
Weitere Informationen: 

www.sos-sekretaerinnen.uni-mainz.de/

GEMEINSAM 

SIND WIR STARK

Die Arbeitsgruppe SOS des 

wissenschaftsstützenden 

Personals der JGU-Mainz

KONTAKT:
AG 1,2,4: 

secretary@uni-mainz.de 

AG 3: 

mentoring.secretary@uni-mainz.de

MACHT MIT!

Wir dürfen Euch nicht einfach im 
Verteiler aus Datenschutzgründen 
aufnehmen, sondern brauchen 
Euer Einverständnis – kurze Mail 
senden reicht!

Gemeinsam sind wir stark!



…bildete sich 2012 - als Ergebnis eines 

bundesweiten Workshops bei SekretariaNet

Darmstadt - aus Mitarbeiterinnen im Office-

Management verschiedener Fachbereiche 

und Einrichtungen an der Johannes 

Gutenberg-Universität Mainz. 

Das SOS-Netzwerk hat das Ziel interne 

Mitarbeiter im administrativen Bereich zu 

verknüpfen, Informationen und Erfahrungen 

austauschen und neue Wege zu gehen. 

Mittlerweile gibt es starke Bindungen zu 

Kolleginnen bundesweiter Netzwerke. 

DIE ARBEITSGRUPPE SOS 

(STARKE OFFICE SERVICES)

ARBEITSGRUPPEN

 Ansprechpartner für die Themen der 

administrativ Beschäftigten

 Unterstützung neuer Kolleginnen und 

Kollegen (Mentoring-Programm)

 Organisation von Veranstaltungen, 

Workshops, Weiterbildungen, 

Aktualisierung des PROMAHS-Zertifikats

 Kontakte pflegen mit Universitäts-Leitung 

und – Gremien 

(Kanzlerin/PR/Gleichstellung etc.)

 Regelmäßige Treffen im Rahmen der 

innerbetrieblichen Weiterbildung 

(Einladungen über den SOS-Mailverteiler)

 Einsetzen für eine leistungsgerechte 

Vergütung

 Aktives Mitgestalten von Workflows an der 

JGU (Digitalisierung)

 Netzwerken mit bundesweiten 

Sekretärinnen/Assistentinnen-

Arbeitsgruppen

 Gesundheit am Arbeitsplatz

DAFÜR STEHEN WIR:

AG 1

Koordination

Organisatorische Aufgaben

Finanzen

Veranstaltungen

Netzwerken intern und extern

AG 2

Öffentlichkeit

Homepage

SharePoint

Newsletter

Werbung 

AG 3

Mentoring

Information

Umsetzung

Aktualisierung

Werbung

Netzwerken

AG 4

Strategie

Analysen gem. mit ZQ:

Arbeitsplätze

Zukunft der administrativ    

Beschäftigten

Chancenwahrnehmung


