A MUSIC LAB
UNIVERSITY

PRIVATE UNIVERSITY FOR JAZZ AND POPULAR MUSIC VIENNA

FUNKTIONSBESCHREIBUNG

Organisationseinheit: Bezeichnung der Stelle:
Studienrichtung BAM Dekan/in Fakultat Musik

Name der Stelleninhaberin / des Stelleninhabers:

Dienstzeitmodell: Funktionszulage: Funktionsdauer:
Gleitzeit 5 WStd. (Tarif Einzelunterricht) | 3 Jahre
Aktive Vertretungsfunktion zu Wird bei Abwesenheit vertreten durch
Studiendekan/in BAM Studiendekan/in BAM

Zielsetzung

Dem Dekanat obliegt die Leitung der Fakultat; dabei werden sie von einer Studien- und For-
schungskommission unterstiitzt — diese ist die zentrale Anlaufstelle fur Studierende und Lehrende
eines Studienbereichs. Der/die Dekan/in hat folglich alles zu tun, um den reibungslosen Ablauf im
Semester zu gewahrleisten und bei Wiinschen und Beschwerden durch die Studierenden oder
Lehrenden auszugleichen. Dabei ist die Mitwirkung im Rektorat hinsichtlich Qualitat / Profil & Au-
tonomie ein wichtiger Fokus.

Aufgaben

Die Aufgaben fiir den/die Dekan/in leiten sich primar aus der Satzung der JML-University insbe-
sondere aus den Punkten 3.1. Fakultaten/Dekanate § 7 und aus der Vorsitzfihrung der jeweiligen
Studien- und Forschungskommission, Pkt. 3.2. und aus dem Anhang 1 — Studien- und Prifungs-
ordnung ab.

Leitungsfunktion — strategisch & operativ

>

>

Leitung der Fakultat MUSIK

Vertretung der Fakultdt und der dazugehorigen Studienprogramme gegentiber den Uibrigen
Universitatsorganen

Wahrnehmung der laufenden Geschafte der Fakultat und der dazugehorigen Studien
Verantwortung fir die zur Verfligung stehenden Ressourcen

Abstimmung der operativen Ziele der Fakultat und der dazugehérigen Studienprogramme mit
dem Leitbild der Universitat

Verantwortung fir die kiinstlerisch/wissenschaftliche und padagogische Ausrichtung der Fa-
kultat und der dazugehdrigen Studienprogramme in Zusammenarbeit mit der Universitatslei-
tung

Dekan BAM Stand 24.9.2018 - Seite 1 von 3



A MUSIC LAB Il
UNIVERSITY gy

PRIVATE UNIVERSITY FOR JAZZ AND POPULAR MUSIC VIENNA

» Sicherstellung der Qualitat der Lehre in der Fakultat und den dazugehdérigen Studienpro-

grammen

» Sicherstellung des Lehrveranstaltungsangebotes laut Studienplanen
» Verantwortung Uber facheribergreifende EEK und Koordination personeller Ressourcen dafir

» Mitwirkung bei der Auswahl der Lehrenden, die nicht zu den kiinstlerisch / wissenschaftlichen

Mitarbeiterlnnen gehéren (Gastlektorinnen)

» Zuteilung des Lehrpersonals zu den Lehrveranstaltungen nach Abstimmung mit den Institus-

leiterlnnen

» Mitwirkung bei der Auswahl der Studierendenentsprechend der Aufnahmekriterien eines Stu-

dienzweiges und Vorschlag tber Aufnahme der Studierenden im Rahmen des Zulassungsver-
fahrens an das Rektorat

» Zuteilung von Studierenden an die der Fakultat zugeordneten Lehrenden in weitest gehender

Abstimmung mit den betroffenen Institutsleiterinnen

> Erarbeitung von Vorschlagen zur Anderung der Aufnahmekriterien eines Studiums / Studien-

zweiges

> Erarbeitung von Vorschlagen zur Anderung von Studien- und Prifungsordnung

Bereich Antrdage / Anrechnungen

>

>

>

Laufende Kommunikation mit den Institutsleiterinnen der Fakultat Musik
Beantwortung von Schriftverkehr hinsichtlich der Fakultat Musik

