DIE HOTLINE DES STUDIERENDENSERVICE STELLT SICH VOR

Montag bis Freitag
9:00 - 12:00 Uhr

Montag bis Donnerstag
13:00 - 16:00 Uhr




DIE HOTLINE STELLT SICH VOR: ARBEITSZEITEN

= Schichtbeginn vormittags:
ca. 8:30 Uhr
- das gemeinsame Daily startet um 8:45 Uhr

g - Schichtbeginn nachmittags:
Der letzte Anruf ;.:- ca. 12:45 Uhr

kann bis.12100/16100
Uhr eingehen. ; = Teammeeting in der Regel Dienstag um 8:30 bis

Pause oder

Feierabend hat man . ca. 9:45 Uhr

nach dem letzten




DIE HOTLINE STELLT SICH VOR: ARBEITSZEITEN

= Planbare Arbeitszeiten - Kolleg*innen

. BRI . S ™1 machen Dienstplan zunachst selbst und
ST RERNEIEEE pEEif sEiliii :EiiiE tragen die Verfugbarkeiten ein
f = Chefin Uberpruft den Plan und nimmt
==l wenn ndtig Anpassungen vor - basierend
-« auf der allgemeinen Verfugbarkeit fir
die Vorlesungszeit & die vorlesungsfreie
Zeit
= Arbeitszeiten sind frihzeitig bekannt
: - Beruf, Studium und Familie lassen sich
DR REIEITRE eREEe 2EEEff :RiEI 0 sogutvereinbaren
o e o o == " Schichttausch ist moglich > man

organisiert den Tausch selbst
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DIE HOTLINE STELLT SICH VOR: ZUSAMMENARBEIT

Die Hotline des Studierendenservice ist die
telefonisch vorgeschaltete Stelle...

= der Referate Bewerbung und Zulassung fur

Wir mussen nicht alle

nationale und internationale Bewerber Fragen beantworten

o o o R . konnen. Wir kennen
= der Studierendenadministration inkl. ‘ unsere Auskunftsgrenzen
Servicestelle fur barrierefreies studieren _ung vermitten 2.5, aiich
= der Zentralen Studienberatung (ZSB) ' die Studienfachberatung

und weiter Anlaufstellen.

= des Career Service
= des Referats Internationales (Outgoing)




DIE HOTLINE STELLT SICH VOR: AUFGABEN

= Erteilung von telefonischen Erstauskinften in deutscher und
englischer Sprache

= Recherche nach Informationen auf Basis der Homepage und der
internen Wissensdatenbank

= Weitervermittlung von Anfragen an die jeweiligen
Ansprechpersonen v.a. im Studierendenservice und ggf. an andere
universitare Einrichtungen

= Terminvereinbarungen fur die Ansprechpersonen im
Studierendenservice und der Zentrale Studienberatung (inkl. Career
Service)

= Dokumentation und Nachbereitung von Gesprachen

JG|U




DIE HOTLINE STELLT SICH VOR: TOOLS

In unserem Arbeitsalltag nutzen wir zahlreiche Programme (z.B. Teams, Skype, Outlook, Znuny, Lucs etc.).
Keine Sorge, in der Einarbeitung lernt man den Umganag.

BB EEB o | e

Neues Telefon-Ticket erstellen

9:00 ME Videoberatung rmmnmm 09:30 TK digitale Videoberatung
o
1

< T -
Skype for Business 10:20 MB \lilleulluailmﬁ 10:00 TK digitale Videoberatung N Al mit* gacennizsichneten Felder sind Pichtielcer.
Datei Sofortbesprechung Extras Hilfe BBE .
Was passiert heute? 11:00 MB Videoberatung
BBB o ® | max@muster de
Kundennummer
G U * AnQuever  HE23-BuZ Riicknfe
13:00 M5 Prasenzberatuni | 13:40 MS Prasenzberatun o -
Besitzar
& 55C ol ssc o z
= 1 Verantwortlicher: z
14:20 MS Prasenzberatun
* Betreft  Max M
llemanden suchen oder eine Rufnummer wahlen Q S5C o 2x Muster
- Optionen: FAQ
Prasenzberatu
GRUPPEN STATUS BEZIEHUNGEN NEU ) 15:00 MS ey S —
S50 Y extvarlage: - Rickrufe
4 BACKOFFICE / HGD (10) Die Auswahi einer Viorlage wird beseits bestehenden Test oder Anhange laschen
fo—— R — — R OB I U S xx|E=@E =Bl e . B
BuZ - zulassungsbeschrankt - Verfiigbar - Videofhig .
© ® 7 8 s W@ %o Qby A-B- L Bouweiode Q3] Nomsl - | Sohtar - | Grof
e BuZ - BQ - Verfugbar - Videofahig Geburtsdatum: 01.01.2000
Telefonnummer: +42 1520 1234567
BuZ - Promotion - Verfiigbar - Videofahig
(-] Erreichbarkeit flexibel, vorzugsweise vormittags
3 ;. . i Anliegen: Machte sich fir &in Zwsitstudium bawerben und hat Fragen zum Gutachten bei wiss. Grindan.
° BuZ - zulassunsgfrei - Verfigbar - Videofahig
e BuZ-Master - Verfugbar - Videofahig
©
e Career Service der JGU - Offline - Nur Offlinenachrichten
StudAdmin - Verfiigbar - Videofahig S GET
° F 8 ER R R .
e ZSB Uni Mainz - Offline - Nur Offlinenachrichten Offene Sprechstunde ﬁ ﬂ H dicken Sie 2um Ausushien oder lagen Sie die Datelen einfach hier ab
- Machster Status des Tickets: | ofien

