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12. Bei der Umsetzung und Gestaltung lehrqualitätsverbessernder Maßnahmen müssen be-
stimmte Vorgaben eingehalten werden. Von welchen der genannten Vorgaben würden 
Sie sagen, dass sie für Ihre Arbeit eher hinderlich sind? 

Bitte wählen Sie die zutreffende Angabe und beschreiben Sie diese ganz kurz (Mehrfachauswahl 
möglich). 

 

   weiß nicht/keine Angabe 

 
Platz für weitere 
Angaben oder 
Kommentare 
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13. In welchem Verhältnis stehen inhaltliche zu administrativen Aufgaben bei Ihrer Projekt-
arbeit? 

Anteil administrativ-organisatorischer 
 

Aufgaben an Ihrer Projektarbeitszeit 

 
Platz für weitere 
Angaben oder 
Kommentare 

 

14. Gibt es Dinge, die Sie uns über das bisherige hinaus gern mitteilen würden? 

 
Dazu können Sie folgendes Eingabefeld nutzen. 

 

 

 

Vielen Dank für Ihre Teilnahme! 

Wir möchten uns ganz herzlich für Ihre Unterstützung bedanken. 

Ihre Antworten wurden gespeichert, Sie können das Browser-Fenster bzw. den Tab nun schließen. 

Für Rückfragen oder Hinweise senden Sie bitte eine eMail an steffen.zierold@hof.uni-halle.de 

 

Institut für Hochschulforschung (HoF) an der Martin-Luther-Universität Halle-Wittenberg 2016 
Internet: www.hof.uni-halle.de | Kontakt: peggy.trautwein@hof.uni-halle.de 
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4. Leitfaden für die Beobachtungsstudien (Sensorik) 

 

Wissenschaftliches Beobachten ist kein impressionistisches Herumschauen. So bedarf es vor dem Feldzu‐
gang eine Beantwortung der Frage, was beobachtet werden soll. Der Leitfaden dient dem Beobachter zur 
Orientierung auf die untersuchungsleitenden Fragestellungen sowie als Grundlage  für die Erstellung der 
Beobachtungsprotokolle.  Ein  Beobachtungsleitfaden  ist  im Gegensatz  zum  Beobachtungsprotokoll,  kein 
den Beobachtungsverlauf strukturierendes oder primär Kategorien zur Klassifikation enthaltendes Instru‐
ment. (Schöne 2003) 

Vor dem Feldzugang: 

 Kommunikatives Regelsystem 

 Praktikable (akzeptierte) Rollendefinition: Auftreten gegenüber Dritten 

 Einschätzung zu zeitlichem Aufwand für administrative Aufgaben sowie Voreinschätzung der Tages‐
abläufe (innerhalb des Beobachtungszeitraumes) 

Während der Feldphase: 

 Auftreten im Feld: Selbstpräsentation, Vertrauensverhältnis 

 Wahl des richtigen Sitzplatzes 

 Diskretion:  Kommunikation  zu  zeitweisem  Rückzug  aus  dem  Feld  (bspw.  Teilnahme  an  Aktivitäten 
und Interaktionen)  Schutz persönlicher Sphären  

 ggf.  Nachfragen  und  Berichterstattung  zu  Aktivitäten/Interaktionen  bei  nicht  möglicher  Beobach‐
tung; Dokumentation Zeitpunkt des Beginn und Ende sowie Einordnung der Aufgabenspezifik 

Feldausstieg: 

 Nachbesprechung  der  Beobachtungssituation:  Empfindungen,  Beeinflussung, wechselseitige  Erwar‐
tungen über zukünftige Beziehung 

 Reflexion  Einschätzung  zu  zeitlichem Aufwand  für  administrative  Aufgaben  sowie  Voreinschätzung 
der Tagesabläufe (innerhalb des Beobachtungszeitraumes) 

 

Beobachtungsdimensionen  Beschreibungen/Hinweise/Erklärungen 

Grundinformationen: 

Aktionsort 

Unter einem Aktionsort wird der Ort verstanden, an dem sich Akteure aufhal‐
ten und eine oder mehrere Aktivitäten ausüben. Die wirkenden Objekte sind 
der Ort und die Aktivität (Bsp.: Büro, Institutsflur, Bibliothek, Campus, Wohn‐
bereich, Park). 

