

mit Prifungsamt / Prorektorat; Koordina-
tion mit Prifungskommissionen; Reser-
vieren Priifungsraume und Einspiel-
raume; Schliefdienst der Raume beim
Hausdienst veranlassen; Aushange anfer-
tigen

- Begabten-Prifung (B-Prifung): Koordina-

tion mit Priifungsamt; Ubernahme Prii-
fungsaufsicht; kurze Darstellung (an die
Priflinge) des Priifungsablaufs (Aufgaben
auf Englisch erklaren)

- Sonstige administrative Aufgaben
- Sprechstundenkoordination (Raumplanung);
- Betreuung Studierende und Dozenten

- Aktualisierung studiengangbezogener Aus-
hange

- Weiterleitung Anfragen
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Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Entgegennahme, Weiterleitung Arbeitsunfa-
higkeitsmeldungen

- Plakate / Broschiiren / Infomails sortieren, ad-
ressieren, verteilen, aufhangen, auslegen, ver-
schicken

VErbund fiir SPra- Raumorganisation Demisch-Noch,
chenAngelegenhei- Charlotte
ten (VESPA)

Homepage / Website | Pflege der Homepage im Bereich Infos zu den Fa- | Demisch-Noch,
/ Offentlichkeitsar- kultaten Charlotte
beit

Nachrichtlich:

Gesellschaft der Stipendienverwaltung Demisch-Noch,
Freunde der Hoch- Charlotte
schule (GdF)
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Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Administrative Auf- |- Bearbeitung Posteingang und Postausgang Kogler, Karin
gaben / Verwaltungs- (auch elektronisch)

aufgaben / Sekretari- | Telefondienst

atsaufgaben
- Adressverwaltung

- Ausstellen von Studienbescheinigungen fur
BAfoG-Antrage

- Koordination Raumbelegung / Raumverwal-
tung mit Neugestaltung der Raumplane zu Se-
mesterbeginn (Gesangsraume; Vorlesungen,
Ensemble-Unterricht,) - Planung der Unter-
richtsrdume nach Absprache mit der Lehre
etc.

- Sitzungsmanagement (z. B. Fakultatsratssit-
zung) mit Vorbereitung Sitzungsunterlagen,
Versand Einladungen, Erstellen Tagesordnung,
Fihren der Teilnehmerliste, Protokollfiihrung
sowie Protokolleversand

- Budgetiiberwachung / Budgetverwaltung mit
Prifen der Budgetantrage und ob Vorgaben
eingehalten (z.B. Honorarobergrenzen, Vorga-
ben nach dem Landesreisekostengesetz), Rei-
semanagement, Rechnungen prifen, Weiter-
leitung zur Unterschrift an die entsprechende
Institutsleitung sowie ggf. Klarung eventueller
Sonderwiinsche, Antragsdokumentation in
Budgetliste, Kostenkontrolle, Uberwachung /
Kontrolle Einhaltung des Budgets

- Aufgaben im Studienbetrieb mit Kontrolle, ob
erbrachte Module-Studienleistungen vom Do-
zenten abgezeichnet wurden; Eintrage auf
Grundlage der jeweiligen Studienpldne; Kldren
von Rickfragen mit Prorektor fiir Studienleis-
tungen; Beantwortung allgemeiner Fragen der
Studierenden zum Studienverlauf / zu
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Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Modulen und Information Uber die weitere
Vorgehensweise; Koordinierung des Mailver-
kehrs mit den Lehrenden bezliglich Noten,
Teilnahme an Modulen etc.; Kopieren des
Nachweises der Studienleistungen, Ausdru-
cken aktueller Transskripte; bei Abschluss des
Studienverlaufes - Information an Priifungs-
amt, wegen Zeugniserstellung

- Ausgabe und Kontrolle von Transcript of Re-
cords (ToR)?® sowie Hilfestellung bei Fragen zu
Eintragungen von Leistungsnachweisen der
Fakultaten

- Aushange - externe Aushange in den Be-
reichsebenen veroffentlichen; interne Aus-
hédnge erstellen (z. B. Gastkursankiindigun-
gen); Stellenausschreibungen an Fachbereiche
weiterleiten und aushangen; Stipendienaus-
schreibungen weiterleiten; Arbeitsunfahig-
keitsmeldungen an die Personalstelle weiter-
leiten, ggf. auch an Dekan und Institutsleiter;
Informationen tber Unterrichtsausfall

- Organisation Wettbewerbe mit Aushdngen
und Information Gber Wettbewerbsbedingun-
gen; Unterlagen auf Vollstandigkeit prifen;
Terminkoordination mit der Kommission; Be-
darf auswartiger Juroren klaren; ggf. Koordi-
nation der Termine; Reisemanagement; Infor-
mation Uiber Verglitungsmodalitdten /
Aufwandsentschadigungen; Einladungen an
Kandidaten zum Vorspiel versenden (mit De-

tails); Riickfragen der Teilnehmer

23 Transcript of Records (ToR oder nur Transcript) = Ein offizielles Dokument, das eine umfassende Ubersicht tiber
die erbrachten akademischen Leistungen eines Studierenden wahrend seines Studiums gibt. Es enthalt
Informationen wie Kursbezeichnungen, erzielte Noten, Leistungspunkte und die Gesamtiibersicht der erbrachten
Leistungen; kurz: Leistungsnachweis.
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Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

beantworten (selbstdndig oder nach Riick-
sprache mit Kommissionsvorsitzenden);
Raumkoordination, Versand Absagen nach
Vorspiel; Vorbereitung Reisekostenabrech-
nungen der auswartigen Kommissionsmitglie-
der inkl. der Honorar- und Aufwandsentscha-
digungsabrechnungen

- Koordination des Jungstudierendenunter-
richts

- Organisation interner Vortragsnachmittage

- Organisation von Berufungsverfahren mit
Weiterleitung Verpflichtungserklarung der
Kommission zur Unterschrift; Durchsicht der
Bewerbungseingange; Erstellen von Synopsen
auf Wunsch des Kommissionsvorsitzenden,;
Versand Einladungen; Raumkoordination der
Vor- und Einspielraume; ggf. Fligelstimmung
veranlassen; ggf. Organisation von Korrepeti-
toren auch Cembalo; Reisemanagement, Ab-
rechnungen vorbereiten; Aushang Vorspiel;
Protokollvordrucke erstellen

- Gastkurse / rotierende Lehrauftrdge mit Da-
tenerfassung bzw. Absprache mit Dekan / In-
stitutsleitung Giber neue Lehrauftrage, Kon-
taktaufnahme der entspr. Dozenten,
Vertragsausfertigung (sofern Abrechnung
Uber Fakultatsbudget), Vertrage (rotierende
Lehrauftrdage), Raumplanung, Organisation der
Raumausstattung, Aushange, ggf. Umbuchun-
gen, Reisemanagement, Dokumentation Kos-
ten (in Budgetliste einpflegen), Zahlungen ver-
anlassen