Entscheidung lber Studienunterbrechungen auf Vorschlag des/der Studiendekan/in

Als Mitglied des Rektorats mitverantwortlich fiir

> alle in der Satzung 2.2. unter Universitatsleitung / Rektorat im § 5 Abs. 1 — 21 gelisteten Auf-
gaben des Rektorats

Bereich Priifungen

>

>

Einhaltung der Studien- und Priifungsordnung und ihrer jeweils gliltigen Prazisierungen

Organisation und Vorsitz bei kommissionellen Prifungen in Vertretung des Studiendekans / der
Studiendekanin (Einhaltung der Prifungsordnung)

Uberpriifung der Voraussetzungen fiir die Zulassung zu Abschlusspriifungen
sekretariatsunterstitzte Organisation der Abschlussprifungen (Festlegung der Prifungstage im
Rahmen der Vorgaben, Zusammenstellung der Priifungskommission, Vorbereitung der Protokol-

le, Kommunikation der Ergebnisse an das Studienreferat)

Uberpriifung der auszustellenden Bachelor-Zeugnisse
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»  Prufung der Bewerbungsunterlagen von Studienbewerber/innen (Letztentscheidung), Kommuni-
kation der Entscheidungen (Zu- bzw. Absage) an das Studienreferat

Bereich Mitwirkung Gremien / Entwicklung der Lehre und der Organisation

> Vorsitzflhrung in der Studien- und Forschungskommission Musik, Rektoratsmitglied und somit
auch Mitglied der fakultatstibergreifende Studien- und Forschungskommission STUKO-FU

» Mitarbeit bei der Qualitatssicherung operativer Ablaufe in der Fakultat Musik
o Mitarbeit bei der Kontrolle der Eintragung von Noten
o Kontrolle der Anmeldung von Priifungen und Lehrveranstaltungen von Studierenden
o Mitarbeit bei der Kontrolle der Einhaltung von Fristen

» Mitarbeit bei der Definition von Standardprozessen zum reibungslosen Ablauf der Semester

»  Ev. Mitarbeit zur Entwicklung von Forschungsprojekten (Unterstiitzung bei der Stellung von An-
tragen (z.B. fir Forschungsmittel, Projekte, Ausschreibungen)
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A MUSIC LAB
UNIVERSITY

PRIVATE UNIVERSITY FOR JAZZ AND POPULAR MUSIC VIENNA

FUNKTIONSBESCHREIBUNG

Organisationseinheit: Bezeichnung der Stelle:
Studienrichtung BAM Studiendekan/in Fakultat Musik

Name der Stelleninhaberin / des Stelleninhabers:

Dienstzeitmodell: Funktionszulage: Funktionsdauer:
Gleitzeit 5 WStd. (Tarif Einzelunterricht) | 3 Jahre
Aktive Vertretungsfunktion zu Wird bei Abwesenheit vertreten durch
Dekan/in BAM Dekan/in BAM

Zielsetzung

Das Die Studien- und Forschungskommission ist die zentrale Anlaufstelle fir Studierende und
Lehrende eines Studienbereichs. Der/die Studiendekan/in hat als Stellvertreter/in des/der De-
kan/in folglich alles zu tun, um den reibungslosen Ablauf im Semester zu gewahrleisten und bei
Winschen und Beschwerden durch die Studierenden oder Lehrenden auszugleichen. Dabei ist
die Mitwirkung in der Qualitatssicherung und strategische Ausrichtung ein wichtiger Fokus.

Aufgaben

Die Aufgaben fiir den/die Studiendekan/in leiten sich primar aus der Satzung der JML-University
insbesondere aus den Punkten 3.1. Fakultdten/Dekanate § 8 und aus der Vorsitzfihrung des je-
weiligen Prufungsausschusses, Pkt. 3.3. und aus dem Anhang 1 — Studien- und Prifungsord-
nung ab.