Zeit (Dauer)  Beginn und Ende einzelner Interaktionen und Aktivitäten (bspw. 9:35‐9:48…) 

primäre Aktivitäten  
Unter dem Merkmal primäre Aktivität wird die zum jeweiligen Zeitpunkt vor‐
rangige Aktivität verstanden. Sollten in einem Zeitintervall mehrere Aktivitäten 
ausgeübt werden, soll dies als sekundäre Aktivität vermerkt werden. In Fällen 
von  Abgrenzungsproblemen  zwischen  primären  und  sekundären  Aktivitäten 
sollte  sich  der  Beobachter  nach  der  objektiven  Bedeutsamkeit  der  Tätigkeit 
richten  (bspw. Primäraktivität: Bearbeitung von E‐Mails;  Sekundäraktivitäten: 
Telefonat und Interaktion mit Sekretär.in). 

sekundäre Aktivitäten  

Personen der Interaktion 
Rolle/Status der Interaktionspersonen (bspw. wiss. Mitarbeiter.in, Sekretär.in, 
Verwaltungsmitarbeiter.in, etc.) 

Beschreibung der Interaktion(s‐) und 
Tätigkeit(sart) 

offen, d.h. unstandardisiert zu erfassen; genaue Beschreibung (bspw. Gespräch 
zwischen Tür und Angel mit Sekretärin hinsichtlich eines Beratungstermin für 
eine Masterarbeit; etc.) 
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Beobachtungsdimensionen  Beschreibungen/Hinweise/Erklärungen 

Kontextinformationen: 

Personenbeschreibungen 
ggf.  spezifischere  Beschreibung  der  Interaktionspersonen  über  Rollenbenen‐
nung hinaus  (bspw.  engagierte  Sekretärin, Mitte  50,  schon  vor Bologna  tätig 
gewesen, macht sehr gesetzten und souveränen Eindruck) 

Anfangseindrücke der Situation  Soweit  wie  möglich  festhalten.  Hier  sieht  man  manchmal  Dinge,  die  einem 
später nicht mehr auffallen bzw.  später nicht mehr erklärt bekommen muss. 
Oft sind solche Elemente ausschlaggebend für Entscheidungen und bestimmte 
Aktivitäten sowie Abläufe (Euphorie, Unmut, Aufregung, Begeisterung etc.) 

atmosphärische Elemente der Situation 

Stimmung der Anwesenden 

resultierende Aufgaben bzw. Aufwände 
Aus  einzelnen  Aufgaben  bzw.  Interaktionen  resultieren  oftmals  Folgeaufga‐
ben/‐interaktionen  bzw.  Koordinationsaufwand;  diese  Zusammenhänge  sind 
insofern möglich zu dokumentieren 

informelle Situationen/Prozesse 
Wichtige Entscheidungen werden hier oftmals vorbereitet und  Informationen 
transportiert.  In  Abgrenzung  zur  Arbeit  die  mehr  oder  weniger  im  Rahmen 
formaler Regelungen vollzogen wird. (bspw. während des Mittagessens in der 
Mensa mit Kolleg.innen)  Momente der Nicht‐Arbeit 

direkte Gesprächssequenzen 
Wichtig  erscheint  die  Unterscheidung  zwischen  Informationen  aus  der  Be‐
obachtung  selbst  und  Informationen  die  sich  aus  direkten Gesprächssequen‐
zen mit dem Probanden ergeben. 

Darstellung von Schauplätzen 
Beschreibung  der  Schauplätze  und  Auffälligkeiten  des  Aktionsortes  (bspw. 
Büro: Stapelweise Akten und Papiere auf dem Schreibtisch, wenig Platz; Sekre‐
tariat gleich nebenan, die Tür steht immer offen; etc.) 

Situationsreflexion: 

wiederkehrende bzw. stereotypische 
kommunikative Situationen 

insofern  auffällig  vermerken;  ggf.  Grundlage  für  Verhaltensmuster  (bspw. 
täglich Telefonate mit Prüfungsverwaltung o.ä.) 