- Abwicklung Stipendien (Opernakademie, Stir-
ling) mit Aushang, Eingang / Sammeln der Be-

werbungen, Ab-gleich wegen
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Doppelforderung / Mehrfachférderung, ggf.
Vorspiele organisieren, Zusammenarbeit mit
dem internen akademischen Auslandsamt,
Ablauf im Ubrigen analog der ,Stellenaus-
schreibungen®, Stipendiaten nach Vergabe be-
nachrichtigen, Zahlungen veranlassen

- Koordination fakultatsintern von Lehrbeauf-
tragten, Priifungen und Veranstaltungen

Homepage / Website | Pflege der Homepage im Bereich Infos zu den Fa- | Kégler, Karin
/ Offentlichkeitsar- | kultiten
beit
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Team 5.3 Studienb

etrieb - Fakultatssekretariat Il

Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

Administrative Auf-
gaben / Verwaltungs-
aufgaben / Sekretari-
atsaufgaben

- Bearbeitung Posteingang und Postausgang Janzen, Christine
(auch elektronisch)

- Telefondienst
- Adressverwaltung

- Diverse Schreibarbeiten (Texte nach Diktat,
Bescheinigungen, Einladungen, Gutachten)

- Ausstellen von Studienbescheinigungen fir
BAfoG-Antrage

- Bearbeitung von Aufgaben aus Fakultat, Insti-
tuten, allg. Lehre und Studierenden, z. B. Ver-
sand von Mails, Verfassen von Briefen, Forma-
tieren von Dokumenten, Kontaktaufnahme
z. B. zu Externen (Juroren)

- Koordination Raumbelegung / Raumverwal-
tung (Unterrichtsraume, Uberdume, ein Semi-
narraum) mit Planung der Unterrichtsrdaume
nach Absprache mit der Lehre etc.

- Bearbeitung der Leistungsnachweise sowie
Treffen interner Absprachen mit dem Studie-
rendensekretariat/Prifungsamt mit Leis-
tungsnachweise von Studierenden priifen an-
hand des individuellen Studienverlaufs;
erforderliche Eintragungen vornehmen; Infor-
mation der Studierenden z. B. tiber individu-
elle Studienverlaufe, Anrechnung von Studien-
leistungen, Besprechen von Studienverldufen;
Prifung und Information bei noch fehlenden
oder einzureichenden Leistungen; Riickspra-
che mit Lehrenden und Prorektor z.B. im Hin-
blick auf die Anerkennung von im Ausland er-
brachten Studienleistungen; Absprache mit
Studierendensekretariat und Priifungsamt bei
ungekldarten Leistungspunkten; Information an
das Priifungsamt bei vollstandigem Transcript
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of Records (ToR); Priifung der Studierenden-
daten im Campusmanagementsystem; Mo-
dulprifungen/Noten im Transcript eintragen
und Dozenten vermerken, Klaren von Unstim-
migkeiten; Organisation von Priifungen auf
dem Gebiet der Kirchenmusik: Prifungsan-
meldung (Kirchenmusik), Bereitstellen der An-
meldeformulare, organisatorische Koordina-
tion der Prifungen gemeinsam mit dem Leiter
der Studienkommission Kirchenmusik

- Ausgabe und Kontrolle von Transcript of Re-
cords (ToR)?* sowie Hilfestellung bei Fragen zu
Eintragungen von Leistungsnachweisen der
Fakultaten

- Budgetverwaltung mit Entgegennahme und
Dokumentation von Budgetantragen; Antrage
in Budgetiibersichten nach Instituten aufge-
teilt erfassen; Archivierung Unterlagen; Orga-
nisation und Nachbereitung von Dienstreisen
/ Reisemanagement, Zusammenstellen der
Reisekostenabrechnungen

- Organisation von Gastkursen mit Reisema-
nagement; standardisierten Gastkursvertrage
ausfertigen; Antragsstellung mit Institut / De-
kan; Koordinierung der Kommunikation zwi-
schen den Dozenten und der Hochschule ein-
schlieBlich organisatorischer Abwicklung der
Abrechnungsangelegenheiten

- Organisatorische Abwicklung von Stellenbe-

setzungsverfahren / Berufungsverfahren

24 Transcript of Records (ToR oder nur Transcript) = Ein offizielles Dokument, das eine umfassende Ubersicht tiber
die erbrachten akademischen Leistungen eines Studierenden wahrend seines Studiums gibt. Es enthalt
Informationen wie Kursbezeichnungen, erzielte Noten, Leistungspunkte und die Gesamtiibersicht der erbrachten
Leistungen; kurz: Leistungsnachweis.
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mitKoordination der Kommunikation zwischen
den Bewerbern / Bewerberinnen und Hoch-
schule; Organisation der Vorstellungsgespra-
che; Schreiben von Absagen; ggf. erstellen von
Zwischenberichten; organisatorische Abwick-
lung der Einstellungen

- Sitzungsmanagement (Fakultatsratssitzungen,
Institutssitzungen) mit Versand Einladungs-
schreiben und Tagesordnung an Mitglieder;
Koordination von Zu- und Absagen; Sitzungs-
vorbereitung; Anwesenheitsliste fithren; Pro-
tokollflihrung; ggf. Beantwortung von Fragen
aus dem eigenen Sekretariatsbereich (z.B.
zum vorhandenen Budget, Anmerkungen zum
letzten Protokoll; Versand Sitzungsprotokolls
in Abstimmung mit dem Dekan an Hochschul-
leitung und Mitglieder im Fakultatsrat; Koordi-
nation von Rickldaufen, Arbeitsauftragen, die
sich aus den Protokollen ergeben

- Organisation Wettbewerbe mit Ausschrei-
bung in Absprache mit dem Institutsleiter er-
stellen; Uberwachung von Fristen; Anmeldun-
gen sammeln; Zeiten und Ablauf organisieren;
Raumbelegungsplanung; Beantwortung von
Rickfragen der Teilnehmenden; Drittmittelge-
ber aufflihren; Preistrager informieren; Ur-
kunden erstellen und drucken

- Stipendien mit Aushang, Eingang/Sammeln
der Bewerbungen, Abgleich wegen Doppelfor-
derung / Mehrfachfoérderung, ggf. Vorspiele
organisieren, Zusammenarbeit mit dem inter-
nen akademischen Auslandsamt, Ablauf im
Ubrigen analog der ,Stellenausschreibungen”,
Stipendiaten nach Vergabe benachrichtigen,
Zahlungen veranlassen
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- Organisation Stundenplanung und Raumpla-
nung mit Koordinierung der Stundenplanung
und der Raumbelegung; Information der Stu-
dierenden; Raumbelegungsplane erstellen
bzw. dndern; Veroffentlichung von Abwesen-
heiten, Priifungsanmeldungen sowie ggf. In-
formationen des Priifungsamtes

- Flagel-/Klavierliste mit Verwaltung / Fort-
schreibung der Fliigel- und Klavierliste; Orga-
nisation und Koordination von Stimmungen
und Reparaturen

- Festivals organisieren

Hochschulcard Janzen, Christine

Homepage / Website | Pflege der Homepage im Bereich Infos zu den Fa- | Janzen, Christine
/ Offentlichkeitsar- | kultiten
beit
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Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