Friontat | 3normal
* Matrikelnummer. | 1224587

Zeiteinhesten (work unis)

& Erstellen




DIE HOTLINE STELLT SICH VOR: HILFSMITTEL

Wir mussen sehr viel wissen - aber nicht alles! Dafur haben wir im Arbeitsalltag unsere
Hilfsmittel (z.B. unsere Wissensdatenbank und die Internetseite der JGU etc.).

= 0 0 = T SUTENERC

Wissensdb StudS-Hotline

Wir helfen gerne weiter!

NOEX dfs SITEMAD Studierendenservice

STUDIERENDENSERVICE KOOPERATIONSPARTNER BEWERBUNG & ZULASSUNG STUDIERENDE & ABSOLVENTEN SELTENES GLOSSAR

A HOME

@ > >
Herzlich Willkommen & schlagwirter
Willkommen beim Studierenden Service Center der JGU. Wir sind Thre erste Anlaufstelle bei allgemeinen Fragen rund um die Bewerbung und das Studium an der Johannes Gutenberg-Universi-
App (1) Semesterticket (1) Studienplatzannahme (1) {t(GU) Mainz
Schnellzugriffe zu haufig bendtigten Themen: Ticket (1)

! i Leitu Falk 5
Semesterbeitrag Onlinebewerbung - o
stellv. Leitung: Ricarda Weistand
Gesamtstatus-
- B Johann-joachim-Becher-Weq 2 (Forum universitatis, Eingang 1, 1.0G)
Ubersicht Studierenden Service Center
Adresse fir Besucher: 55128 Mainz
JGU Mainz
Studierendenservice
Postanschrift: 55099 Mainz

Servicezeiten filr Infodesk und Hotline:

Anerkennung Mo, Mi, Do, 9:00-12:00 Unr und 13:00-16:00 Ur
Studienplatzannahme Offnungszeiten: Di, 10:00-12:00 Uhr und 13:00-16:00 Uhr
Kurgfristige Abweichungen Fr, 9:00-12:00 Uhr

Bewerberkennzeichen-

finden Sie hier
Offene Sprechstunde (Sachbearbeitung}
i, 10:00-12:00 Uhr
M, 13:00-15:00 Uhr

Ubersicht

Q, Suche auf dieser Seite
Sie erreichen uns per Mail an studsek@uni-mainz.de. Bitte nennen Sie in Ihrer Mail immer Ihren vollstandigen Vor- und Nachnamen, Ihr Geburtsdatum und sofern vorhanden Ihre Matrikel-
oder Bewerbungsnummer. Wenn Sie bereits an der JGU studieren, dann kontaktieren Sie uns aus Datenschutzgrinden bitte nur Uber Ihre studentische Mailadresse.

Die Nummer unserer Telefon-Hotline lautet 06131 - 3922122. Per Fax konnen Sie uns unter 06131 - 3925402 kontaktieren,

Alle gfinen +




DIE HOTLINE STELLT SICH VOR: EINARBEITUNG

Wir sind nie alleine und
kdnnen jederzeit
Kolleg*innen oder

Vorgesetzte um Rat
bitten.
Ruckfragen sind Teil
unseres Jobs.

Umfangreiche und zeitintensive
Einarbeitung zum Kennenlernen aller
Hilfsmittel, Tools und Ansprechpartner unter
Anleitung von Mentor*innen aus dem Team

Einarbeitung auch am Infodesk

Nach der ca. zweimonatigen Schulungszeit
kann man selbststandig telefonieren,
anfangs unter Supervision

Homeoffice ist wahrend der Einarbeitung
noch nicht moglich




Vielen Dank fur die Zeit und Aufmerksamkeit!
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