ASCA

Allgemeiner Studierendenausschuss der HWR Berlin

Geschéftsverteilungsplan, zuletzt iberarbeitet am 5. September 2021

Referat (Ressorts) bzw. Aufgaben
Fachgebiet
Gesamtverwaltung der Hauptverantwortung:

Studierendenschaft [AStA]

e Teilnahme an AStA- & StuPa-Sitzungen

e Mindliche Rechenschaftsberichte in StuPa Sitzungen 2x im
Semester

e Vor- und Nachbereitungen von AStA- und StuPa-Sitzungen,

o Entgegennahme und Kontrolle von Lieferungen,

e Sauberkeit und Ordnung der AStA-Biiros (insb. Abwasch von
benutztem Geschirr, Ausschalten von Geréten),

e regelméBiger Informationsaustausch (auch Social Media)

o Ubergabeprotokolle erstellen/ iiberarbeiten

e Vertretung von Referent*innen bei Ausfall/Krankheit

Mitverantwortung:

e Postbearbeitung,

e Unterstitzend Sprechstunden halten (in Absprache mit dem
Referat Vorsitz Inneres),

e Unterstitzung bei Veranstaltungen des AStA (in Absprache
mit dem Referat Kultur, Sport und Veranstaltungen),

e Besuche der Sitzungen/Veranstaltungen der Landes-ASten-
Konferenz (LAK) und ggf. dortige Mitarbeit zu
referatsbezogenen Angelegenheiten (in Absprache mit dem
Referat Hochschulpolitik),

e Unterstitzung der Mitarbeitenden bei:

o Aktualisierung aller Schaukésten und Stellwénde des AStA,

e Organisation der Ausleihe von Geréten des AStA (Grill,
Tische, Béanke, etc.)

e Biroorganisation

Vorstand (alle
Vorstandsmitglieder)

Hauptverantwortung:

e dlle Personalangelegenheiten des AStA und der
Studierendenschaft (Mitarbeitende und Referent*innen),
o arbeitsrechtliche Rechte und Pflichten (Mitarbeitende
und Referent*innen) iberblicken
o Fihren der Aufgabenlisten, Kontrolle der Aufgaben &
Bearbeitung
o Sténdige Bereitschaft bei Riickfragen
o Zugriffsrechte auf die Emailverteiler der Studierenden der
HWR
e AStA Strategieentwicklung (u.a. durch Leitbildentwicklung,
strukturelle StuPa-Antréige oder Durchfiihrung Klausurtagung)
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Vorsitz (AuBeres [VE] und | Hauptverantwortung:
Inneres [VI]) o Vorsitz (AuBeres)
o Vertretung des AStA gegeniiber Offentlichkeit (intern/
extern) und Presse,
Begriifung von neuen Studierenden,
Vertretung des AStA gegeniiber der Hochschulleitung,
Digitalisierung & Internationalisierung,
Campusentwicklung
Regelmé&Bige Kontrolle und
Beantwortung/Weiterleitung von E-Mail-Anfragen
(asta@asta-hwr.de & asta@hwr-berlin.de)
e Vorsitz (Inneres)

o Koordination interner Abléufe,

OrdnungsgemdBe Sitzungseinladung des AStA,
Sitzungsleitung der Sitzungen des AStA,
Kontrolle der Einhaltung des GVP,
Organisation der nicht im GVP vorgesehenen
Aufgaben,

o Beratung des SemTix

o Ausfertigung und Unterzeichnung von Vertrégen,

e Verhandlung und Aufsicht der Einhaltung der Vereinbarungen
von Kooperationen mit anderen Institutionen und
Organisationen,

e Initiilerung sowie Planung und Organisation von
TeambuildingmaBBnahmen,

e Leitung der Mitarbeitenden,

e Ausschreibung, Auswahl und Einstellung von neuen
Mitarbeitenden,

e beim Struktur- und Entwicklungsplan der HWR mitwirken,

o Gdf. Erstellung eines Struktur- und Entwicklungsplan fir den
AStA

e Funktionsfahigkeit (QM) des AStA gewdbhrleisten durch z. B.:

