
 

 

Verwaltung
Fakultät Soziale Arbeit

Fakultätsreferentin
Andrea Räbiger

*Weber

Verwaltung IKON

Unterstützung der Fakultät im 
Verwaltungsbereich

u. a.Beschaffungsprozesse,  
Studienfahrten, Gastdozenturen, 

Zudienzuschuüsse,  
Studierendenvertretung)

Veranstaltungsmanagement

Öffentlichkeitsarbeit

Protokolle Fakultätsrat

Meldung und Betreuung von 
Studentischen Hilfskräften und 

Tutoren

Alumniarbeit / 
Absolventenbefragung

Inventarisierung

Mutterschutz/
Arbeitssicherheit

Organisatorische Abwicklung 
neuer Mitarbeiter

Fakultätsreferent*in
N.N.

Fakultätsreferentin
Manuela Weber

*Räbiger/ Sandner

Betreuung der Studiengänge
(u. a. Studien- und Prüfungsplan, 

SPO, Modulhandbücher, 
Weiterentwicklungs-

kommissionen)

Vorlesungsplanung/
Raumplanung

Betreuung SB-Portal/ 
Einschreibung

Akkreditierungsverfahren             

Kapazitätsberechnung

Sekretariat
Petra Sandner

*Weber / Räbiger 

erste Ansprechpartnerin für 
interne und externe Personen

administrative und 
organisatorische Unterstützung 

der Fakultät 
(u. a. allgemeiner Schriftverkehr, 
Lehrverpflichtungen, Berufungen, 
Ansprechpartnerin zur Abgabe von 
Bachelor-/ Masterarbeiten usw.)

Meldung, Betreuung und 
Abrechnung 

von Lehrbeauftragten

Einschreibung / SB-Portal

Kommentiertes 
Vorlesungsverzeichnis

Koordination und 
Archivierung von Prüfungen

Aushänge, Bekanntmachungen, 
Sprechstunden, Fristen zur Abgabe 
der Bachelor-/Masterarbeiten etc.

Praktikumsbeauftragte
Manuela Ziegler

N. N.

Kontaktpflege zu 
Ausbildungspartnern / 
sozialen Einrichtungen

Akquise neuer Praktikumsstellen 
und Veröffentlichung von 

(Praxis-) Stellenausschreibungen

Allgemeine Beratung von 
Einrichtungen sowie von 

Studierenden zu Fragen des 
Praktikums bzw. der Berufsfindung

Abwicklung von Praktikums-
verträgen

(Prüfung und Genehmigung)

Praxisbesuche

Beratung in kritischen 
Praktikumssituationen 

(Krisenintervention)

Organisation und Durchführung
von Veranstaltungen
(z.B. Anleitertreffen, 

Informationsveranstaltungen 
für Studierende)

Bewerbungscoaching

Beauftragter für 
Multimedia / Medientechnik

N. N.

Technische Betreuung
der Labore

"Audio-Video Labor" "Musik- und 
Bewegungsraum" 

"Medienwerkstatt"

Geräteverleih
* Räbiger

Veranstaltungstechnik, Messebau 

Unterstützung
Workshop
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