Verhaltensmuster 
Erste Annahmen zu Verhaltensmustern – resultierend aus bestimmten Aufga‐
ben  oder  in  bestimmten  Situationen  (bspw.  symbolische  Selbstinszenierung, 
Abwehrhaltungen, Beharrungen etc.)  

determinierende Normen 
Erste Annahmen zu Situation/Interaktion bestimmenden Regeln, Vorschriften, 
Wertordnungen  etc.  (Rollenbeziehungen,  Hierarchiestrukturen,  Verpflichtun‐
gen) 

Handlungsspielraum und Einflussmöglich‐
keiten innerhalb der Situation/Interaktion 

anschließend  an  „determinierende  Normen“  erste  Wahrnehmungen  und 
Beobachtungen (bspw. Unterlaufen von derartigen Regeln und Vorschriften) 

direkte und indirekte Beobachtungen 
Bei  direkter  Beobachtung  wird  der  Beobachtungsgegenstand  unmittelbar  zu 
einem  bestimmten  Zeitpunkt  erfasst.  Bei  indirekter  Beobachtung  wird  nicht 
das Geschehen selbst erfasst, sondern nur dessen Spuren und Auswirkungen. 

Bruchstellen des Arbeitsalltags und Kon‐
flikte 

Persönliche  Krisen;  Erfahrungen  des  Alleinseins,  Begrenztheit,  Ungewissheit 
oder der Resignation (auch Work‐Life Balance beachten) 

Rollenreflexion: 

persönliche Gefühle und Erfahrungen 
eigene  Gemütsbewegungen  und  Empfindungen,  insofern  außerhalb  des 
construction of normality, dokumentieren 

Konsequenzen/Effekte der Beobachtung 
selbst 

Inwieweit hat die Interaktion mit dem Probanden bzw. die Beobachtung selbst 
dem Probanden Zeit gekostet? Inwieweit hat die Beobachtung selbst evtl. das 
Verhalten des Probanden verändert. 

Theoriereflexion: 

Ideen und theoretische Erwägungen 
bspw. erste Hypothesen  (Modifizierungen, Verifizierungen) und andere  theo‐
retische  Einordnungen  sowie  Zusammenhänge.  Derartige  Dokumentationen 
sind erfahrungsnäher, da direkt im Forschungssetting selbst entstanden.  
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5. Klassifikationsschema der Zeitbudgetanalysen 

Aufgabenbereiche  Aufgaben  Teilaufgaben  exemplarische Aktivitäten u. Beschreibung 

Lehre 

Studiengangs‐
konzeption,  
‐entwicklung 
und  
‐management 

Planung, Entwicklung 
und Administration von 
Studiengängen 

‐ Konzeptentwicklung etc. 
‐ Gremienbeschlüsse erwirken etc. 
‐ Profilbildung und/oder Diversity‐Management 

Akkreditierungsverfah‐
ren 

‐ Vorbereitung und Durchführung von Akkreditierung 
(Reakkreditierung) 

Modulerstellung und 
Modulhandbuchpflege 

‐ Lernziele definieren und deren Erreichung evaluieren 
‐ Abstimmung mit anderen Planungs‐ und  

Modulverantwortlichen  
‐ Pflege bzw. Überarbeitungen von Modulhandbüchern 

mittelbare 
Lehrangelegen‐
heiten 

Erstellung und  
Abstimmung des  
Stundenplans bzw. 
Semesterplan 

‐ erfassen von Wünschen bzgl. der Stundenplanung 
(Nachfrage bei Lehrenden zu Veranstaltungen und 
verbindliche Meldungen dieser einholen) 

‐ Lehrangebot auf Basis der Lehrenden‐Anmeldungen 
auf Vollständigkeit prüfen (Modulkonsistenz), ggf.  
Ergänzungen/Korrekturen 

‐ Erstellung des Stundenplans (Lernziele definieren und 
deren Erreichung evaluieren) 

‐ Abstimmung des Stundenplans mit anderen Planungs‐ 
und Modulverantwortlichen (insb. bei gemeinsamen 
Modulen und/oder genutzten Räumen) 

‐ Veröffentlichung des Stundenplans/  
Vorlesungsverzeichnisses 

‐ einpflegen in Studienportale (Inhalte, Materialien, 
Teilnehmerlisten usw.) 