Administrative Auf-
gaben / Verwaltungs-
aufgaben / Sekretari-
atsaufgaben

- Bearbeitung Posteingang und Postausgang Argiriou, Elena
(auch elektronisch)

- Telefondienst
- Adressverwaltung

- Bearbeitung von Aufgaben aus Fakultat, Insti-
tuten, allg. Lehre und Studierenden, z. B. Kor-
respondenz Versand von Mails, Verfassen von
Briefen, Formatieren von Dokumenten, Kon-
taktaufnahme z. B. zu Externen (Juroren)

- Informationsmaterial entgegennehmen (pos-
talisch oder digital) und weiterleiten bzw. in-
tern publizieren (z.B. zu ausstehenden Aus-
schreibungen, Wettbewerben, Workshops)

- Schreibarbeiten (Bescheinigungen, Einladun-
gen, allg. Korrespondenz)

- Rundschreiben/Rundmails

- Betreuung und Unterstiitzung der Studieren-
den und Lehrenden (z. B. bzgl. HochschulCard
/ Sperrung und Aufhebung von Sperrungen);
Information UGber, Entgegennahme von Studi-
enverlaufsplanen einschlieRlich Ubertragung
in das Transcript of Records und ggf. Feststel-
lung der ECTS z.B. fiir den Wahlbereich an-
hand des aktuellen Studienplans, Vollstandig-
keitskontrolle

- Ausgabe und Kontrolle von Transcript of Re-
cords (ToR)?® sowie Hilfestellung bei Fragen zu
Eintragungen von Leistungsnachweisen der
Fakultaten

25 Transcript of Records (ToR oder nur Transcript) = Ein offizielles Dokument, das eine umfassende Ubersicht iiber
die erbrachten akademischen Leistungen eines Studierenden wahrend seines Studiums gibt. Es enthalt Informatio-

nen wie Kursbezeichnungen
kurz: Leistungsnachweis.

, erzielte Noten, Leistungspunkte und die Gesamtibersicht der erbrachten Leistungen;
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- Bearbeitung der Leistungsnachweise sowie
Treffen interner Absprachen mit dem Studie-
rendensekretariat/Priifungsamt mit Eintrag
der Leistungen in Transcript of Records
(ToR)?; Priifung und Information bei noch
fehlenden oder einzureichenden Leistungen
z.B. im Wahlbereich, Riicksprache mit Lehren-
den und Prorektor; Absprachen mit Studieren-
densekretariat und Priifungsamt bei ungeklar-
ten Leistungspunkten; Information ans
Prifungsamt bei vollstandigem ToR; Priifung
der Studierendendaten im Campusmanage-
mentsystem; Archivierung Leistungsnach-
weise

- Koordination der Raumbelegung / Raumver-
waltung mit Neugestaltung Raumplane zu Se-
mesterbeginn (derzeit 15 Raume, Gberwie-
gend Gesangsraume; Vorlesungen, Ensemble-
Unterricht, Gesangsrdume); Planung der Un-
terrichtsraume nach Absprache mit der Lehre
etc.

- Koordination der Raumberechtigungen mit
Vergabe der Raumberechtigungen zum Uben
durch die Studierenden in Abstimmung mit
den Lehrenden

- Budgetkontrolle / Budgetbearbeitung mit
Entgegennahme, Dokumentation Budgetan-
trage; Eintrag der Antrage in Budgetubersich-
ten nach Instituten aufgeteilt; Archivierung
Unterlagen

26 Transcript of Records (ToR oder nur Transcript) = Ein offizielles Dokument, das eine umfassende Ubersicht tiber
die erbrachten akademischen Leistungen eines Studierenden wahrend seines Studiums gibt. Es enthalt
Informationen wie Kursbezeichnungen, erzielte Noten, Leistungspunkte und die Gesamtiibersicht der erbrachten
Leistungen; kurz: Leistungsnachweis.
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- Sitzungsmanagement (Fakultadtssitzungen)
Versand der Einladungen an Mitglieder; Riick-
meldungen zu Anwesenheit protokollieren /
Fiihren der Teilnehmerlisten; Protokollfiih-
rung; Protokollversand an Mitglieder und Rek-
torat; Archivierung der Unterlagen und Proto-
kolle zur Nachverfolgung

- Koordination von Berufungs- und Auswahl-
verfahren mit Protokollierung der konstituie-
renden Sitzung; Raumbuchung; Zeitplan flr
das Verfahren erarbeiten; Einladungen ver-
senden und aushdngen; Absagen / Zusagen in
der Fachanwendung verwalten und festhal-
ten, ggf. zeitliche Anderungen vornehmen;
Kommunikation mit Bewerbern bei Riickfra-
gen; Ggf. Organisation von Klavierbegleitung
(nur bei Gesang); Erstellen Bewerbermappen
fir jedes Kommissionsmitglied; Erstellen Pro-
tokoll zur Unterzeichnung durch Kommission
bzgl. des Verfahrensergebnisses; Einsamm-
lung der Bewerbermappen zur Einhaltung des
Datenschutzes; Zusagen / Absagen versenden;
Archivierung der Unterlagen zur Nachverfol-

gung

- Organisation von Meister- und Gastkursen
mit Ausfertigen standardisierter Vertrage mit
Gastdozenten; Einholen der Unterschriften
von Personalleitung und Gastdozent; Einla-
dungen per Mail versenden; Versand von In-
formationsmaterial per Post; Reisemanage-
ment; Uberwachung Vollstindigkeit aller
notwendigen Unterlagen; Archivierung

- Organisation von Wettbewerben mit Bewer-
ber tiberblicken, Versand von Ausschreibung
und Supervision der eingereichten Unterla-
gen; Versand und Veroffentlichung der
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Team 5.3 Studienbetrieb - Fakultatssekretariat IV

Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

Ausschreibungen; Verwalten der Teilnehmer-
listen / Bewerberlisten; Verwalten / Entgegen-
nahme der eingereichten Unterlagen und
Ubergabe an die Kommission; Korrespondenz
mit Bewerbern; Archivierung der damit zu-
sammenhangenden Antrage zur Nachverfol-
gung, ggf. Organisation von Preistragerkonzer-
ten, Beauftragung der Urkundenerstellung

- Stipendien mit Aushang, Eingang/Sammeln
der Bewerbungen, Abgleich wegen Doppelfor-
derung / Mehrfachférderung, ggf. Vorspiele
organisieren, Zusammenarbeit mit dem inter-
nen akademischen Auslandsamt, Ablauf im
Ubrigen analog der ,Stellenausschreibungen”,
Stipendiaten nach Vergabe benachrichtigen,
Zahlungen veranlassen

HochschulCard

- Erstellen von Hochschulkarten/Mitarbeiter- Argiriou, Elena
karten

- Allg. Bearbeitung der Kartensoftware

- Wartung des Kartendruckers — Zusammenar-
beit mit IT bzw. Eskalation via Ticket beim An-
bieter Secanda

- Drucken, Ausgabe, Entsperren der Hochschul-
karten; ggf. Abstimmung mit dem Studieren-
densekretariat bei Studierendenkarten

