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Tatigkeitsbericht
Norina Poetter, Personalreferentin / 1. stellvertretende Vorsitzende
fiir die Zeit vom 01.03.2018 bis 31.03.2018

Sehr geehrte Parlamentarierinnen, Kommilitonlnnen und Interessierte,

nachfolgend berichte ich Gber meine Tatigkeiten als Personalreferentin sowie erste stellvertretende
Vorsitzende des AStAs der Universitat Paderborn im Zeitraum vom 01. Marz bis 31. Marz 2018.

Personalangelegenheiten:

Vertragsverlangerungen

Aufsetzen neuer Vertrage

Pflege der Zeitkonten der Mitarbeiterlnnen

Allgemeine Personalgesprache

Betreuung der Mitarbeiterlnnen

Genehmigung von Urlaubsantragen

Durchfiihrung von Bewerbungsgesprachen fiir die freie Stelle im AStA-Hauptbiiro
Durchfiihrung von Bewerbungsgesprachen fir die freien Stellen im AStA-Stadtcampus
Einstellung neuer Mitarbeiterlnnen

Vorbereitung von Probearbeiten potenzieller Mitarbeiterinnen

Bewerberlnnen liber die Ergebnisse der Vakanzen informieren

Kommunikation zwischen Referentlnnen und Mitarbeiterinnen

Aufarbeitung der personalbezogenen Texte der AStA-Homepage
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Vorstandsarbeit:

Anweisungen fiir Buchungen stellvertretend durchfiihren
Teilnahme an Vorstandssitzungen
Koordination der Referentlnnen
Durchfiihrung von Referentengesprachen
Konzepterweiterungen zur AStA-Fahrradwerkstatt
Modernisierung des Copyservices:
0 AG-Leitung
o Teilnahme an Treffen
o Teilnahme an Coaching-Terminen der garage33
o Umsetzung von Projektideen

Sonstiges:

Abhalten von Sprechstunden

Teilnahme an Teamsitzungen

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

Planung der Bodenreinigung im AStA-Copyservice
Ausraumarbeiten im AStA-Hauptbiro

Teilnahme an Retrospektive des AStAs

U.v.m.!

Flr Rickfrage und Anregungen stehe ich gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen GruRen

Norina Poetter
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