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Tatigkeitsbericht
Norina Poetter, Personalreferentin / 1. stellvertretende Vorsitzende
fiir die Zeit vom 01.01.2018 bis 31.01.2018

Sehr geehrte Parlamentarierinnen, Kommilitonlnnen und Interessierte,

nachfolgend berichte ich Gber meine Tatigkeiten als Personalreferentin sowie 1. stellvertretende

Vorsitzende des AStAs der Universitat Paderborn im Zeitraum vom 01. Januar bis 31. Januar 2018.

Personalangelegenheiten:

Vertragsverlangerungen

Neuanlegung der Zeitkonten fiir 2018

Pflege der Zeitkonten der Mitarbeiterlnnen

Allgemeine Personalgesprache

Betreuung der Mitarbeiterlnnen

Arbeitszeugnisse schreiben

Vertragsabschluss einer neuen Stelle im AStA Sozialbiro
Genehmigung von Urlaubsantragen

Vorbereitung der Mitarbeitergesprache

Durchfiihrung von Mitarbeitergesprachen

Evaluierung & Nachbereitung der Mitarbeitergesprache
Vorbereitung von Stellenausschreibungen

Veroffentlichung einer Stellenausschreibung fiir das AStA Hauptbiiro
Vero6ffentlichung einer Stellenausschreibung fur die AStA Fahrradwerkstatt

Kommunikation zwischen Referentinnen und Mitarbeiterlnnen
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Vorstandsarbeit:

Teilnahme an Vorstandssitzungen

Koordination der Referentinnen

Teilnahme am Neujahrsempfang der Universitdt Paderborn

Schulung zu AStA-relevanten Themen an der Universitat Bielefeld

Durchfiihrung von Referentengesprachen

Planungen zu einer Kooperation zwischen dem Lehrstuhl fir International Business sowie
dem AStA

Sonstiges:

Wodchentliche Sprechstunden (montags, 14:00h bis 16:00h)
Teilnahme an Teamsitzungen

Beratungen und Beglaubigungen im AStA Hauptbiiro
Bearbeitung von E-Mail-Anfragen

Aufraumarbeiten im AStA Hauptbiiro

Aufraumarbeiten im Wok

Planung der Bodenerneuerung in den AStA-Rdumlichkeiten sowie der AStA-Fahrradwerkstatt

Flr Riickfrage und Anregungen stehe ich gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen GrifRRen

Norina Poetter