- bei defekten bzw. irreparablen Karten —
Fehlerbehebung bzw. neue Karte drucken

- Karteninformationen (Wert, Giiltigkeit, Frei-
schaltungen fir Kopieren) verwalten in der
Fachanwendung

- Archivierung von Antragen zur Nachverfol-
gung
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Team 5.3 Studienbetrieb - Fakultatssekretariat IV

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Validierungsgerat

Homepage / Website | Pflege der Homepage im Bereich Infos zu den Fa- | Argiriou, Elena
/ Offentlichkeitsar- | kultiten
beit

Wahlfach - Uberwachung der Anmeldungen 1x im Semes- | Argiriou, Elena
ter

- Vorbereitung der Anmeldungen, Uberwa-
chung der Anmeldungen

- Bereinigung und Selektierung
- Verteilung an die Institute
- Allg. Korrespondenz

- Absprache mit Personalbiiro beim SchlieRen
von Tutoratsvertragen
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Team 6 Bibliothek (BIB) - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Leitung Teamleitung Niebel, Claudia

Q

Metzger, Anne-
Marie

Stellvertretende

Leitung

Grashei, Marcel

Alban, Adrian

Allgemeine Fiih-
rungsaufgaben

Praktikantenmanagement einschl. Akkreditie-
rung / Evaluation als Ausbildungsbibliothek

(HdM Stuttgart incl. Betreuung von Werkstu-
dierenden mit Bachelor- und Masterarbeiten)

Projektbetreuung Ehrenamt / GdF HMDK zur
Ausweitung von Bibliotheksserviceleistungen

Niebel, Claudia

Metzger, Anne-
Marie

Bibliotheksleitung

Strategische und operative Leitung der Biblio-
thek

Bibliotheksentwicklungsplan

Lektorat, Erwerbung, Bestandsentwicklung
Digitale Bibliothek

Bibliographie, Fachauskunft und -beratung

Dienstplane, Arbeitsorganisation, Ehrenamtli-
che

Teaching Library, Lernort Bibliothek

Teilnahme an Sitzungen von Gremien, Vertre-
tung der Interessen der Bibliothek nach innen
und aufien

Niebel, Claudia

Metzger, Anne-
Marie

Public Relation (Of-
fentlichkeitsarbeit)

Kommunikation der Angebote und Services
der Bibliothek innerhalb der Hochschule

Vertretung der Einrichtung nach auflen, u.a.
gegeniber externen Kooperationspartnern so-
wie innerhalb von regionalen, nationalen und

Niebel, Claudia

Metzger, Anne-
Marie
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Team 6 Bibliothek (BIB) - Leitung

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

internationalen Gremien (IAML International
Association of Music Libraries an Documenta-
tion Centers, ASpB (Arbeitskreis Spezialbiblio-
theken), AG der Bibliotheksdirektoren BW) so-
wie ,,Forum Musikbibliothek” und EKZ
Reutlingen

- Offentlichkeits- und Fachgremienarbeit (IAML,
Arbeitsgemeinschaft der Musikbibliotheken
Region Stuttgart) inkl. Organisation und Teil-
nahme an Fortbildungstagungen

- Netzwerkarbeit im Kulturbereich Region Stutt-
gart

- Publikationen (Fachpresse; Pflege der Website
der Bibliothek, Druckerzeugnisse / Flyer)

Finanzen, Budget

- Rechnungs- und Lieferungskontrolle inkl.
Haushaltstiberwachung

Niebel, Claudia

Metzger, Anne-
Marie

Bibliotheksdaten-
banken

- Administration des Bibliothekmanagement-
systems (derzeit aDIS), Datenpflege

- Formal- /SacherschlieBung in der K10plus-Ver-
bunddatenbank und in der lokalen Software
von Printmedien, AV-Medien und digitalen
Medien

- Lizenzliberwachung, Zugriffsmanagement fir
lizenzierte Datenbanken

Niebel, Claudia

Metzger, Anne-
Marie

Statistik

DBS = Deutsche Bibliotheksstatistik des Hoch-
schulbibliothekszentrums NRW fiir die BRD

Niebel, Claudia

Metzger, Anne-
Marie

Q
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Team 6 Bibliothek (BIB) — stellvertretende Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Leitung Teamleitung Niebel, Claudia

Q

Metzger, Anne-
Marie

Stellvertretende

Leitung

Grashei, Marcel

Alban, Adrian

Allgemeine Verwal-
tungsaufgaben

Erstellung der Einstellplane / Ansprechpartner
far Mitarbeiter

Betreuung Praktikanten
Entscheidung in Ersatz- und Gebihrenfragen

Verantwortung fur die Thekenablaufe und die
elektronischen Servicegerate der Bibliothek

Grashei, Marcel

Alban, Adrian

Bibliotheksdaten-
banken

Formal- und Sacherschliefung in der K10plus-
Verbunddatenbank und in der lokalen Soft-
ware, Administrator bei aDIS

Datenpflege, Datensatzkorrekturen

Neuanlage von Normdaten in der GND (Ge-
meinsame Normdatei) und in aDIS

Retrokatalogisierung im Lokalsystem

Anlage virtueller Seminarapparate und neuer
Systematikgruppen

Grashei, Marcel

Alban, Adrian

Mietmaterialbe-
schaffung

Koordination/Kooperation mit allen Fakulta-
ten/Instituten/Einrichtungen der HMDK

Abschluss der Vertrage tGiber Mietmaterial mit
den Verlagen inkl. Priifung der Urheberrechte

Verhandlung mit den Verlagen iber Gebuhren
und Tantieme

Grashei, Marcel

Alban, Adrian
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Team 6 Bibliothek (BIB) — stellvertretende Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Bewirtschaftung und Uberwachung Jahres-
budgets

- Statistik Mietmaterial

Kontoservice - Auskinfte, Beratung und formale Sachaus- Grashei, Marcel
kiinft Nut
Rechercheservice untte an utzer Alban, Adrian
. - Rechercheauftrage fiir Lehrkrafte
Auskunftsservice
- Benutzerfiihrungen
Projekte - EDV-Projekte Grashei, Marcel
- Neuausstattung / Umbau Alban, Adrian

- Digitalisierungsprojekte
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Team 6 Bibliothek (BIB)

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Leitung

Teamleitung

Niebel, Claudia

Metzger, Anne-
Marie

Stellvertretende

Leitung

Grashei, Marcel

Alban, Adrian

Thekendienst (Leih-
stelle / Information)

- Anlegen und Pflege der Benutzerdatensatze
- Bearbeitung der Vorbestellungen

- Buchungen einschl. Gebiihreneinzug, Konto-
verwaltung

- Benutzereinweisung bei Neuanmeldungen

- Erteilen von Auskiinften; formale Katalogaus-
kiinfte; Unterstiitzung bei Recherchen in den
Katalogen der Hochschul-Website (ohne Bera-
tung)

