Zentrale Verwaltung
VI – Personal und
Innere Dienste
[image: logo rgb.png]





Dienstaufgabenbeschreibung für Akademische Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
LVVO Gesetzestext Stand: 03.09.2016

(Bitte zum Ausfüllen des Formulars den Cursor mit der „TAB“- Taste vor- und zurück bewegen)

[bookmark: _GoBack]Name:      						
Einrichtung, Fakultät:      					

	[bookmark: AWert]Wöchentliche Arbeitszeit  0,00
	Bei vollbeschäftigten Beamten/innen: 	 41   h  
(= 1.804 h/Jahr)
Bei  tariflich Beschäftigten in Vollzeit:	39,5h  
(= 1.738 h/Jahr)



	1.
	Personenkategorie[footnoteRef:1] gem. § 1 Abs. 1 Ziffer 6 LVVO.
Akademische Mitarbeiter/innen, die ihre Dienstleistungen  [1:  In den Kategorien „zu gleichen Teilen in Forschung und Lehre“ und „überwiegend in der Forschung“ muss die durchschnittliche Lehrverpflichtung aller Akademischen Mitarbeiter/innen in der Fakultät 12 SWS betragen. Abweichungen hiervon nur mit besonderer Begründung und Rektoratsbeschluss.] 


	[bookmark: Kontrollkästchen5]|_|
	zu gleichen Teilen in Forschung und Lehre erbringen, 7 – 13 SWS
	(Ø 9 SWS)

	|_|
	überwiegend im Bereich der Forschung erbringen, 5 – 12 SWS
	(Ø 6 SWS)

	[bookmark: Kontrollkästchen7]|_|
	überwiegend im Bereich der Lehre erbringen, 13 – 19 SWS
	(Ø 16 SWS)

	[bookmark: Kontrollkästchen16]|_|
	ausschließlich im Bereich der Lehre erbringen, 20 – 25 SWS
	(Ø 22,5 SWS)

	[bookmark: Kontrollkästchen18]|_|
	befristet mit/nach erfolgter Weiterqualifikation, 4/6 SWS
	 

	Soweit Servicedienste anfallen, sind diese in ihrem Umfang für die Fakultät insgesamt darzustellen. Eine dafür in Betracht kommende Lehrreduktion kann als Pauschale beantragt werden und nach Genehmigung auf einzelne Mitarbeiter/innen verteilt werden.

	
	
	

	2.
	Festlegung der konkreten Lehrverpflichtung und Aufteilung nach Semesterwochenstunden:


	voll auf die Lehrverpflichtung anrechenbar sind
(Anrechnungsfaktor 1,0)
	Anzahl
	anteilig auf die Lehrverpflichtung anrechenbar sind
(Praktika sowie sprach- und sportpraktischer Unterricht sind mit dem Faktor 0,5 ; Exkursionen mit dem Faktor 0,3 anrechenbar)
	Anzahl
	anrechenbar 

	Vorlesung
	0,0
	Praktikum u. andere (z. B. Kurse, Tutorien) 
	0,0
	0,00
	

	
	Übung
	0,0
	sprachpraktischer Unterricht
	[bookmark: Text18]0,0
	0,00
	

	
	Seminar
	0,0
	sportpraktischer Unterricht
	0,0
	0,00
	

	
	Kolloquium
	0,0
	Exkursionen2 + Lehrveranstaltungen ohne ständige Betreuung
	0,0
	0,00
	

	
	
Daraus ergibt sich ein festzusetzendes Lehrdeputat von:                                                           
	
[bookmark: LVS]                   0,00 SWS





	3.
	Vor- und Nachbereitungszeiten ohne Prüfungs- und Korrekturzeiten je SWS:

	-
	bei Lehrveranstaltungen, wie Vorlesungen, Übungen, 
	2 h

	
	Seminare, Kolloquien
	

	-
	bei Lehrveranstaltungen wie Praktika, sprach-, 
sportpraktischer Unterricht, Tutorien
	
1 h

	-
	Exkursionen[footnoteRef:2]  [2:  Für Exkursionen kann die tatsächlich aufgewendete Zeit für die Vorbereitung und Durchführung bei den weiteren Aufgaben veranschlagt werden.] 

	-

	-
	Lehrveranstaltungen, soweit keine ständige Betreuung der StudentInnen erforderlich ist 
	0,5 h



	4.
	Berechnung der Arbeitszeit in Jahresarbeitsstunden:
(Bitte Wochenstunden eintragen)


	a)
	Vorlesungszeit (28 Wochen)
	

	
	[bookmark: LVS2]Lehrveranstaltung (SWS) Anzahl: 0,00 x 45 min =
	0,00 h

	+
	Vor-, Nachbereitungszeit entsprechend Ziffer 3
	0,00 h

	+
	Prüfungs-, Korrekturaufwand
	0,00 h

	+
	Forschung / sonstige wissenschaftliche Dienstleistungen
	0,00 h

	+
	Akademische Selbstverwaltung
	0,00 h

	+
	weitere Aufgaben[footnoteRef:3] [3:  Zum Beispiel: Studienberatung, Koordination,…
] 

	0,00 h

	=
	Wochenstunden
	0,00 h

	[bookmark: Differenz28]Differenz zum Soll (0,0 h) in Wochenstunden
Teilsumme I - Vorlesungszeit - 
	0,00 h
0,00 h