Planung der  
Lehrabdeckung 

‐ in Abstimmung mit Lehrinhalts‐Verantwortlichen 
(Abteilungskonferenzen) auf Grundlage curricularer 
Vorgaben 

unmittelbare 
Lehrangelegen‐
heiten 

Vor‐ und Nach‐
bereitungen von  
Lehrveranstaltungen 

‐ Portalkommunikation, Lehr‐/Lernmaterialien  
bereitstellen, kopieren, scannen, hochladen 

‐ Raum‐ und Techniknutzung 
‐ Entwerfen und Planen von Veranstaltungen Erstellung 

und Abstimmung von Lehrveranstaltungsinhalten 
‐ einstellen in Lernplattformen  
‐ Literaturliste zusammenstellen 
‐ ppt‐charts erarbeiten  

Lehrveranstaltungs‐
durchführung 

‐ Seminare, Vorlesungen, Übungen 
‐ Exkursionen, Projektarbeiten 
‐ Organisation von e‐learning/blended learning‐Inhalten 

Anleitung und Betreu‐
ung von Praxisphasen 

‐ Korrespondenzen mit Studierenden innerhalb der 
Praxisphasen, Lehrforschungsprojekte (insofern  
curricular verankert) 

Qualitäts‐
sicherung der 
Lehre/  
Qualitäts‐
management 

Evaluation von  
Lehrveranstaltungen 

‐ Fragebogen anfordern, Fragebogen an Studieren‐
de/ausfüllen lassen, Fragebogen auswerten,  
Ergebnisse den Studiereden mitteilen 

‐ Ergebnisse wahrnehmen und verwerten (Problem‐
analyse/ Verbesserungspotenziale erschließen),  
Verbesserungs‐/Lösungsvorschläge erarbeiten,  
Reprogrammierung 

Berichte und  
Dokumentations‐
pflichten  

‐ Berichte verfassen (orientiert an vorgegebenen  
Richtlinien u./o. Anforderungen, die sich bspw. aus 
Zielvereinbarungen ergeben) 

‐ Lehrberichte 

Weiterbildung 
‐ Lehrtätigkeit in der Weiterbildung 
‐ eigene Weiterbildung/Fortbildung 
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Aufgabenbereiche  Aufgaben  Teilaufgaben  exemplarische Aktivitäten u. Beschreibung 

Prüfungswesen 
u. ‐verwaltung 

Organisation und  
Vorbereitung  
studienbegleitender 
Prüfungen  

‐ Gestaltung und Vorbereitung von Prüfungen  
(Gestaltung nach Prüfungsordnungen; Antwort‐Wahl‐
Verfahren: Prüfungsstoff auszuwählen, etc.)  

‐ Prüfungsterminierung, Erstellung und Veröffentlichung 
von Prüfungsplänen  

Durchführung  
studienbegleitender 
Prüfungen 

‐ Prüfung durchführen entsprechend der Regelungen 
der Prüfungsordnung (nicht HA)  

Korrektur, Bewertung 
und Ergebnisver‐
waltung studienbeglei‐
tender Prüfungen 

‐ Korrektur von Prüfungen/HA 
‐ Ergebnisse Prüfungsamt melden (bzw. online  

eintragen) 
‐ Kommunikation zum Studierenden  
‐ Gestaltung und Vorbereitung von Nachprüfungen  

(inkl. Korrespondenzen)  

Betreuung von  
schriftlichen Studien‐
abschlussarbeiten  

‐ Themenfindung, Korrespondenzen  
‐ Anmeldung und Bearbeitung, Bewertung 
‐ Verleihung akad. Grade und Organisation 

Studierenden‐
betreuung/‐
beratung u. ‐
verwaltung 

allg.  
korrespondierende 
Betreuung 

‐ Persönlich, E‐Mail, Telefon  
‐ Sprechstunde: Termine anbieten und wahrnehmen 
‐ Portalkommunikation 
‐ Studierendenaustausch/Erasmus u.ä. 