o Reformmaf3inahmen initiieren und durchfihren,

o Kontrolle der Nachhaltigkeit (Wissenstransfer),

o regelméBige Feedbackrunden mit Referent*innen und
Mitarbeitenden, sowie dem StuPa-Présidium und der
Hochschulleitung,

o RegelméBiger Austausch insbesondere mit den
Sozialreferaten

o Uberblick iber die Geschéftsordnungen des AStA und des
StuPaq, die Zuschuss-, Sozialfonds-, Beitragsordnung des AStA
und die Satzung der Studierendenschaft

e Aktualitdt von Satzungen und Ordnungen gewdhrleisten

Mitverantwortung:

o Vorsitz (AuBeres)

o Stellv. ordnungsgeméfBe Sitzungseinladung des AStA,

o Stellv. Sitzungsleitung der Sitzungen des AStA,
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o Beratung Referate
e Vorsitz (Inneres)
o Stellv. Vertretung des AStA gegeniiber Offentlichkeit
(intern/ extern) und Presse
o Beratung Referate
e Besuch bei den offenen Runden zum Thema Verkehr mit der
LAK & Abstimmung einer gemeinsamen Linie gegeniber dem
VBB (zusammen mit dem Referat Hochschulpolitik und SemTix-
Leitung).

Finanzen [FIN] Hauptverantwortung:

o Aufstellung und Ausfishrung des Haushaltsplans,

e laufende Buchfihrung und regelméBige Updates iiber die
Finanzen (mind. 1x schriftlich fir den Moodle Kurs)

e halbjéhrliche Abrechnung mit der BVG,

e Vorbereitung und Ausfiihrung von Anordnungen zu
Auszahlungen,

e Bearbeitung von Zuschuss-Antrégen,

e Widerspruchsbearbeitung,

e Ordnung und Buchung von Personalangelegenheiten,

e gegebenenfalls den Nachtragshaushalt aufstellen und
ausfishren,

e Beaufiragung und Zusammenarbeit mit einem
Wirtschaftsprifer,

e Rechnungen stellen.

Mitverantwortung:

e Mitwirkend bei der Unterstitzung der Studierenden bei
Veranstaltungen und Beantragung von finanzieller
Unterstitzung und Zuschussantréigen (zusammen mit dem
Referat Kultur, Sport und Veranstaltungen sowie Soziales,
Diversity und Internationales).

Nachhaltigkeit (NachH) Hauptverantwortung:
e Anlaufstelle fir Studierende mit persénlichen und
unibezogenen Anliegen mit Nachhaltigkeitsbezug
e Koordination des Uni Gardening Projekts:
o Materialbeschaffung
o Koordination des Aufbaus der Hochbeete
o Suche und Kontaktpflege von Kooperationspartnern
o Koordination der Bewésserung und Ernte der
Hochbeete
o Verantwortlichkeit fir den Sustainability Club:
o Suche nach neuen Mitgliedern
o Veranstaltung von regelméfigen Treffen
e Schaffung neuer Projekte und Organisation neuer
Veranstaltungen, die ein nachhaltiges Handeln und
Bewusstsein an der HWR férdern
e Anlaufstelle fir nachhaltige Projektideen der HWR
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e Vernetzung und Kollaboration mit anderen AStAs, oder auch
externen Umwelt-Institutionen

o Kontaktpflege zur Hochschulleitung, insbesondere der Vize-
Présidenten und der Kanzlerin

Mitverantwortung:

e Falls Hauptverantwortungen temporér weniger aufwendig
sind, soll Hilfe den anderen AStA Referaten angeboten
werden.