Fahlisch, Katharina

Helferstorfer, Han-
nah

Biiro / Verwaltung /
Mahnwesen

- Durchfiihrung von Mahnroutinen
- Gebihrenverwaltung (digital, analog)
- Ausfiihren von Magazindiensten

- Erstellen und Pflege von Semesterapparaten

Fahlisch, Katharina

Helferstorfer, Han-
nah

Medienriicklauf

- Rickbuchung einschl. Riickbuchungskontrolle
und ggf. Nachkonversion

- Medienricklauf nach Fachsystematik

Fahlisch, Katharina

Helferstorfer, Han-
nah

Materialverwaltung

- Betreuung der Materialien zur technischen
Medienbearbeitung

- Bestellungen, Arbeit mit Lieferanten

- Rechnungskontrolle, Lieferungskontrolle

Fahlisch, Katharina

Helferstorfer, Han-
nah
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Team 6 Bibliothek (BIB)

Aufgabengebiet Aufgaben

Zustandigkeit

Medienbearbeitung | -

Technische Medienbearbeitung (Print, AV, No-
ten, Medienpakete, komplexe Medienkombi-
nationen)

Flhren des Zugangsbuchs
Zeitschriftenverwaltung

Vor- und Nachbereiten von Medien fiir den
Buchbinder

Suchfille

Makulation von Medien (einschlieBlich Statis-
tik)

Ansprechpartner fiir die technischen Krafte

Fahlisch, Katharina

Helferstorfer, Han-
nah

Sonderaufgaben -

Projekte

Mitarbeit bei Projekten (Systematikrevision,
Ausstellungen, Flohmarkt, Feineinstellen/Be-
standsrevision)

Fahlisch, Katharina

Helferstorfer, Han-
nah
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Team 6 Bibliothek (BIB)

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Leitung

Teamleitung

Niebel, Claudia

Metzger, Anne-
Marie

Stellvertretende

Leitung

Grashei, Marcel,
Alban, Adrian

Thekendienst (Leih-
stelle / Information)

- Bibliotheksaufsicht
- Bearbeitung der Vorbestellungen

- Buchungen einschl. Ausleihe, Riickgabe, Ge-
blhreneinzug, Kontoverwaltung

- Benutzereinweisung bei Neuanmeldungen

- Erteilen von Auskiinften; formale Katalogaus-
kiinfte; Unterstiitzung bei Recherchen in den
Katalogen der Hochschul-Website (ohne fach-
liche Beratung)

- Betreuung des Medienricklaufes inklusive
Retrokonversion RFID

Vasterling, Vikto-

ria

Bestandsrevision

- Feineinstellen

- Mitarbeit bei Bestandsrevision (jahrlich)

Vasterling, Vikto-

ria

Bibliotheksarbeit

- Medienricklauf nach Fachsystematik
- Vorbestellungen ausfiihren und bereitstellen

- Sonderaufgaben (nach Bedarf)

Vasterling, Vikto-

ria

Magazin

- Formale Recherche im OPAC, taglicher Gang
ins Magazin (im Wechsel)

- Bearbeitung der Bestellungen, Medienrtick-
lauf nach Fachsystematik

Vasterling, Vikto-

ria
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Team 6 Bibliothek (BIB)

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Medien - Auffiihrungsmaterial Vasterling, Vikto-
- Altbestand: Pflege, Reparatur (Mappen, Stim- na
men, Laufzettel) bzw. Makulatur

- Neue Werke: ausleihfertige Herstellung von
Mappen (Beschriftung, Laufzettel, Stimmen)

- Verwaltung des Pools an Ersatzstimmen und
gef. Aktualisierung/Ersatz incl. Listenpflege
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Team 6 Bibliothek (BIB)

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Leitung

Teamleitung

Niebel, Claudia

Metzger, Anne-
Marie

Stellvertretende

Leitung

Grashei, Marcel

Alban, Adrian

Thekendienst (Leih-
stelle / Information)

- Bibliotheksaufsicht
- Bearbeitung der Vorbestellungen

- Buchungen einschl. Ausleihe, Riickgabe, Ge-
blihreneinzug, Kontoverwaltung

- Benutzereinweisung bei Neuanmeldungen

- Erteilen von Auskiinften; formale Katalogaus-
kiinfte; Unterstiitzung bei Recherchen in den
Katalogen der Hochschul-Website (ohne fach-
liche Beratung)

- Betreuung des Medienricklaufs

Bodnar, Judit

Bestandsrevision

- Feineinstellen

- Mitarbeit bei Bestandsrevision (jahrlich)

Bodnar, Judit

Bibliotheksarbeit

- Medienricklauf nach Fachsystematik, Bestel-
lungen ausfiihren und bereitstellen

- Sonderaufgaben (nach Bedarf)

Bodnar, Judit

Bibliotheksdaten-
banken

- Katalogpflege aDIS-OPAC (nur Lokalkatalog)

Bodnar, Judit

Magazin

- Recherche im OPAC, taglicher Gang ins Maga-
zin (im Wechsel)

- Bearbeitung der Bestellungen, Medienrtick-
lauf nach Fachsystematik

Bodnar, Judit
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Team 6 Bibliothek (BIB)

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Mahnwesen - Mitwirkung im Mahnverfahren Bodnar, Judit

Schenkungen - Einarbeitung (Recherchieren im Bestand, Me- | Bodnar, Judit
dien ersetzen oder neu einarbeiten)
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Team 6 Bibliothek (BIB)

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Leitung

Teamleitung

Niebel, Claudia

Metzger, Anne-
Marie

Stellvertretende

Leitung

Grashei, Marcel

Alban, Adrian

Kommunikation, in-

tern und extern

- Auslage (Prospekte, Flyer, Wettbe-
werbe/Kurse)

Schafer-Zorlein,
Barbara

Magazin - Recherche im OPAC, taglicher Gang ins Maga- | Schafer-Zorlein,
zin (im Wechsel) Barbara
- Bearbeitung der Bestellungen, Medien-riick-
lauf nach Fachsystematik
Medien - Printmedien (Buchpflege, Erstellen von Signa- | Schafer-Zorlein,

turen, Foliieren)

- AV-Medien - technische Einarbeitung (CD /
DVD /CD- ROM)

- Makulation, Entfernen von RFID, Barcode,
Stempeln; handische Makulation in Zugangs-
buch

Barbara

Bestandsrevision

- Feineinstellen

- Mitarbeit bei Bestandsrevision (jahrlich)

Schafer-Zorlein,
Barbara

Bibliotheksarbeit

- Medienricklauf nach Fachsystematik

- Sonderaufgaben nach Bedarf

Schafer-Zorlein,
Barbara
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Team 6 Bibliothek (BIB)

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Leitung

Teamleitung

Niebel, Claudia

Metzger, Anne-
Marie

Stellvertretende

Leitung

Grashei, Marcel

Alban, Adrian

Bibliotheksarbeit

- Medienricklauf nach Fachsystematik

- Sonderaufgaben

Student. Hilfskraft

Thekenaufsicht

- Zutrittskontrolle, Riicknahme von Medien
ohne Verbuchung, Aufsicht

Student. Hilfskraft

Ehrenamtliche
Krafte

SchlieBung der Bibli-
othek

- Nutzer zum Gehen auffordern, elektronische
Gerate ausschalten, Sicherheitsrundgang, Tir
abschlieRen

Student. Hilfskraft

Ehrenamtliche
Krafte
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Team 7 Wilhelma Theater — Intendantin (Theaterleitung)

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Prof. Kétz, Fran-
ziska

Stellvertretende N.N.

