
 

 
 
 
 
 

Dekanatsbüro der Fakultät für Sozialwissenschaften 
 
Als Dekanatsbüro beraten und betreuen wir die Fachbereiche Politikwissenschaft, Psychologie und 
Soziologie und sind die zentrale Service- und Verwaltungseinheit der Fakultät für 
Sozialwissenschaften. 
 
Wir verstehen uns als Ansprechpersonen an der Schnittstelle zwischen Lehrenden, Studierenden, 
Beschäftigten, der Universitätsverwaltung und dem Rektorat. 
 
Indem wir vielfältige Informationen zur Verfügung stellen, aufbereiten und weitergeben, 
unterstützen wir die Mitglieder unserer Fakultät sowie andere Interessierte. 
 
Unser umfassender Service trägt zu einer Verbesserung und kontinuierlichen Weiterentwicklung der 
Qualität des Studiums, der Lehre und der Forschung an unserer Fakultät bei. Wir vertreten die 
Fakultät im Rahmen der Selbstverwaltung nach innen und repräsentieren sie nach außen. 
 
Zu unseren Verantwortungsbereichen gehören: 
 
Studiengangsmanagement und -service 
 

 Beratung, Auswahl und Zulassung von Studieninteressierten 

 (Fach-)Studienberatung und studienrelevante Betreuung von Studierenden und 
Absolventinnen und Absolventen 

 Koordination von Auslandskooperationen und Studierendenaustausch 

 Unternehmens- und Praktikumskooperationen 

 Bewerbungs- und Karriereberatung 

 Lehre im Praxismodul 
 
Fakultätsmanagement und -service 
 

 Öffentlichkeitsarbeit (Berichte, Informationsmaterial, Presse, Website) 

 Berichtswesen für die Fakultät 

 Planung, Verwaltung und Controlling der Finanzmittel der Fakultät 

 Personalplanung 

 Administration der Berufungsverfahren 

 Gremienverwaltung und -unterstützung (Dekanat, Fakultätsrat, Studienkommission, 
Promotions- und Habilitationsausschuss, Auswahlkommissionen, Prüfungsausschüsse) 

 Organisation und Durchführung von Gremienwahlen 

 Qualitätsmanagement, Rankings, Lehrevaluationen, Workload-Studie und Akkreditierung 

 Beratung und administrative Betreuung/Verwaltung von Promotions- und 
Habilitationsverfahren 

 Unterstützung bei der Lehrplanung inklusive Raumverwaltung 

 Beratung und Betreuung zum Studierendenportal 

 Koordination der Internationalisierungsmaßnahmen 

 Organisation und Durchführung der Studienabschlussfeiern 

 Administrative Betreuung der Juniorprofessuren 
 