e Bewerben von Veranstaltungen des Instituts fir Nachhaltigkeit
der HWR Berlin (INa) und der jungen Akademie

e MeinungserschlieBung (z. B. durch Umfragen) der
Studierenden

Sozialreferate (alle Hauptverantwortung:

Mitglieder) o Initiilerung von Veranstaltungen fir Studierende,

o Planung eines Kick-offs Events und einer Abschluss
Veranstaltung,

Werben von Events,
Unterstitzung der Sozialreferate,

o Anlaufstelle fir persénliche und studienbezogene
Probleme,

o Einarbeitung in die verschiedenen Rahmenstudien- und
Prifungsordnungen sowie Studienordnungen der
Studiengdnge,

Beratung zu Prifungsangelegenheiten,
o Hilfe beim Erstellen von Hértefall-Antréigen,
o Hilfe bei BAf6G-Angelegenheiten

Mitverantwortung:

e Mitwirkend bei der Unterstitzung der Studierenden bei
Veranstaltungen und Beantragung von finanzieller
Unterstitzung und Zuschussantrégen

e Mitwirkung bei der Campusentwicklung

e MeinungserschlieBung (z. B. durch Umfragen) der
Studierenden (zusammen mit dem Referat Hochschulpolitik)

Diversity, Internationales, Hauptverantwortung:

Kultur und Sport Diversity

o Verantwortlich fir das Thema Studieren mit Kind,
sowohl in Beratung als auch politisch

o Verantwortlich fir das Thema Toleranz und Vielfalt in
der Gesellschaft,

o Verantwortung fir Fraven, LGBTI, Antidiskriminierung
und sonstige gleichstellungsbezogene Themengebiete,

o Elterngeldberatung (Antrége, etc.)
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e Queer Community & Queer Buddy Programm

o Verantwortung fir die HWR Queer Community

o Planung von Veranstaltungen (Queer Meet Ups, Bar
Hopping, Themenvortrége, ...) in Zusammenarbeit mit
dem Referat fir Kultur und Sport

o Leitung des HWR Queer Buddy Programms

o Kommunikation und Zusammenarbeit mit dem
reguléren HWR Buddy Programm

Internationales

o Projekte fir internationale Studierende,

o Austausch mit den internationalen Studierenden,

o Zusammenarbeit mit dem International Office und der
Sprachenabteilung der HWR.

o Am CL & CS: BegriiBung neuer internationaler
Studierender

o Mitverantwortung der Offentlichkeitsarbeit
insbesondere bei der Betreuung von den Social Media
Kandélen

o Betreuung des International Clubs (Bewerbung,
Veranstaltungen, etc.)

o Initiierung von Veranstaltungen zum Thema
Antidiskriminierung, ,Gegen Rechts” oder éhnliche
sozialpolitische Themen

o Beantwortung von Anfragen iiber Social Media in
Absprache mit dem Vorsitz AuBBeres und in
Zusammenarbeit mit dem Referat fir Hochschulpolitik
und Offentlichkeitsarbeit

o RegelméBiges Posten auf Facebook, Instagram und
Twitter in Absprache mit dem Vorsitz AuBBeres und in

Zusammenarbeit mit dem Referat fiir Hochschulpolitik und

Offentlichkeitsarbeit

Kultur und Sport (jeweils 1 fir Campus Schéneberg und Lichtenberg)
e Kultur

o Planung, Organisation und Durchfihrung von
kulturellen Angeboten und Veranstaltungen

o Am CL & CS: Organisation der ERSTI-Veranstaltungen
und des Glihweinverschenkens an Weihnachten,
Grillen zu den Hochschulwahlen, Studi-Parties,

o Unterstitzung und Begleitung der Studierenden bei
Veranstaltungen und Beantragung von finanzieller
Unterstitzung und Zuschussantrégen,

o Helfendenliste pflegen und Ehrenamtsbescheinigungen
erstellen und aushéndigen (zusammen mit Vorsitz
Inneres),

o Evaluierung vollzogener Veranstaltungsprojekte
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o Integration von neuen Sportarten (Anfragen an
Vereine, neue Angebote schaffen, etc.)
Organisation von Turnieren und Sportevents,
Zusammenarbeit mit Allgemeinen Deutschen
Hochschulsportverband (ADH)