Leitung

Konzeption - In Absprache mit dem Rektorat verantwortlich | Prof. Kétz, Fran-
. flr alle inhaltlich-kiinstlerisch Belange und die | ziska

Entwicklung

kiinstlerische Gesamtkonzeption des Theaters
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Team 7 Wilhelma Theater — Leitung / Betriebsdirektorin
und Kinstlerisches Betriebsbiiro (KBB)

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Geschaftsfiihrung Theaterbetrieb Neuburger, Nina
Stellvertretende N.N.

Leitung

Allgemeine Fiih- - Gesamtdisposition (Planung und Uberwa- Neuburger, Nina
rungsaufgaben chung aller relevanten Ablaufe und Prozesse)

- Grundsatzangelegenheiten von kiinstlerischer
und technischer Bedeutung fiir den Theater-
betrieb

- Projektmanagement aller Projekte und Veran-
staltungen
Planung, Vertragsgestaltung, Organisation,
Delegation aller im Theater anfallenden Auf-
gaben, Durchflihrungsiiberwachung, Abrech-
nung, etc.

- Bearbeitung rechtlicher Fragestellungen und
weiterer relevanter Vertragsangelegenheiten

- Moderation von Konfliktsituationen
Schnittstelle zwischen Hochschulleitung, im
Theater agierenden Studiengdngen und Mitar-
beitenden des Theaters

Haushaltswesen, - Haushaltsplanung und Haushaltsvollzug des Neuburger, Nina
Rechnungswesen, Theaterbetriebs (nach Vorgaben der Hoch-
Steuern schulleitung)

- Wirtschaftsangelegenheiten (nach Vorgaben
der Hochschulleitung)

Personalwesen - Personalangelegenheit des Theaterbetriebs Neuburger, Nina
nach Vorgaben der Hochschulleitun
Arbeitsrecht ( & gl
. - Bearbeitung rechtlicher Fragestellungen, ins-
Versicherungsrecht g & &

besondere im Personalwesen
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Team 7 Wilhelma Theater — Leitung / Betriebsdirektorin
und Kinstlerisches Betriebsbiiro (KBB)

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

u.a. Uberwachung der Einhaltung von tarif-
und arbeitsrechtlichen Vorgaben sowie von si-
cherheitsrelevanten Vorgaben

Veranstaltungen - Nutzungsrechte / GEMA Neuburger, Nina

- Nutzungsrechte / Verlage

Kartenvorverkauf - Ticketing und Vorverkauf Neuburger, Nina
und Abendkasse

Offentlichkeitsarbeit | - Presse- und Offentlichkeitsarbeit, inkl. Bespie- | Neuburger, Nina
/ Public Relation / PR lung der Homepage und aller genutzten sozia-
len Medien
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Team 7 Wilhelma Theater — Kiinstlerisches Betriebsbiiro (KBB)

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Neuburger, Nina
Stellvertretende N.N.

Leitung

Allgemeine Verwal- |- Kommunikation Kochendorfer,
tungsaufgaben Christiane

- Kundenservice/ Kundenbetreuung

- Postein- und Postausgangsbearbeitung und
Bearbeitung der eingehenden Mails

- Verwaltung der Arbeitszeitkonten, Urlaube
und Krankheitstage der Mitarbeiterinnen des
Wilhelma Theaters

- Organisation der Einteilung und Betreuung
des Vorderhauspersonals

- Koordination von Bewerbungsverfahren

Finanzen - Abrechnung der Bareinnahmen aus Vorver- Kochendorfer,
kauf, Abendkasse und Garderobe Christiane

- Verwaltung und Fihren der Handkasse

Kartenvorverkauf - Betreuung des Ticketingsystems reservix Kochendorfer,

und Abendkasse Christiane
- Organisation des Kartenvorverkaufs (Eintei- It

lung Personal)

- Organisation von Kartenbuchungen und Kar-
tenreservierungen, Gruppenbuchungen

- Anlegen von Kontingenten fiir Volkshochschu-
len, Abos der Kulturgemeinschaft oder Grup-
pen der Theaterflihrungen und Erstellen der
jeweiligen Abrechnungen

Offentlichkeitsarbeit |- Newsletter Gestaltung und Versand Kochendorfer,

/ Public Relation / PR o Christiane
- Erstellen von Pressemitteilungen
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Team 7 Wilhelma Theater — Kiinstlerisches Betriebsbiiro (KBB)

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Pflege Presseverteiler
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Team 7.1 Wilhelma Theater — Technik - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Neuburger, Nina
Stellvertretende N.N.

Leitung

Fithrungsaufgaben - Leitung der Technik in den Bereichen Biihne, | Hauschke, Stefan

Beleuchtung, Tontechnik und Videotechnik
(Beauftragter fur

- Verantwortlich fur die Haus- und Betriebs- Gebiudebetrieb
technik und Energiema-

- Ausbilder der Auszubildenden fiir Veranstal- nagement gem.
tungstechnik VwV Betriebsan-

weisung Energie)

Eigenproduktionen |- Kommunikation mit gastierenden Bihnenbild- | Hauschke, Stefan
und Gastspiele nern / Bihnenbildnerinnen und Regisseuren /
Regisseurinnen

- Beurteilen und Erstellen von Bithnen- und Fer-
tigungsplanen

- Durchfiihren von Bauproben

- Technische Organisation, Planung und Durch-
fihrung der Produktionen nach den Bedingun-
gen des technischen Theaterbetriebs

- Planen und Durchfiihren von Technischen Ein-
richtungen

- Kommunikation mit Produktionsleitern / -lei-
terinnen und technischen Leitern / Leiterin-
nen der Gastspielproduktionen

- Abklaren und Delegieren der technischen und
zeitlichen Ablaufe

- Einweisen der Gasttechniker*innen, Kiinst-
ler*innen und des sonstigen Gastpersonals

Biihnenmeister- Als Bihnenmeister Hauschke, Stefan

dienste
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Team 7.1 Wilhelma Theater — Technik - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- Organisation der Ablaufe am Abend der Vor-
stellung (Blihne, Foyer, Zuschauerraum, Anlie-
ferung, Aufbau, Einlass und Einlassdienst, Gar-
deroben)

- Einteilung des technischen Personals

- Sicherstellen der Sicherheit auf Blihne, Vor-
derhaus und Backstage

Arbeitssicherheit - Durchfiihren von Unterweisungen fir Techni- | Hauschke, Stefan
kern / Technikerinnen, Kiinstlern / Kiinstlerin-
nen und sonstige Beteiligte der Produktionen

- Erstellen von Gefahrdungsanalysen fiir die
Produktionen

- Sicherstellen und Beauftragung der notwendi-
gen regelmalligen Wartungen der Biihnen-
technik, der Brandmeldeeinrichtungen und
der Notstromanlage, auch nach gesetzlichen

Vorgaben
Haustechnik und Be- |- Tagliche Uberpriifung und Programmierung Hauschke, Stefan
triebstechnik der Klimaanlage

- Wochentliche Priifung der Sprinkleranlage

- Sicherstellen und Beauftragung der notwendi-
gen regelmaliigen Wartungen der Klimaanlage
und der elektrischen und sanitaren Einrichtun-
gen
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Team 7.1 Wilhelma Theater — Technik / Biihne und Beleuchtung

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Leitung

Neuburger, Nina

Stellvertretende

Leitung

N.N.