Studienwahlberatung/ 
Studierendenservice 

‐ Termine anbieten und wahrnehmen 

Bewerbungsverfah‐
ren/Aufnahme (Studi‐
enplatzbewerber) 

‐ Organisation von Aufnahmeprüfungen und Auswahl‐
verfahren von Studienbewerber.innen 

‐ Mitwirkung an Aufnahmeprüfungen und Auswahl‐
verfahren von Studienbewerber.innen 

Forschung 

Forschungsad‐
ministration und 
Drittmittelbe‐
wirtschaftung 

administrative Bearbei‐
tung von Forschungs‐
vorhaben  

‐ Vorbereitung, Antragstellung und Unterstützung von 
Forschungsvorhaben  

(Dritt‐)Mittel‐
verwaltung 

‐ Verwaltung finanziellen Angelegenheiten rund um 
Forschungsprojekte 

Forschungs‐ und 
Technologie‐
transfer (auch 
Transfer von 
Forschungs‐
wissen) 

Verwertung  
Erfindungen, Patenten 
und Lizenzen 

‐ Anträge erstellen, Patente beantragen 
‐ mit Patentamt kommunizieren 
‐ Pflege strategischer Patentschriften 

Publikationen und 
Veröffentlichungen  

‐ Aufbereitung von Forschungswissen in Zeitschriften, 
Journals, Büchern 

Ausgründungen/ 
Spin‐offs 

‐ Unterstützung von Gründungsideen 
‐ Gründungsideen umsetzen 

forschungsbezogene(s) 
Marketing und  
Vernetzung 

‐ Tagungen, Kongresse, Fachtreffen 
‐ Vorträge halten 
‐ Messen und Ausstellungen 

aktive(s) Projekt‐
arbeit und 
Projektma‐
nagement 

inhaltliche  
Projektarbeit 

‐ Literaturarbeit, Projektberichte, Datenauswertungen  
‐ Empirie: Feldzugänge, Laborarbeit, Exkursionen  

Projektmanagement 
‐ initiieren, planen, steuern und kontrollieren von  

Projekten (z.B.: Projektbesprechungen, Projekt‐
Korrespondenzen) 

Verwal‐
tung/akademische 
Selbstverwaltung 

 

Gremien und 
Kommissionsar‐
beit 

zentrale Gremien und 
Kommissionsarbeit 

‐ Hochschulrat, Senat, Senatskommissionen 
und ‐ausschüsse 

dezentrale Gremien 
und Kommissionsarbeit 

‐ Fakultäts‐/Fachbereichsrat und Institutsrat sowie 
entsprechende Kommissionen und Ausschüsse 
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Aufgabenbereiche  Aufgaben  Teilaufgaben  exemplarische Aktivitäten u. Beschreibung 

zentrales und dezentrales  
Beauftragtenwesen 

‐ Gleichstellung, Diversity‐Beauftragte, Auslands‐
beauftragte, Behindertenbeauftragte, Flüchtlings‐
beauftragte, Nachhaltigkeitsbeauftragte, Inklusions‐
beauftragte, Frauenbeauftragte 

‐ BA‐/MA‐Beauftragte, Modulbeauftragte, Qualitäts‐
managementbeauftragte , Gründungsbeauftragten, 
Internationalisierungsbeauftragten 

Personalvertretungen  ‐ Personalrat, Schwerbehindertenvertretung 

weitere Aktivitä‐
ten und Dienstauf‐
gaben 

Betreuung u. Förderung des wiss.  
Nachwuchses 

‐ Themenfindung, Korrespondenz mit zu Betreuenden 
(Beratung und Gespräche) 

‐ Promotionsvereinbarungen, Anmeldung von Arbeiten, 
Bearbeitung, Bewertung 

Personal‐, 
Sachmittel‐und 
Vermögens‐
management 

Betreuung  
Neuberufener 

‐ Betreuung, Anleitung, Korrespondenz 

Einstellung neuer und 
Verwaltung von  
Mitarbeiterstellen  

‐ wiss. HK/student. HK, Tutoren; Lehrbeauftragte, WMA 
‐ Stellenbeschreibungen erstellen, Bewerbungs‐

gespräche führen 
‐ Finanzierung überprüfen, sicherstellen bzw. be‐

antragen 

Mitarbeiterführung 

‐ Anleitung (neuer) Angestellter  
(„Lehrstuhlbesprechung“) 