Bereich Antrdage / Anrechnungen

>

>

Laufende Kommunikation mit den Institutsleiterinnen der Fakultat Musik

Beantwortung von Schriftverkehr hinsichtlich der Fakultat Musik

Entscheidung von Antragen Studierender in 1. Instanz zu den Themenschwerpunkten: Studien-
unterbrechung / Beurlaubung, Prifungsaufschub, Verkirzung der Studienzeit, Beeinspruchung

von Prifungen

Anrechnung von vorgelegten Bestatigungen, Zeugnissen und Diplomen

Bereich Priifungen

>

Einhaltung der Studien- und Priifungsordnung
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»  Organisation und Vorsitz bei kommissionellen Prifungen in Vertretung des Dekans / der Dekanin
(Einhaltung der Priifungsordnung)

> Uberpriifung der Voraussetzungen fiir die Zulassung zu Abschlusspriifungen

» sekretariatsunterstiitzte Organisation der Abschlussprifungen (Festlegung der Prifungstage im
Rahmen der Vorgaben, Zusammenstellung der Priiffungskommission, Vorbereitung der Protokol-
le, Kommunikation der Ergebnisse an das Studienreferat)

>  Uberpriifung der auszustellenden Bachelor-Zeugnisse

»  Prufung der Bewerbungsunterlagen von Studienbewerber/innen (Letztentscheidung), Kommuni-
kation der Entscheidungen (Zu- bzw. Absage) an das Studienreferat

Bereich Mitwirkung Gremien / Entwicklung der Lehre und der Organisation

>  Mitglied der Studien- und Forschungskommission Musik, kooptiert in die fakultatsubergreifende
Studien- und Forschungskommission STUKO-FU

»  Leitung des Priifungsausschusses der Studien- und Forschungskommission Musik, Mitglied der
Kommission flr Evaluierung und Qualitatssicherung

» Mitarbeit bei der Qualitatssicherung und strategischer Ausrichtung der Fakultat Musik
o Mitarbeit bei der Kontrolle der Eintragung von Noten
o Kontrolle der Anmeldung von Priifungen und Lehrveranstaltungen von Studierenden
o Mitarbeit bei der Kontrolle der Einhaltung von Fristen

» Mitarbeit bei der Definition von Standardprozessen zum reibungslosen Ablauf der Semester

»  Ev. Mitarbeit zur Entwicklung von Forschungsprojekten (Unterstiitzung bei der Stellung von An-
tragen (z.B. fur Forschungsmittel, Projekte, Ausschreibungen)

Studiendekanat BAM Stand 24.9.2018 - Seite 2 von 2



A MUSIC LAB
UNIVERSITY

PRIVATE UNIVERSITY FOR JAZZ AND POPULAR MUSIC VIENNA

FUNKTIONSBESCHREIBUNG

Bezeichnung der Stelle:
Institutsleiter/in (IL) — z.B.: Tasteninstrumente
Fakultat Musik

Organisationseinheit:
Studienrichtung BAM

Name der Stelleninhaberin / des Stelleninhabers:

Dienstzeitmodell: Funktionszulage: Funktionsdauer:
Gleitzeit 5 WStd. (Tarif Einzelunterricht) | 3 Jahre
Aktive Vertretungsfunktion zu Wird bei Abwesenheit vertreten durch
IL/in BAM IL/in BAM

Zielsetzung

Die Institutsleiterinnen bilden gemeinsam mit den jeweiligen Studierendenvertreterinnen die Stu-
dien- und Forschungskommission der Fakultat. Die Institutsleiterinnen sorgen derart fiir die Orga-
nisation und Qualitatssicherung samtlicher Studienangebote in der Fakultat.

Aufgaben
Die Institutsleiterelnnen bereiten zu allen die Lehre und das Studium betreffenden Angelegenhei-
ten Schriftstlicke vor, die das Dekanat der Fakultat in ihrer Studien- und Forschungskommission

nach Diskussion und Behandlung zur Beschlussfassung bringt. Siehe dazu auch Satzung der
JML-University Punkt 3.2. Studien- und Forschungskommissionen.