Leitung des Bereichs
Technik

Hauschke, Stefan

Organisation / Alige-
meine Aufgaben

- Planen und organisieren der Arbeitszeiten auf
der Biihne und der (technischen) Abldufe im
Theater (in Absprache mit dem Technischen
Leiter)

- Einteilung Arbeitszeiten der Techniker / Tech-
nikerinnen

- Einkauf von Verbrauchsmitteln

- Organisation der Tontechnischen Einrichtun-
gen und Koordination mit externen Tontechni-
kern / Tontechnikerinnen

- Unterweisung der Auszubildenden in Abspra-
che mit Ausbilder

Kalmbach, Hart-
mut (Kalle)

(Bihnenmeister
und Beleuchtungs-
meister)

N.N. (Bihnenmeis-
ter)

Eigenproduktionen

- Kommunikation mit Bihnenbildner / Blihnen-
bildnerinnen und Regisseuren / Regisseurin-
nen

- Anleitung und Mitarbeit bei Aufstellen und
Abandern von Kulissen sowie Verwandeln der-
selben wahrend der Vorstellungen

- Planen und Durchfiihren von Technischen Ein-
richtungen und Bauproben in Zusammenar-
beit mit dem Technischen Leiter

Kalmbach, Hart-
mut (Kalle)

Gastspiele

- Abklaren und Planen der technischen und zeit-
lichen Abldufe

- Einweisen der Gasttechniker*innen, Kinst-
ler*innen und des sonstigen Gastpersonals

Kalmbach, Hart-
mut (Kalle)
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Team 7.1 Wilhelma Theater — Technik / Biihne und Beleuchtung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Bithnendienstund / |- Verantwortliche Organisation der Abldufe am | Kalmbach, Hart-
oder Beleuchtungs- Abend der Vorstellung (Bihne, Foyer, Zu- mut (Kalle)
meisterdienst schauerraum, Anlieferung, Aufbau, Einlass

und Einlassdienst, Garderoben) gem. Ver-
sammlungsstattenverordnung
(VStattvo)

- Einteilung des technischen Personals

- Sicherstellen der Sicherheit auf Bihne, Vor-
derhaus und Backstage

- Wartung und Organisation der beleuchtungs-
technischen Einrichtungen sowie der Lager
und Verbrauchsmaterialien

- Aufbau und Einrichtung der Beleuchtung vor
den Veranstaltungen

- Programmierung der Lichtstimmungen und
Bedienung des Lichtpults wahrend der Veran-
staltungen

- Erstellen des Lichtdesigns bei Eigenproduktio-
nen
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Team 7.1 Wilhelma Theater — Technik / Veranstaltungstechnik

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Neuburger, Nina
Stellvertretende N.N.

Leitung

Leitung des Bereichs Hauschke, Stefan
Technik

Allgemeine Aufgaben | -  Aufbau und Einrichtung von Bihnendekoratio- | Heller, Neele

nen und der Beleuchtung vor den Veranstal-
tungen

- Programmierung der Lichtstimmungen und
Bedienung des Lichtpults wahrend der Veran-
staltungen

- Organisation der Tontechnik in Zusammenar-
beit mit Bilhnenmeister und ggfs. externem
Tontechniker*innen

- Einrichtung und Bedienung kleinerer tontech-
nischer Einrichtungen

- Mitarbeit bei Aufstellen und Abandern von
Kulissen sowie Verwandeln derselben wah-
rend der Proben und Vorstellungen

- Unterstitzung der Gastspieltechniker*innen
bei Gastspielen

- Wartung und Organisation der beleuchtungs-
technischen Einrichtungen sowie der Lager
und Verbrauchsmaterialien

- technische Betreuung bei laufenden Proben-
prozessen und Vorstellungen

- Transporte zwischen Werkstatt, Theater und
Hochschule
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Team 7.1 Wilhelma Theater — Technik / Veranstaltungstechnik

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

- gelegentliche Mitarbeit beim Bau neuer Deko-
rationen

- kleinere handwerkliche Aufgabenstellungen
im Bereich der Haustechnik
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Team 7.1 Wilhelma Theater — Technik / Schreinerei und Bihnentechnik

Aufgabengebiet

Aufgaben

Zustandigkeit

Leitung

Neuburger, Nina

Stellvertretende

Leitung

N.N.

Leitung des Bereichs
Technik

Hauschke, Stefan

Allgemeine Aufgaben

- Betreuung der Holz-Werkstatt des Theaters
und des Kulissenlagers

- Planen und Bauen von Bihnenbildteilen und
Kulissen aus Holz nach Vorgaben der jeweili-
gen Biihnenbildner*innen und in Absprache
mit dem Technischen Leiter

- Anleitung und Betreuung ggfs. mitarbeitender
Kolleg*innen (Veranstaltungstechnik) beim
Bau der oben genannten Kulissen

- Vermittlung von handwerklichen Kenntnissen
an die Auszubildenden fir Veranstaltungs-
technik

- Einkauf von benétigtem Material fiir den Bau
der Kulissen nach den Vorgaben des Techni-
schen Leiters im Rahmen des von der Be-
triebsdirektion vorgegebenen finanziellen
Rahmens

- Transporte zwischen Werkstatt, Theater und
Hochschule

- Bedienen und Verwandeln von Bihnenbildtei-
len auf der Biihne wahrend der Probenpro-
zesse sowie wahrend der Vorstellungen

- Auf- und Abbau von Bithnenbildern und Kulis-
sen im Theater

Blumhardt, Volker

Brandle, Bianca
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Team 7.1 Wilhelma Theater — Technik / Schreinerei und Buhnentechnik

Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

- Mitwirkung bei der Wartung und Uberpriifung
der Haustechnik sowie der Einrichtungen im
Haus
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Team 7.2 Wilhelma Theater — Ausstattung / Schneiderei - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Neuburger, Nina
Stellvertretende N.N.

Leitung

Leitung des Bereichs | Hinweis: Paulsen, Kersten
Ausstattung

Die Ausstattungsleitung ist gegenliber der Werk-
stattleitung weisungsbefugt.