Hochschulpolitik und
Offentlichkeitsarbeit (2
Referate) [HoPo]

Hauptverantwortung:

Studierende iiber Hochschulpolitik aufkléren und
hochschulpolitisch Aktive in ihrer Arbeit allgemein beraten,
in zu Beginn der AStA-Periode festgelegten Zeiten Telefon-
Beratungen fiir Studierende durchfihren zu allen relevanten
Themen (z.B.) Bafég, Sozialfond, Semesterticket)

o Ubersicht iber hochschulpolitisch relevante Termine &
Fristen,

o Pflege des hochschulpolitischen
Veranstaltungskalenders auf der AStA-Webseite,
sowie Update der AStA Website

Regelméfiges Posten auf Facebook, Instagram und Twitter in
Absprache mit dem Vorsitz AuBeres

o Beantwortung von Anfragen iiber Social Media
Verantwortlich fir das regelméflige Aussenden von Rundmails
an den Gesamt-Studierenden-Verteiler, inkl. Einholung von
Themen fir den Newsletter und fiir Content fiir Social Media
bei den Referent*innen (Veranstaltungsankiindigungen,
Umfragen, Anderungen, etc.)

o fir unbesetzte Amter werben,

Verantwortlich fir den Themenbereich Studium und Lehre
sowie deren Qualitétssicherung,
= Zentraler Ansprechpartner fir das ZaQ,
= Erarbeitung von MafBnahmen zur
Verbesserung von Studium und Lehre mit dem
ZaQ,
* Verbesserung der Lebensqualitét und
Studiumsqualitét am Campus fir Studierende.
Offentlichkeitsarbeit

o Hauptverantwortlich fir die Organisation,
Ausschreibung und Erstellung der studentischen
Publikation vom AStA fir Studierende (u.a.
Semesterpublikation),

o Verantwortlich fir das Aussenden von Rundmails an
den Gesamt-Studierenden-Verteiler, inkl. Einholung
von Themen fir den Newsletter und fiir Content fisr
Social Media bei den Referent*innen
(Veranstaltungsankiindigungen, Umfragen,
Anderungen, etc.)
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o Beantwortung von Anfragen iiber Social Media in
Absprache mit dem Vorsitz AuBBeres und in
Zusammenarbeit mit dem Sozialreferat fir
Internationales

o RegelméBiges Posten auf Facebook, Instagram und
Twitter in Absprache mit dem Vorsitz AuBBeres und in
Zusammenarbeit mit dem Sozialreferat fir
Internationales

Mitverantwortung:

e MeinungserschlieBung (z. B. durch Umfragen) der
Studierenden,

e Aufbau eines vertrauensvollen Verhélinisses zu den
Lehrenden und der Verwaltung der HWR Berlin,

o Kontaktpflege zu studentischen Vertreter*innen in den
Hochschulgremien (Studierendenmeinungen in die Gremien
reintragen und Infos raustragen),

e Vernetzung mit anderen Hochschulen und
Studierendenschaften (besonders den anderen ASten),

o Allgemeine Vertretung des AStA bei der LAK,

e Besuch bei den offenen Runden zum Thema Verkehr mit der
LAK & Abstimmung einer gemeinsamen Linie gegeniber dem
VBB (zusammen mit dem Ressort Vorsitz).

