Stand 01/2021

Checkliste fiir Fakultdten | Inplacement neue Professor*innen

Kontaktaufnahme
durch Dekan*in Terminvereinbarung zum Vorgesprach in Dekanat
TN: Dekan*in, Verwaltungsleiter*in/Geschaftsfiihrer*in und ggf. weitere

FVL/GF

Bitte aussprechen, dem Dekanat einige Tage vor Gesprach mit Fakultat
Informationen Konzeptpapier mit Ausstattungswiinschen — ggfs. mit Angabe Labor-
zum Ablauf an Bausoll (bspw. MindestgroRe, Bodenstabilitdt, Raumfeuchte,
die*den Temperaturerfordernisse, Zuleitungen) — zuzusenden
Neuberufenen

Bitte, alle Punkte — bis auf Besoldung — zunachst mit Fakultat zu erlautern

Vor dem Berufungsgesprach: Gehaltsvorstellungen in schriftlicher Form
sowie Unterlagen tber bisherige Beziige an Gotz/Niestrath (P/0.1)
FVL/GF Termin Berufungsgesprach beim Rektor sowie Vorgesprach beim Kanzler
vereinbaren

FVL/GF Erste Prifung der Erfillungsmoglichkeiten Labor-Bausoll unter
Hinzuziehung Dez. FM sowie Erstellung eines moglichen
Realisierungszeitplanes

Dekan*in &
FVL/GF BegriRung

Erlduterung Erwartungen der Fakultat an zuklinftige(n) Stelleninhaber*in

Inhaltliche Besprechung der Vorhaben (mit Abgleich Erwartungshaltung der
Fakultat) der/des zu Berufenden

Ausstattung: Erlauterung der Struktur der Fakultdt und Mittelverteilung
innerhalb der Fakultat. Was muss aus den Berufungsmitteln finanziert werden.
Was nicht. Wie sieht’s nach den 5 Jahren aus. Ferner Sekretariat, Besetzung
Mitarbeiter*innenstellen/Hilfskraftstellen, Raume und ggfs. Labore inkl.
Ausstattung und moglichst Zeitplan fiir konkrete Bereitstellung, EDV

Erlauterung Ablauf Berufungsgesprach beim Rektor (eigene Vorstellung,
Klarung Ausstattung, Klarung Zulage(n); Info: Bei Mitnahme von MA aus
vorheriger Uni: namentliche Nennung im Berufungsprotokoll)

Flihrung durch Fakultdtsraumlichkeiten und zukiinftige Arbeitsraume; ggf. mit
Vorstellung einiger Mitarbeiter*innen

FVL/GF
Ubersicht der gewiinschten Ausstattung mit Konzept und ggf.
Gehaltsvorstellungen (falls besprochen) an P/0.1 (G6tz/Niestrath)
senden
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FVL/GF
Unterlagen flr die Berufungsverhandlung (Ausstattungskonzept,
tabellarische Stellungnahme der Fakultdt zum Ausstattungskonzept,
Besoldungskonzept, Gehaltsnachweis) sollen zwei Wochen vor dem
Gesprach im Rektorat in der Abteilung P/0.1 vorliegen

Sofern sich im Zusammenhang mit der Berufung Umbau- bzw.
Baumalinahmen abzeichnen, bitte ich um unverzigliche Mitteilung.

FVL/GF

Zusendung an Prof: Vermerk Berufungsgesprach und schriftl.
Ausstattungsangebot (sowie bei W1 und Tenure Track Prof. die Ziel- und
Leistungsvereinbarung & Leitfaden Juniorprofessur)

FVL/GF
Zusendung der Einstellungsunterlagen sowie Bescheinigung fir amtsarztliche
Untersuchung (zum Zeitpunkt der Ernennung nicht alter als drei Monate) &
Flhrungszeugnis — Belegart ,,0%)
Bei kurzfristigen Berufungen ggf. schon im Vorfeld zukiinftige Stelleninhaber*in
auf Terminvereinbarung beim Amtsarzt hinweisen
FVL/GF
An Finanzcontrolling wenden - Berufungskonto einrichten
FVL/GF
Klarung folgender Fragen: Bliroausstattung (Mdblierung), EDV Einstellung
Mitarbeiter*innen/Hilfskrafte, Vorstellung Sekretariat (soweit besetzt)
=>» Mdbel und Technik ggf. zum Dienstantritt beschaffen
Umsetzung Labor-Bausoll in Kooperation mit Dez. FM
FVL/GF
Kontakt an Studiendekan*in zur Abstimmung Lehrangebot vermitteln
FVL/GF
Turschild(er) vorbereiten und Rufanzeige des Telefons dndern lassen

FVL/GF
Termin flr BegrtiBung am 1. Arbeitstag vereinbaren.

FVL/GF
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Bis Professor*innen im SAP eingetragen ist und die BITS-Rechte hat, bekommt
er*sie keine Rundmails mit aktuellen Informationen der Hochschulleitung >
diese Informationen ggf. weiterleiten

FVL/GF
Rechtevergabe (BITS etc. erldutern)
Kontakt EDV & Professor*in herstellen - falls vor Dienstantritt notwendig:
Professor*in im SAP/PRISMA als externe*r MA eintragen lassen (E-Mail, PEVZ-
Eintrag, Rundmailverteiler, BIS-Login-Freischaltung moglich)

FVL/GF

Falls Nutzung des Angebots der Uni-Bib vor Dienstantritt notwendig: Hinweis,
dass Professor*innen sich einen , externen Bibliotheksausweis” kaufen kdnnen
(damit ist auch bargeldloses Bezahlen mdoglich)

Dekan*in
und/oder BegriBung
FVL/GF
Aushandigung Buroschlissel
FVL/GF
Rechtevergabe im BITS (E-Mail, etc.) erlautern/nachfragen
FVL/GF

Sofern nicht bereits im Vorfeld erfolgt: Vorstellung Sekretariat, Dekanat,
Prifungsamt und Erlduterung ,,Was, wie an der Uni Bl organisiert ist und wer
die 1. Ansprechpersonen bei Fragen sind.” Beschaffung,
Drittmittelmanagement, etc..

Ggf. Aushandigung Zustandigkeitsiibersicht, Infos (iber bendtigte Logins
(eventuell auch schon vor Dienstantritt)




