ASTA PADERBORN WARBURGER STR. 100 33098 PADERBORN

An das 47. Studierendenparlament

Uni Paderborn
Warburger Stralle 100
33098 Paderborn

marleenw(@asta.uni-paderborn.de

Paderborn, 31.10.2018

Tatigkeitsbericht
fur den Zeitraum vom 17.10.2018 bis 31.10.2018

Sehr geehrte Parlamentarier*innen und Kommiliton*innen,

im Folgenden mdchte ich einen kurzen Uberblick (iber meine neu angetretene Tatigkeit im

AStA bieten.

Orientierung und Einarbeitung

Vorstellung bei den Kolleg*innen und Mitarbeiter*innen
Vorstellung bei den Kooperationspartnern des AStA Stadtcampus

Einarbeitung in weiterfuhrende Strukturen und Aufgaben des Stadtcampus

Einrichtung des E-Mail-Accounts durch die Admins

Tagesgeschaft

Bearbeitung der eingehenden Buchungsanfragen

Bearbeitung von E-Mails

Koordination von Veranstaltungen

Kontakt mit Veranstaltern

Koordination bzw. Durchfiihrung von Flachenlibergaben
Getrankemanagement

Personalmanagement

- Koordination der Arbeitszeiten

- Betreuung des Mitarbeiterevents

Bearbeitung von Schadensfallen in Kooperation mit dem Hausmeister

Sonstiges

Wodchentliche Teamsitzung
Entwicklung von FAQs fur die Homepage des Stadtcampus

Mit freundlichen GrufRen,
Marleen Wortmann
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