Interne und externe Hauptverantwortung:

Gremienkommunikation e Hauptverantwortlich fir die Organisation, Ausschreibung und
Erstellung der studentischen Publikation vom AStA fir
Studierende (u.a. Semesterpublikation),

e Regelmdfiges Posten auf Facebook, Instagram und Twitter in
Absprache mit dem Vorsitz AuBBeres

e Verantwortlich fir das Aussenden von Rundmails an den
Gesamt-Studierenden-Verteiler, inkl. Einholung von Themen
fir den Newsletter und fiir Content fiir Social Media bei den
Referent*innen (Veranstaltungsankiindigungen, Umfragen,
Anderungen, etc.)

e Beantwortung von Anfragen ilber Social Media in Absprache
mit dem Vorsitz AuBBeres

e Regelmdfiges Posten auf Facebook, Instagram und Twitter in
Absprache mit dem Vorsitz AuBBeres und

Mitverantwortung:

e Mitwirkend bei der Unterstitzung der Studierenden bei
Veranstaltungen und Beantragung von finanzieller
Unterstitzung und Zuschussantrégen

e Mitwirkung bei der Campusentwicklung

e MeinungserschlieBung (z. B. durch Umfragen) der
Studierenden (zusammen mit dem Referat Hochschulpolitik)

Interne Gremienkommunikation
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Hauptverantwortung:

o Kontaktpflege mit der Hochschulverwaltung, insbesondere der
Gremienbeauftragten und den Gremienvorsitzenden,
o Pflege des hochschulpolitischen Veranstaltungskalenders auf
der AStA-Webseite, sowie Update der AStA Website
o Studierende ilber Hochschulpolitik aufkléren und
hochschulpolitisch Aktive in ihrer Arbeit allgemein beraten,
o fir unbesetzte Amter werben in Zusammenarbeit mit
Hochschulpolitik,
o Kontaktpflege zu studentischen Vertreter*innen in den
Hochschulgremien (Studierendenmeinungen in die
Gremien reintragen und Infos raustragen),
o Kontakte knipfen zu studentischen Vertreter*innen in
den Hochschulgremien bei studentischen Anfragen,
o Ubersicht iber hochschulpolitisch relevante Termine &
Fristen,
o Teilnahme an Gremiensitzungen der HWR nach
eigenem Ermessen

Externe Gremienkommunikation
Hauptverantwortung:
o Kontaktpflege mit der Hochschulverwaltung, insbesondere der
Gremienbeauftragten und den Gremienvorsitzenden,
o Pflege des hochschulpolitischen Veranstaltungskalenders auf
der AStA-Webseite
o Studierende ilber Hochschulpolitik aufkléren und
hochschulpolitisch Aktive in ihrer Arbeit allgemein beraten,
o fir unbesetzte Amter werben,
e Vernetzung mit anderen Hochschulen und
Studierendenschaften (besonders den anderen ASten),
o Allgemeine Vertretung des AStA bei der LAK,
o MeinungserschlieBung (z. B. durch Umfragen) der
Studierenden.

Mitarbeitende Mitverantwortung:

e Sprechstunden abhalten,

o Schaukésten und Stellwéinde des AStA pflegen,

e Organisation der Ausleihe von Geréten des AStA (Grill,
Banke, Tische, etc.)

Biroorganisation, Hauptverantwortung:

Sitzungsdienst, e Biiroorganisation CS

Unterstitzung Finanzen o Schaukésten und Stellwénde des AStA pflegen,
sowie Vorstand o Organisation der Ausleihe von Gerdten,
(Minijobber*in) o Erstellung, Gestaltung und Verteilen von Plakaten und

Flyern fir alle Referate und Fachgebiete,
o Postbearbeitung/Postabholung/Weiterleitung,
o Ausstellung von ISIC-Ausweisen
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o Sicherstellung der Ordnung im Biiro,
= insb. Pfand wegbringen,
» stdndige Kontrolle der Biromaterialien und des
Putzvorrates (Inventur & Nachbestellung)
e Sitzungsdienst (immer in Absprache mit dem entsprechenden
Gremienvorstand)

o Anfertigen von Sitzungsunterlagen (Einladungen,
Protokollen, etc.) aller Gremien der
Studierendenschaft,