Spezifische Aufgaben
> Studienplane — Erarbeitung neuer und Vorschlage zu Anderung bestehender Studienplane
» Qualitatssicherung der Lehre

> die Institutsleiterlnnen wahlen auf Vorschlag der Universitatsleitung die Dekanlnnen und ihre
Stellvertreterinnnen die Studiendekaninnen

» Institutsleiterinnen leiten Wissenschaftliche Einrichtungen der Fakultat - auf Vorschlag des
Senats und nach Ernennung durch die Universitatsleitung
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interne Kommunikation / EEK

>

Laufende aktive Kommunikation / Austausch mit den Institutsleiterinnen-Kolleginnen der Fakultat
Musik

verantwortliche Beteiligung am kiinstlerischen Leben einschlieflich der Teilnahme an Veranstal-
tungen der JML-University, insbesondere der jeweiligen Fakultdt bzw. des Studienzweiges

Bereich Priifungen / Abschlussarbeiten

>

>

Einhaltung der Studien- und Priifungsordnung und ihrer jeweils giiltigen Prazisierungen
Erledigung der mit Lehr- und Prifungstatigkeit verbundenen Verwaltungsaufgaben
Mitwirkung bei kommissionellen Priifungen (Einhaltung der Priifungsordnung)
Uberpriifung der Voraussetzungen fiir die Zulassung zu Abschlusspriifungen
Vorbereitung, Durchfiihrung von und Teilnahme an Priifungen

Betreuung schriftlicher Arbeiten, insbesondere auch der Abschlussarbeiten

Beratung und Betreuung von Studierenden

Bereich Mitwirkung Gremien / Entwicklung der Lehre und der Organisation

>

Mitarbeit in den Organen und Gremien der JML-University — insbesondere in den jeweiligen Pri-
fungsausschissen

Mitarbeit bei der Qualitatssicherung operativer Ablaufe in der Fakultat Musik
o Mitarbeit bei der Kontrolle der Eintragung von Noten
o Kontrolle der Anmeldung von Priifungen und Lehrveranstaltungen von Studierenden
o Mitarbeit bei der Kontrolle der Einhaltung von Fristen

Mitarbeit bei der Definition von Standardprozessen zum reibungslosen Ablauf der Semester

Ev. Mitarbeit zur Entwicklung von Forschungsprojekten (Unterstiitzung bei der Stellung von An-
tragen (z.B. fur Forschungsmittel, Projekte, Ausschreibungen)

IL Stand 24.9.2018 - Seite 2 von 2



A MUSIC LAB
UNIVERSITY
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FUNKTIONSBESCHREIBUNG

Organisationseinheit: Bezeichnung der Stelle:
Studienrichtung BAME Dekan/in Fakultat Padagogik

Name der Stelleninhaberin / des Stelleninhabers:

Dienstzeitmodell: Funktionszulage: Funktionsdauer:

Gleitzeit 5 WStd. (Tarif Einzelunterricht) | 3 Jahre

Aktive Vertretungsfunktion zu Wird bei Abwesenheit vertreten durch

Studiendekan/in BAME Studiendekan/in BAME
Zielsetzung

Dem Dekanat obliegt die Leitung der Fakultat; dabei werden sie von einer Studien- und For-
schungskommission unterstiitzt — diese ist die zentrale Anlaufstelle fur Studierende und Lehrende
eines Studienbereichs. Der/die Dekan/in hat folglich alles zu tun, um den reibungslosen Ablauf im
Semester zu gewahrleisten und bei Wiinschen und Beschwerden durch die Studierenden oder
Lehrenden auszugleichen. Dabei ist die Mitwirkung im Rektorat hinsichtlich Qualitat / Profil & Au-
tonomie ein wichtiger Fokus.

Aufgaben

Die Aufgaben fiir den/die Dekan/in leiten sich primar aus der Satzung der JML-University insbe-
sondere aus den Punkten 3.1. Fakultaten/Dekanate § 7 und aus der Vorsitzfihrung der jeweiligen
Studien- und Forschungskommission, Pkt. 3.2. und aus dem Anhang 1 — Studien- und Prifungs-
ordnung ab.