Allgemein Aufgaben |- Leitung der Ausstattung mit den Bereichen Paulsen, Kersten
Blihnenbild, Kostiim, Requisite, Fundus

- Verantwortliche Planung, Koordination und
Uberwachung aller finanziellen, zeitlichen und
personellen Vorgaben in diesen Bereichen

- Zusammenarbeit mit der technischen Leitung
und der Betriebsdirektion

- Entwurf eigener Kostiimbilder und Biihnenbil-
der

- Beratung der gastierenden Biihnenbildner*in-
nen und Kostimbildner*innen hinsichtlich der
technischen., zeitlichen und finanziellen M&g-
lichkeiten des Theaters sowie der Ressourcen
des Fundus

- Vorbereitung und Durchfiihrung der Bauprobe
mit Bauprobenprotokoll

- Vorbereitung und Teilnahme am Werkstattge-
sprach

- Leitung der Kostlimbesprechung
- Teilnahme am Maskengesprach

- Abwicklung der Bestellungen und der Barein-
kiufe im Bereich Ausstattung, Uberwachung
des Kostenrahmens fir
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Team 7.2 Wilhelma Theater — Ausstattung / Schneiderei - Leitung

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

Biihne/Kostiim/Requisite sowie des Zeitrah-
mens fir Kostim/Requisite, Teilnahme an den
Endproben u. der Premiere
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Team 7.2 Wilhelma Theater — Ausstattung / Schneiderei

Aufgabengebiet

Aufgaben Zustandigkeit

Leitung Neuburger, Nina
Stellvertretende N.N.
Leitung
Leitung des Bereichs | Hinweis: Paulsen, Kersten
A n

usstattung Die Ausstattungsleitung ist gegenliber der Werk-

stattleitung weisungsbefugt.

Leitung Werkstatt Hinweis: Hoffmann, Antje

Die Schneidereiwerkstatt ist Teil der Abteilung
Ausstattung. Die Ausstattungsleitung ist daher ge-
genliber der Werkstattleitung weisungsbefugt.

Leitung der Kostiimwerkstatt in Zusammenarbeit
mit der Ausstattungsleitung

Allgemeine Aufgaben

- Kostlimanfertigung nach den Entwirfen der Hoffmann, Antje
Kostlimbildnerinnen von der Schnitterstellung
Uber Zuschnitt bis zur Endfertigung des Kos-
tums

- Kalkulation von Material und Anfertigungszeit,
Einhaltung des von Theaterleitung und mit der
Ausstattungsleitung besprochenen und vorge-
gebenen Kosten- u. Zeitrahmens

- Materialbestellung (Stoffe und Kurzwaren)
nach Absprache mit der Ausstattungsleitung

- Vermessen der Darstellerinnen und Darsteller

- Durchfiihren von Anproben in Absprache mit
den jeweiligen Kostimbildnern / -bildnerin-
nen

- Besuch der 1. Hauptprobe (nach Bedarf weite-

rer Hauptproben) und. evtl. daraus
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Team 7.2 Wilhelma Theater — Ausstattung / Schneiderei

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit

resultierende Anderungen der Kostiime nach
Wiinschen der Kostlimbildnerinnen

- Vorbereitung und Abnahme der Arbeitspa-
kete, die aulSer Haus gefertigt werden, Einho-
lung von Kostenvoranschldagen zur Kalkulation
dieser Arbeitspakete

Personal - Einteilung der Mitarbeiterinnen im Rahmen Hoffmann, Antje
ihrer vertraglichen Arbeitszeit, Erstellung des
Dienstplans fiir die kommende Woche sowie
der Dienstplanvorschau fur die darauffol-
gende Woche und Abstimmung desselben mit
der Ausstattungsleitung

- Monatliche Kontrolle der Arbeitszeiten der
Mitarbeiterinnen, Uberwachung der Einhal-
tung der monatlichen Arbeitszeit je nach Ver-
trag der Mitarbeiterinnen, Urlaubsplanung fir
den Schneidereibetrieb in Abstimmung mit
der Ausstattungsleitung

- Aufgabenverteilung an die Mitarbeiterinnen
und deren Anleitung

- Betreuung der Praktikanten und Praktikantin-
nen der Kostiimwerkstatt

- ,Rekrutierung” neuer geeigneter Schneiderge-
sellinnen bei projektbezogenem, zusatzlichem
Personalbedarf, Organisation der dafiir not-
wendigen Vorstellungsgesprache
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Team 7.2 Wilhelma Theater — Ausstattung / Schneiderei

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Neuburger, Nina
Stellvertretende N.N.

Leitung

Leitung Schneiderei Hoffmann, Antje
Allgemeine Aufgaben | - Mitarbeit bei der Neuanfertigung von Produk- | Deuss, Hannah

tionskostiimen auf Anweisung der Werkstatt- .
g Hock, Heike
leitung
- Anderungsarbeiten an Funduskostiimen fir
Theaterproduktionen auf Anweisung der

Werkstattleitung
- Reparatur von Funduskostiimen

- Pflege der Vorstellungskostiime in Absprache
mit der Werkstattleitung

- Pflege und Wartung der Werkstattmaschinen
und der Waschkiiche

- Pflege des Stofffundus und der Kurzwaren in
Absprache mit der Werkstattleitung
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Team 7.2 Wilhelma Theater — Ausstattung / Schneiderei

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Neuburger, Nina
Stellvertretende N.N.
Leitung
Leitung Schneiderei Hoffmann, Antje
Allgemeine Aufgaben | - Mitarbeit bei der Neuanfertigung von Produk- | Geyer, Jasmin

. tionskostiimen auf Anweisung der Werkstatt-
(projektbezogen)

leitung

- Mithilfe bei der Vorbereitung bzw. Durchfiih-
rung von Anproben durch die Werkstattleite-
rin

- Anderungsarbeiten an Funduskostiimen fir

Theaterproduktionen auf Anweisung der
Werkstattleitung

- Pflege der Vorstellungskostliime in Absprache
mit der Werkstattleitung

- Pflege und Wartung der Werkstattmaschinen
und der Waschkiiche

- Sofern neben der produktionsbezogenen Mit-
arbeit zeitliche Kapazitat vorhanden ist: Repa-
ratur von Funduskostiimen, Pflege des Stoff-
fundus und der Kurzwaren in Absprache mit
der Werkstattleitung
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Team 7.2 Wilhelma Theater — Ausstattung / Schneiderei (Fundus)

Aufgabengebiet Aufgaben Zustandigkeit
Leitung Neuburger, Nina
Stellvertretende N.N.

Leitung

Leitung Schneiderei Hoffmann, Antje
Allgemeine Aufgaben | -  Sortierung und fachgerechte Lagerung, War- | Kélle, Dorothea

tung und Pflege des Damen- und Herrenkos-
timfundus, des Schuhfundus, des Requisiten-
fundus in Absprache mit der
Ausstattungsleitung

- Ausgabe von Probekostiimen und Originalkos-
tiimen fir die Theaterproduktionen aus dem
Fundus

- Rucksortierung von Kostiimen und Requisiten
nach Beendigung einer Theaterproduktion

- Leichte Reparaturarbeiten und Waschepflege
von Funduskostiimen

- Abwicklung des Fundusverleihs an Studie-
rende und Hochschulangehorige

- Jahrliche Uberpriifung und Erneuerung des
Mottenschutzes
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