‐ regelmäßige Absprachen/ Koordination der  
Angestellten (Arbeitsaufträge) 

Erwerb/Beschaffung 
und Verwaltung des 
eigenen Vermögens u. 
der Sachmittel 

‐ Bedarf anmelden (Bücher, Bürobedarf usw.), Einkauf, 
Kontingente, Zuteilung 

‐ Bearbeitung von Anfragen durch Verwaltung auf  
Instituts‐ oder Professorenebene  

Organisations‐
entwicklung 

Vorbereitung/Verein‐
barung und Evaluation 
von Zielvereinbarungen 

‐ Zielvereinbarungen mit Fachbereich/Fakultät u./o. mit 
Professor.innen u./o. mit Land 

Öffentlichkeitsarbeit 

‐ Studierendenmarketing (Tag der offenen Tür oder 
ähnliche Formate) 

‐ für einzelne Bereiche der Hochschule, eigener  
Fachbereich 

Mitarbeit an  
Infrastrukturprojekten 

‐ IT‐Projekte; Umstrukturierungen etc. (fallspezifisch zu 
entscheiden) 

Internationalisierung 

‐ Veranstaltungen/Reisen etc. im Rahmen von  
Partnerschaften mit Hochschulen (Delegationen),  
welche nicht spezifisch Forschung und Lehre betreffen 

‐ allg. Veranstaltungen mit Fokus Internationalisierung 

wissen‐
schaftliche 
Dienst‐
leistungen 

Sonstige Dienste 
‐ z.B. innerhalb der Medizin: ärztliche Leistungen am 

Krankenbett oder medizinische Sekundärleistungen 
(OP‐Leistungen) 

Beratungen 
‐ Beratung von Unternehmen, NGOs etc. [nur auf Basis 

eines individualrechtlichen Austauschvertrages?] 

Dienstleistungen 
‐ Vorträge halten (z.B. NGOs, Ministerien) 
‐ Gutachten (z.B. DFG)  

Wissenstransfer und wissensbezogenes 
Engagement neben herkömmlicher  
Leistungserbringung 

‐ soziale Innovationen: Kooperationen mit Stiftungen, 
Non‐Profit‐Organisationen 

‐ wissenschaftliche Transferveranstaltungen/ 
Vortragsveranstaltungen bzw. ‐reihen (allg. Kolloquien, 
Gesprächskreise, Science‐Slam, Ringvorlesung) etc.) 

‐ bürgerschaftliches Engagement, Widening  
Participation, Community Service 

‐ Arbeit in Fachgesellschaften 
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Aufgabenbereiche  Aufgaben  Teilaufgaben  exemplarische Aktivitäten u. Beschreibung 

allg. Selbst‐ und Büroorganisation 

‐ Sortieren von Unterlagen/ Ablage und Archivierung 
‐ Unterschriftenmappe bearbeiten 
‐ Print 
‐ Kalenderführung 

Tätigkeiten die keiner anderen Kategorie 
klar zuzuordnen sind 

‐ allg. Bearbeitung des E‐Mail‐Postfaches 
‐ Gespräche und Telefonate die sich aufgrund der Situa‐

tion inhaltlich nicht zuordnen lassen 

Anderes 

Zurücklegen von Wegen  ‐ Wegzeiten 

passive und regenerative Tätigkeiten 
‐ Essen & Trinken  
‐ Privates/ Freizeit 
‐ allg. Pausen/ Spaziergang 

Gespräche mit Beobachter  ‐ Vorgespräch, Nachgespräch, Zwischengespräche 
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6. Klassifikationsschema der Tätigkeitsanalysen 

Tätigkeitsbereich  Tätigkeitsart  exemplarische Tätigkeiten und Beschreibung 

Face‐to‐face‐
Kommunikation  

(informelle)  
Besprechungen/ 
Gespräche  

Besprechung mit Kolleg.innen (Professorenstatus) 

Besprechung mit wissenschaftlichen Mitarbeiter.innen bzw. Doktoranden 

Besprechung mit Sekretär.innen 

Besprechung mit anderen Verwaltungsangestellten  

Besprechung mit Studierenden/Hilfskräften 

Besprechung mit Sonstige 

Teilnahme formelle 
Veranstaltungen 

Veranstaltungen im Rahmen des Studium (Seminare, Vorlesungen,  
Projektarbeit, Exkursionen, Prüfungstermine etc.) 