Leitungsfunktion — strategisch & operativ

>

>

Leitung der Fakultat PADAGOGIK

Vertretung der Fakultdt und der dazugehorigen Studienprogramme gegentiber den Uibrigen
Universitatsorganen

Wahrnehmung der laufenden Geschafte der Fakultat und der dazugehdrigen Studien
Verantwortung fir die zur Verfligung stehenden Ressourcen

Abstimmung der operativen Ziele der Fakultat und der dazugehérigen Studienprogramme mit
dem Leitbild der Universitat

Verantwortung fir die kiinstlerisch/wissenschaftliche und padagogische Ausrichtung der Fa-
kultat und der dazugehdrigen Studienprogramme in Zusammenarbeit mit der Universitatslei-
tung
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» Sicherstellung der Qualitat der Lehre in der Fakultat und den dazugehdérigen Studienpro-

grammen

» Sicherstellung des Lehrveranstaltungsangebotes laut Studienplanen
» Verantwortung Uber facheribergreifende EEK und Koordination personeller Ressourcen dafir

» Mitwirkung bei der Auswahl der Lehrenden, die nicht zu den kiinstlerisch / wissenschaftlichen

Mitarbeiterlnnen gehéren (Gastlektorinnen)

» Zuteilung des Lehrpersonals zu den Lehrveranstaltungen nach Abstimmung mit den Institus-

leiterlnnen

» Mitwirkung bei der Auswahl der Studierendenentsprechend der Aufnahmekriterien eines Stu-

dienzweiges und Vorschlag tber Aufnahme der Studierenden im Rahmen des Zulassungsver-
fahrens an das Rektorat

» Zuteilung von Studierenden an die der Fakultat zugeordneten Lehrenden in weitest gehender

Abstimmung mit den betroffenen Institutsleiterinnen

> Erarbeitung von Vorschlagen zur Anderung der Aufnahmekriterien eines Studiums / Studien-

zweiges

> Erarbeitung von Vorschlagen zur Anderung von Studien- und Prifungsordnung

Bereich Antrdage / Anrechnungen

>

>

>

Laufende Kommunikation mit den Institutsleiterinnen der Fakultat Padagogik
Beantwortung von Schriftverkehr hinsichtlich der Fakultat Padagogik

Entscheidung tber Studienunterbrechungen auf Vorschlag des/der Studiendekan/in

Als Mitglied des Rektorats mitverantwortlich fiir

> alle in der Satzung 2.2. unter Universitatsleitung / Rektorat im § 5 Abs. 1 — 21 gelisteten Auf-
gaben des Rektorats

Bereich Priifungen

>

>

Einhaltung der Studien- und Priifungsordnung und ihrer jeweils gliltigen Prazisierungen

Organisation und Vorsitz bei kommissionellen Prifungen in Vertretung des Studiendekans / der
Studiendekanin (Einhaltung der Prifungsordnung)

Uberpriifung der Voraussetzungen fiir die Zulassung zu Abschlusspriifungen
sekretariatsunterstitzte Organisation der Abschlussprifungen (Festlegung der Priifungstage im
Rahmen der Vorgaben, Zusammenstellung der Priifungskommission, Vorbereitung der Protokol-

le, Kommunikation der Ergebnisse an das Studienreferat)

Uberpriifung der auszustellenden Bachelor-Zeugnisse
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»  Prufung der Bewerbungsunterlagen von Studienbewerber/innen (Letztentscheidung), Kommuni-
kation der Entscheidungen (Zu- bzw. Absage) an das Studienreferat

Bereich Mitwirkung Gremien / Entwicklung der Lehre und der Organisation

> Vorsitzflhrung in der Studien- und Forschungskommission Padagogik, Rektoratsmitglied und
somit auch Mitglied der fakultatsiibergreifende Studien- und Forschungskommission STUKO-FU

» Mitarbeit bei der Qualitatssicherung operativer Ablaufe in der Fakultat Padagogik
o Mitarbeit bei der Kontrolle der Eintragung von Noten
o Kontrolle der Anmeldung von Priifungen und Lehrveranstaltungen von Studierenden
o Mitarbeit bei der Kontrolle der Einhaltung von Fristen

» Mitarbeit bei der Definition von Standardprozessen zum reibungslosen Ablauf der Semester

