
BerufungsverfahrenBerufungsverfahrenBerufungsverfahren

Aufgabenbereiche Arbeitsumfang Arbeitsumfang/ 
Monat

• Ausschreibungstext (Vorbereitung, Besprechung, Korrektur) 60 min

• konstituierende Sitzung 30 min

• Bewerbungen lesen (20 min) und bewerten (20 min) (Matrix zum 
Auswahlverfahren) pro Bewerbung (10-100 pro BK)

40 min/ pro 
Bewerbung

• Besprechung zur Auswahl der Kandidat*innen/ Einladungen zur 
Probevorlesung

120-180 min

• Probevorlesungen und Gespräche mit den Bewerber*innen, pro 
Person (6 -10 pro BK)

70 min 
+ 60 min/

pro Bewerbung

• Abschlussbesprechung, Auswahlverfahren, Unterschrift, 
Kommentare, Kontrolle der Akte

60-120 min

FachbereichsratFachbereichsratFachbereichsrat

Aufgabenbereiche Arbeitsumfang Arbeitsumfang/ 
Monat

• Sitzung alle 3-4 Wochen 120 min/ pro 
Monat

StellenbesetzungsverfahrenStellenbesetzungsverfahrenStellenbesetzungsverfahren

Aufgabenbereiche Arbeitsumfang Arbeitsumfang/ 
Monat

• Ausschreibung prüfen, korrigieren und unterschreiben 60 min

• Bewerbungen lesen und bewerten 40 min/pro 
Bewerbung

• Bewerbungsgespräche 60 min/ pro 
Bewerbung

• Auswahlberatungen 60 min

• im Oktober ein Verfahren in der Studienverwaltung, da sind dann 
für 25 Gespräche in Summe 28 Stunden in einer Woche geplant

SHK - EinstellungsverfahrenSHK - EinstellungsverfahrenSHK - Einstellungsverfahren

Aufgabenbereiche Arbeitsumfang Arbeitsumfang/ 
Monat

Prüfung und Unterschriften 60 min

Sprechstunde/ BeratungSprechstunde/ BeratungSprechstunde/ Beratung

Aufgabenbereiche Arbeitsumfang Arbeitsumfang/ 
Monat

• Beratungsgespräche mit Studierenden, Kolleginnen 60 min/ pro 
Woche
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• Familienberatung 30 min/ pro 
Woche

• Beratungsgespräche mit Bewerberinnen 30 min/ pro 
Bewerberin

Plenumssitzungen der FrauenbeauftragtenPlenumssitzungen der FrauenbeauftragtenPlenumssitzungen der Frauenbeauftragten

Aufgabenbereiche Arbeitsumfang Arbeitsumfang/ 
Monat

• Teambesprechungen (Stellvertreterin) - Organisation der 
Aufgabenbereiche, Arbeitsteilung

120 min

• Plenumssitzungen der Frauenbeauftragten 210 min

• Vor- und Nachbereitung der Sitzungen 60 min

Arbeitsgruppen - zu speziellen Themen/ GesetzesänderungenArbeitsgruppen - zu speziellen Themen/ GesetzesänderungenArbeitsgruppen - zu speziellen Themen/ Gesetzesänderungen

Aufgabenbereiche Arbeitsumfang Arbeitsumfang/ 
Monat

• Ausarbeitung von Textvorlagen, Leitlinien, etc..... 180 min/ pro 
Arbeitsgruppe

Organisation von verschiedenen Veranstaltungen
• Planung von Veranstaltungen mit dem Gleichstellungsfond
Organisation von verschiedenen Veranstaltungen
• Planung von Veranstaltungen mit dem Gleichstellungsfond
Organisation von verschiedenen Veranstaltungen
• Planung von Veranstaltungen mit dem Gleichstellungsfond
Aufgabenbereiche Arbeitsumfang Arbeitsumfang/ 

Monat

• Organisation von Vorträgen, Lesungen, Themennachmittagen, 
Weiterbildungen für Studentinnen und Kolleginnen

240 min

• Einladungen/ Rundmails 60 min

• Begleitung der Veranstaltung, intern oder extern 180-240 min

• Anträge, Abrechnung 60 min

Netzwerke

Aufgabenbereiche Arbeitsumfang Arbeitsumfang/ 
Monat

• Pflege von Kontakten zu Partnerhochschulen, Firmen 60 min

• Mentorinnen - Kontakte für Abschlussarbeiten 60 min

• neue Kontakte (Treffen, Akquise) 60 min

Weiterbildungen

Aufgabenbereiche Arbeitsumfang Arbeitsumfang/ 
Monat

• interne und externe Weiterbildungen für Frauenbeauftragte (z.B. 
„Futura“ - Weiterbildung der FU Berlin, Berufungskommissionen, ...)

 

ca. 1-2 Tage

MessenMessenMessen

Aufgabenbereiche Arbeitsumfang Arbeitsumfang/ 
Monat
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• Messebesuche z.B. Hannovermesse „Woman Power, Informatik 
feminale, .....

1 Tag

• Messeauftritte z. B. Hannovermesse 1-2 Tage

Studieninformation/ SchnupperstudiumStudieninformation/ SchnupperstudiumStudieninformation/ Schnupperstudium

Aufgabenbereiche Arbeitsumfang Arbeitsumfang/ 
Monat

• girls day - Organisation einer Übung im Labor alle 2 Jahre 240 min

• Vorträge in den Schulen, Tag der offenen Tür 1 Tag

• Schnupperstudium 240 min

sonstige Versammlungensonstige Versammlungensonstige Versammlungen

Aufgabenbereiche Arbeitsumfang Arbeitsumfang/ 
Monat

• Vollversammlung, 1x jährlich 120 min

• Einführungsveranstaltung für die Erstsemester, 2x jährlich 120 min

sonstige Veranstaltungensonstige Veranstaltungensonstige Veranstaltungen

Aufgabenbereiche Arbeitsumfang Arbeitsumfang/ 
Monat

• Jahrestagung 20 Stunden

• LakoF, bukof 1-2 Tage

• Öffentlichkeitsarbeit: Erstellung von Info-Material, Rollup, 
Webauftritt

Konstituierende 
Sitzung

• Begleitung bei Konflikt-/ BEM-Gesprächen 60 min

• Wie werde ich Professorin? - moderierte Informationsveranstaltung 
in Zusammenarbeit mit der HTW und HWR

1 Tag

• Netzwerkveranstaltung für alle Frauen des Fachbereichs, 
Jahresauftaktveranstaltung

180 min
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