	
	

	b)
	Vorlesungsfreie Zeit (16 Wochen)
(Bitte Wochenstunden eintragen)
	

	
	Vor-, Nacharbeiten (falls nicht schon unter 4 a) berücksichtigt)
	0,00 h

	+
	Prüfungs-Korrekturaufwand
	0,00 h

	+
	Forschung / sonstige wissenschaftliche Dienstleistungen
	0,00 h

	+
	Akademische Selbstverwaltung
	0,00 h

	+
	weitere Aufgaben
	0,00 h

	
	=       Wochenstunden
	0,00 h

	
	[bookmark: Differenz16]Differenz zum Soll (0,0 h) in Wochenstunden
Teilsumme II - Vorlesungsfreie Zeit - 
	0,00 h
0,00 h

	
	
	

	Jahresarbeitszeit (Kontrollsumme: 0,0 h)
	

	Teilsumme I + Teilsumme II =
	0,00 h

	
	
	


Die Dienstaufgabenbeschreibung gilt ab:      

	Vorgesetzte/r Professor/in
	
	Dekan/in

	Die Dienstaufgabenbeschreibung wurde besprochen und eine Kopie ausgehändigt.

	Unterschrift des/der Beschäftigten:
	


Erläuterungen zu Punkt 4a) + b):
Aufgaben im Rahmen von Forschung und sonstigen wissenschaftlichen  Dienstleistungen 

a) forschungsnahe Tätigkeiten und sonstige wissenschaftliche Dienstleistungen
	-
	Dienstleistungen für Forschungsprojekte: Laborarbeiten, Rechnerbetrieb, Anleitung und Aufsicht von Labor- und Gerätenutzern, Koordination von Forschungsvorhaben, Abfassung von Forschungsberichten

	-
	Weisungsgebunden Mitarbeit in Forschungsprojekten einschließlich Mitbetreuung von Doktoranden/innen und Projektmitarbeitern/innen

	-
	Organisation von Tagungen/Kolloquien/Besuch von Gastwissenschaftlern

	-
	Mitarbeit bei Herausgebertätigkeiten, Publikationen

	-
	Eigene Forschungsprojekte einschließlich Antragstellung für Drittmittelförderung

	-
	Instituts-/Seminarverwaltung

	-
	Mitarbeit bei Evaluationen

	-
	Betreuung von Bibliotheken, Museen, Mediothek etc. 

	-
	Betreuung von Sammlungen

	-
	Betreuung von Rechnern

	-
	Beschaffung von Geräten

	-
	Betreuung von (Groß-)Geräten und Materialbeständen

	-
	Betreuung von Versuchsanlagen

	-
	Betreuung Computernetzwerke/EDV-Beauftragte/r/WWW-Beauftragte/r

	-
	Öffentlichkeitsarbeit

	-
	Wissenschaftliche Dienstleistungen für außeruniversitäre Einrichtungen (einschließlich Wissens- und Technologietransfer)

	-
	Erarbeitung von Dienstgutachten

	-
	Beauftragte für Arbeitssicherheit, Strahlenschutz, Gefahrstoffe, Bauangelegenheiten, Telefon, Abfall, Gleichstellung u. a.

	-
	Organisation von Tagungen



b) lehrnahe sonstige wissenschaftliche Dienstleistungen
	-
	Entwicklung und Betreuung neuer Studiengänge

	-
	Mitarbeit bei der Erstellung von Studien- und Prüfungsordnungen (BA, MA)

	-
	Lehr- und Studienplanung, Semesterpläne, Raumplanung

	-
	Planung von Lehraufträgen

	-
	Fachstudienberatung

	-
	Beteiligung an Lehrveranstaltungen von Professoren/innen

	-
	Betreuung von Studierenden (z. B. Bescheinigungen, Gutachten)

	-
	Organisation und Betreuung von studentischen Austauschprogrammen (Erasmus, Sokrates u. a.)

	-
	Vermittlung von externen Praktikumsstellen und Betreuung der Praktikanten/innen

	-
	Erarbeitung, Aufbau und Betreuung von Praktikumsversuchen, u. a. (nicht im Rahmen eigener Lehrveranstaltungen)

	-
	Erarbeitung von neuen Lehrkonzepten

	-
	Fort- und Weiterbildung für die Lehre

	-
	Ausbildungsfunktionen, Betreuung von Azubis, Ausbildung von Technischen Assistenten/innen u. a.

	-
	Organisation/Durchführung von Veranstaltungen zur wissenschaftlichen und didaktischen Weiterbildung



Beispiele für die akademische Selbstverwaltung
	-
	Fakultätsgeschäftsführung

	-
	Beratung des Fakultätsvorstands in allen Fragen der Fakultätspolitik 

	-
	Betreuung aller Fakultätsgremien (Fakultätsvorstand, Fakultätsrat), Vorbereitung und Umsetzung der Beschlussfassung

	-
	Betreuung aller Kommissionen und Ausschüsse (Berufungen, Habilitationen, Lehrauftragsverteilung); Vorbereitung und Umsetzung der Beschlussfassung

	-
	Administrative Begleitung von Berufungsverfahren

	-
	Organisation/Koordination von Fakultätsveranstaltungen
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