»  Ev. Mitarbeit zur Entwicklung von Forschungsprojekten (Unterstiitzung bei der Stellung von An-
tragen (z.B. fir Forschungsmittel, Projekte, Ausschreibungen)
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A MUSIC LAB
UNIVERSITY

PRIVATE UNIVERSITY FOR JAZZ AND POPULAR MUSIC VIENNA

FUNKTIONSBESCHREIBUNG

Organisationseinheit: Bezeichnung der Stelle:
Studienrichtung BAME Studiendekan/in Fakultat Padagogik

Name der Stelleninhaberin / des Stelleninhabers:

Dienstzeitmodell: Funktionszulage: Funktionsdauer:
Gleitzeit 5 WStd. (Tarif Einzelunterricht) | 3 Jahre
Aktive Vertretungsfunktion zu Wird bei Abwesenheit vertreten durch
Dekan/in BAME Dekan/in BAME

Zielsetzung

Das Die Studien- und Forschungskommission ist die zentrale Anlaufstelle fir Studierende und
Lehrende eines Studienbereichs. Der/die Studiendekan/in hat als Stellvertreter/in des/der De-
kan/in folglich alles zu tun, um den reibungslosen Ablauf im Semester zu gewahrleisten und bei
Winschen und Beschwerden durch die Studierenden oder Lehrenden auszugleichen. Dabei ist
die Mitwirkung in der Qualitatssicherung und strategische Ausrichtung ein wichtiger Fokus.

Aufgaben

Die Aufgaben fiir den/die Studiendekan/in leiten sich primar aus der Satzung der JML-University
insbesondere aus den Punkten 3.1. Fakultdten/Dekanate § 8 und aus der Vorsitzfihrung des je-
weiligen Prufungsausschusses, Pkt. 3.3. und aus dem Anhang 1 — Studien- und Prifungsord-
nung ab.

Bereich Antrdage / Anrechnungen

>

>

Laufende Kommunikation mit den Institutsleiterinnen der Fakultat Padagogik

Beantwortung von Schriftverkehr hinsichtlich der Fakultat Padagogik

Entscheidung von Antréagen Studierender in 1. Instanz zu den Themenschwerpunkten: Studien-
unterbrechung / Beurlaubung, Prifungsaufschub, Verkirzung der Studienzeit, Beeinspruchung

von Prifungen

Anrechnung von vorgelegten Bestatigungen, Zeugnissen und Diplomen

Bereich Priifungen

>

Einhaltung der Studien- und Priifungsordnung
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»  Organisation und Vorsitz bei kommissionellen Prifungen in Vertretung des Dekans / der Dekanin
(Einhaltung der Priifungsordnung)

> Uberpriifung der Voraussetzungen fiir die Zulassung zu Abschlusspriifungen

» sekretariatsunterstiitzte Organisation der Abschlussprifungen (Festlegung der Prifungstage im
Rahmen der Vorgaben, Zusammenstellung der Priifungskommission, Vorbereitung der Protokol-
le, Kommunikation der Ergebnisse an das Studienreferat)

>  Uberpriifung der auszustellenden Bachelor-Zeugnisse

»  Prufung der Bewerbungsunterlagen von Studienbewerber/innen (Letztentscheidung), Kommuni-
kation der Entscheidungen (Zu- bzw. Absage) an das Studienreferat

Bereich Mitwirkung Gremien / Entwicklung der Lehre und der Organisation

> Mitglied der Studien- und Forschungskommission Padagogik, kooptiert in die fakultatsubergrei-
fende Studien- und Forschungskommission STUKO-FU

»  Leitung des Priifungsausschusses der Studien- und Forschungskommission Musik, Mitglied der
Kommission flr Evaluierung und Qualitatssicherung

» Mitarbeit bei der Qualitatssicherung und strategischer Ausrichtung der Fakultat Padagogik
o Mitarbeit bei der Kontrolle der Eintragung von Noten
o Kontrolle der Anmeldung von Priifungen und Lehrveranstaltungen von Studierenden
o Mitarbeit bei der Kontrolle der Einhaltung von Fristen

» Mitarbeit bei der Definition von Standardprozessen zum reibungslosen Ablauf der Semester