Veranstaltungen im Rahmen von Promotion und Habilitation  
(Oberseminare, Kollegs, Disputation, Habilitationskolloquium etc.) 

Veranstaltungen im Rahmen der akademischen Selbstverwaltung und  
Beauftragtenwesen (Gremien, Kommissionen Ausschüssen, Ämtern,  
Funktionen, Räten; Institutssitzungen, Personalrat etc.) 

sonstige hochschulinterne Veranstaltungen (Kolloquium, Vorträge,  
Ringvorlesung, Science‐Slam, feierliche Festveranstaltungen, Tagungen etc.) 

sonstige hochschulexterne Veranstaltungen (Vorträge, Gastvorlesungen,  
feierliche Festveranstaltungen, Tagungen etc.) 

Tele‐
kommunikation  

Telefonie 
Telefongespräch hochschulintern 

Telefongespräch hochschulextern 

Korrespondenzen 

E‐Mail‐Postfach bearbeiten (allgemein) 

E‐Mails schreiben und beantworten (spezifisch) 

Faxen 

Brief schreiben 

praktische  
Schreibtisch‐ und 
Büroarbeit 
(‐tätigkeiten)2) 

Textrezeption, ‐
produktion 
und ‐verwaltung 

Recherchearbeiten/Lesungen (Manuskripte/ Bücher/ Statistiken/ Protokolle/ 
Broschüren etc. Lesen und recherchieren, Literaturverwaltung) 

Manuskriptbearbeitung und Bearbeitung anderer Textmaterialien (Texte/ 
Manuskripte/ Präsentationen/ Vorträge etc. erstellen, schreiben und  
bearbeiten) 

Büroarbeit 

Kalender(‐planungen) 

Post lesen 

Suche, Sortieren und Abheften/Ablage von Unterlagen 

Bearbeitung Unterschriftenmappe 

Print 

Datenverarbeitung (Dienstreisen etc.) 

Buch‐ und Zeitschriftenbestellungen 

passive und regenerative Tätigkeiten 

Essen und Trinken (inkl. Vorbereitung und Nachbereitung, bspw. Kaffee  
kochen, Geschirr abwaschen etc.) 

Pausen (Ausruhen/Nichtstun), Musik hören, Spaziergang 

Zurücklegen von Wegen  Wegzeiten vom Büro zur Lehrveranstaltung etc. 

Tätigkeiten die den Kategorien nicht klar zuzuordnen sind 

1) angelehnt an Ablaufkategorien nach Tätigkeitsbereichen und Tätigkeitsarten bei Mintzberg (1998)  

2) analog und digital 
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7. Prozessketten 

 

Prozesskette: Prüfung 

 

 

JA

NEIN

NEIN

JA

Exmatrikulation
prüfen

Ergebnisverwaltung
durchgeführt

Korrektur
notwendig?

Prüfungsleistung
besprechen

Prüfungsamt
informieren

Einträge
korrigieren

Studierenden
informieren

Widerspruch
prüfen

Speichern/
archivieren

Widerspruch?
Widerspruch
Prüfungs‐
ausschuss
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durchgeführt

Lehrender

Studierender

Prüfungsamt
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prüfen
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JA
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JA
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bewertung

Ergebnisse
sichten

Ergebnisse
eintragen/speichernLehrender
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Prüfungsamt

Einträge
vollständig?

Einträge
korrekt?

Fehler
dem
Prüfer
melden

Abs mmung
mit Prüfer

speichern/archivieren

Rücksprache/
Einsicht Prüfung

Exmatrikula on
prüfen

Ergebnisverwaltung
durchgeführt

IT

IT

ti

ti
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