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An das Studierendenparlament
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Tatigkeitsbericht
Norina Poetter, Personalreferentin / 1. stellvertretende Vorsitzende
fiir die Zeit vom 18.10.2017 bis 31.10.2017

Sehr geehrte Parlamentarierinnen, KommilitonInnen und Interessierte,

nachfolgend berichte ich (iber meine Tatigkeiten als Personalreferentin sowie 1. stellvertretende
Vorsitzende des AStAs der Universitat Paderborn im Zeitraum vom 18. bis 31. Oktober 2017.

Personalangelegenheiten:
e Neustrukturierung der Personalakten
e Durchfiihrung von Bewerbungsgesprachen fir freie Stellen im AStA Copyservice
e Neueinstellung von drei Mitarbeiterinnen im AStA Copyservice
e Einflhrung in die Arbeit des AStAs fir drei neue Mitarbeiterlnnen
e Vertragsverlangerungen
e Beendigung von Arbeitsverhaltnissen
e Pflege der Zeitkonten der Mitarbeiterlnnen
e Allgemeine Personalgesprache
e Betreuung der Mitarbeiterlnnen
e Aufstellung der Bedarfsanmeldung
e Vorstellung als Personalreferentin bei allen Mitarbeiterinnen des AStAs
e Teilnahme an Teamsitzungen des Sozialbliros
e Ausarbeitung eines aktualisierten Stellenplans
e Organisation der anstehenden Weihnachtsfeier
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Vorstandsarbeit:
e Teilnahme an woéchentlichen Vorstandssitzungen
e Koordination der Referentinnen
e Vorbereitungen fiir die AStA-Wahl in der StuPa Sitzung des 18.10.2017
e Treffen von gemeinsamen Entscheidungen im Vorstand
e Vollmachten beantragen und erhalten
e Vorbereitungen fiir die anstehende Klausurtagung

Sonstiges:
e Waoachentliche Sprechstunden (montags, 14:00h bis 16:00h)
e Teilnahme an Teamsitzungen
e Beratungen und Beglaubigungen im AStA Hauptbiro
e Bearbeitung von E-Mail-Anfragen
e Ersti-BegriiBung in der Benteler Arena am 04.10.2017
e Auf-und Umrdaumarbeiten im AStA Hauptbiiro
e Verteilen von Ersti-Titen im Bibo-Foyer
e Aufrdumarbeiten im AStA Stadtcampus
e Einarbeitung in die neue Tatigkeit im AStA
e Ubergabe des Referates durch Hakan Chousein
e Betreuung von Veranstaltungen im AStA Stadtcampus

Fiir Riickfrage und Anregungen stehe ich gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen GriilRen

Norina Poetter