»  Ev. Mitarbeit zur Entwicklung von Forschungsprojekten (Unterstiitzung bei der Stellung von An-
tragen (z.B. fur Forschungsmittel, Projekte, Ausschreibungen)
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A MUSIC LAB
UNIVERSITY

PRIVATE UNIVERSITY FOR JAZZ AND POPULAR MUSIC VIENNA

FUNKTIONSBESCHREIBUNG

Organisationseinheit:
Studienrichtung BAME

Bezeichnung der Stelle:
Institutsleiter/in (IL) — z.B.:Tasteninstrumente
Fakultat Padagogik

Name der Stelleninhaberin / des Stelleninhabers:

Dienstzeitmodell: Funktionszulage: Funktionsdauer:
Gleitzeit 5 WStd. (Tarif Einzelunterricht) | 3 Jahre
Aktive Vertretungsfunktion zu Wird bei Abwesenheit vertreten durch
IL/in BAME IL/in BAME

Zielsetzung

Die Institutsleiterlnnen bilden gemeinsam mit den jeweiligen Studierendenvertreterinnen die Stu-
dien- und Forschungskommission der Fakultat. Die Institutsleiterinnen sorgen derart fiir die Orga-
nisation und Qualitatssicherung samtlicher Studienangebote in der Fakultat.

Aufgaben

Die Institutsleiterelnnen bereiten zu allen die Lehre und das Studium betreffenden Angelegenhei-
ten Schriftstlicke vor, die das Dekanat der Fakultat in ihrer Studien- und Forschungskommission
nach Diskussion und Behandlung zur Beschlussfassung bringt. Siehe dazu auch Satzung der
JML-University Punkt 3.2. Studien- und Forschungskommissionen.

Spezifische Aufgaben

>

>

Studienplane — Erarbeitung neuer und Vorschlage zu Anderung bestehender Studienplane
Qualitatssicherung der Lehre

die Institutsleiterinnen wahlen auf Vorschlag der Universitatsleitung die Dekanlnnen und ihre
Stellvertreterinnnen die Studiendekaninnen

Institutsleiterinnen leiten Wissenschaftliche Einrichtungen der Fakultat - auf Vorschlag des
Senats und nach Ernennung durch die Universitatsleitung
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interne Kommunikation / EEK

>

Laufende aktive Kommunikation / Austausch mit den Institutsleiterinnen-Kolleginnen der Fakultat
Padagogik

verantwortliche Beteiligung am kiinstlerischen Leben einschlieflich der Teilnahme an Veranstal-
tungen der JML-University, insbesondere der jeweiligen Fakultdt bzw. des Studienzweiges

Bereich Priifungen / Abschlussarbeiten

>

>

Einhaltung der Studien- und Priifungsordnung und ihrer jeweils giiltigen Prazisierungen
Erledigung der mit Lehr- und Prifungstatigkeit verbundenen Verwaltungsaufgaben
Mitwirkung bei kommissionellen Priifungen (Einhaltung der Priifungsordnung)
Uberpriifung der Voraussetzungen fiir die Zulassung zu Abschlusspriifungen
Vorbereitung, Durchfiihrung von und Teilnahme an Priifungen

Betreuung schriftlicher Arbeiten, insbesondere auch der Abschlussarbeiten

Beratung und Betreuung von Studierenden

Bereich Mitwirkung Gremien / Entwicklung der Lehre und der Organisation

>

Mitarbeit in den Organen und Gremien der JML-University — insbesondere in den jeweiligen Pri-
fungsausschissen

Mitarbeit bei der Qualitatssicherung operativer Ablaufe in der Fakultat Padagogik
o Mitarbeit bei der Kontrolle der Eintragung von Noten
o Kontrolle der Anmeldung von Priifungen und Lehrveranstaltungen von Studierenden
o Mitarbeit bei der Kontrolle der Einhaltung von Fristen

Mitarbeit bei der Definition von Standardprozessen zum reibungslosen Ablauf der Semester

Ev. Mitarbeit zur Entwicklung von Forschungsprojekten (Unterstiitzung bei der Stellung von An-
tragen (z.B. fur Forschungsmittel, Projekte, Ausschreibungen)
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