= Veréffentlichung bzw. Weitergabe von
Sitzungsunterlagen (insb. Einladungen und
Protokolle),

= Archievierung und Pflege aller relevanten
Dokumente (insb. Sitzungsdokumente) auf den
Medien der Studierendenschaft (Moodle,
AStA-Laufwerke, etc.)

o Fiihren von Beschlusslisten der Organe der
Studierendenschaft,

o Raumbuchung fir alle Gremien der
Studierendenschaft,

Mitverantwortung:
¢ Finanzen

o laufende Buchfiihrung,

o Vorbereitung und Ausfishrung von Anordnungen zu
Auszahlungen (insb. Rechnungsbearbeitung und
SemTix)

e Vorstandsunterstiitzung (in Absprache mit dem Vorstand)

o Betreuung von vorstandsnahen Projekten und Hilfe bei

Aufgaben, die nicht im GVP festgelegt sind,

Biroorganisation, Hauptverantwortung:

Offentlichkeitsarbeit, e Biiroorganisation CL

Antragsbearbeitung, IT, o Schaukésten und Stellwénde des AStA pflegen,
Unterstitzung Finanzen o Organisation der Ausleihe von Gerdéten,
(Minijobber*in) o Erstellung, Gestaltung und Verteilen von Plakaten und

Flyern fir alle Referate und Fachgebiete,
o Postbearbeitung/Postabholung/Weiterleitung,
o Sicherstellung der Ordnung im Biiro,
= insb. Pfand wegbringen,
» stdndige Kontrolle der Biromaterialien und des
Putzvorrates (Inventur & Nachbestellung)
o Offentlichkeitsarbeit,

o Betreuung der Homepage und von Auftritten der
Gremien der Studierendenschaft in sozialen
Netzwerken (in Absprache mit dem entsprechenden
Gremienvorstand),
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o Publikation von Veranstaltungen der
Studierendenschaft (in Absprache mit dem
entsprechenden Gremienvorstand),

o Kooperation mit der Pressestelle der HWR,

e Antragsbearbeitung,

o Bearbeitung von Schlief3fachantrégen in der
Schlief3fachdatenbank und im persénlichen Kontakt

o Bearbeitung von Kiindigungen

o Allgemeine Medienverwaltung:
* E-Mail-Adressen (AStA/StuPa-Présidium),
*  Mailverteiler,
o Pflege der technischen Ausstattung,
Einbetten von neuen Diensten,
Ansprechpartner der Referent*innen und
Mitarbeitenden beziiglich technischer Probleme,
Wartung der Hard- und Software,
allgemeine Verwaltung des Serversystems des AStA,

o Mitwirkung in IT-relevanten Gremien und Ausschiissen
der HWR, insbesondere die Organisation der SFK

Semesterticket-Biro (Alle Hauptverantwortung:

Mitarbeitenden im o Pflege und Bereitstellung aller Formulare des SemTix-Biiros,
Semesterticket-Biiro) e Prifung der sachlichen Richtigkeit der eingereichten Antrége
[SemTix] (Befreiung und Zuschuss),

e Zuarbeit bei Widerspriichen an den Vorstand,

e Sprechstunden fiir das SemTix (mind. 2h/Woche/Person),

e Erarbeitung von Verbesserungsvorschlégen, Vorschlége zur
Digitalisierung.

SemTix-Koordinator Hauptverantwortung:

e Aufsicht, Anleitung und Kontrolle des SemTix Biros &
Berichterstattung an den Vorstand,

e Verhandlungen mit dem VBB,

e SemTix-Prozesssteuerung und Personaleinsatzplanung in
Absprache mit dem Vorstand,

e Erarbeitung von Verbesserungsvorschlégen, Vorschlége zur
Digitalisierung und Vorstellung dieser gegeniiber dem AStA-
Vorstand.

10 von 8



