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Unterstlitzung bei der Vorbereitung
einer groBen Veranstaltung

Professional School of Education Stuttgart-Ludwigsburg

Studentische Hilfskraft (w/m/d) fiir Veranstaltungsorganisation und
Teilnehmendenmanagement

Die Professional School of Education Stuttgart-Ludwigsburg (PSE) richtet im November eine groBe
Veranstaltung aus — mit vielen Gasten aus Hochschule, Schule und Bildungsverwaltung. Fur die heiBe Phase
der Vorbereitung suchen wir von Mitte Oktober bis Mitte November eine studentische Hilfskraft, die uns
organisatorisch zur Seite steht: beim Teilnehmendenmanagement, in der Kommunikation mit Gasten und
Dienstleistern und bei allem, was rund um so eine Veranstaltung zusammenlaufen muss.

Du bekommst dabei einen sehr direkten Einblick, wie eine Veranstaltung dieser GroBe entsteht — von der
Anmeldeliste bis zum Ablaufplan — und arbeitest in einem kleinen Team mit kurzen Wegen.

Deine Aufgaben

B Teilnehmendenmanagement: Anmeldungen erfassen und pflegen, Teilnahmelisten fiihren, Riickfragen
beantworten

Korrespondenz mit Gasten, Referentinnen und Referenten sowie Dienstleistern
Vorbereitung von Veranstaltungsunterlagen: Namensschilder, Programme, Beschilderung, Mappen
Unterstlitzung bei der Ablauf- und Raumplanung sowie beim Catering

Pflege von Kontaktdaten, Zu- und Absagen in unseren Listen und Tabellen

Organisatorische Unterstitzung am Veranstaltungstag selbst, z. B. am Empfang

Das bringst Du mit

Immatrikulation an einer Hochschule

Sorgfaltige, strukturierte Arbeitsweise — gerade bei Listen, Daten und Fristen
Sicherer Umgang mit Excel bzw. Tabellenkalkulation und Word

Freundliches, verbindliches Auftreten in der Kommunikation mit Gasten
Zuverlassigkeit und die Bereitschaft, in der Endphase auch mal flexibel einzuspringen

Erste Erfahrung in der Veranstaltungsorganisation ist willkommen, aber keine Voraussetzung

Zeit am 12.11., um vor Ort bei der Veranstaltung zu unterstitzen
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Rahmenbedingungen

Beginn Mitte Oktober 2026

Laufzeit Mitte Oktober bis Mitte November 2026

Umfang 20-40 Stunden pro Monat

Arbeitsort Padagogische Hochschule Ludwigsburg

Verglitung nach den landeseinheitlichen Stundensatzen fir studentische Hilfskrafte
Bewerbung

Wir freuen uns Uber eine kurze, formlose Bewerbung. Es gibt keine Bewerbungsfrist — schick Deine
Nachricht einfach an philipp.lin@pse-stuttgart-ludwigsburg.de.

Ansprechperson ist Philipp Lin, ebenfalls unter philipp.lin@pse-stuttgart-ludwigsburg.de.

Uber uns

Die Professional School of Education Stuttgart-Ludwigsburg (PSE) ist die zentrale Anlaufstelle fir
Lehrkraftebildung in Stuttgart und Ludwigsburg und eine gemeinsame wissenschaftliche Einrichtung von
funf Hochschulen: Universitat Stuttgart, Padagogische Hochschule Ludwigsburg, Universitat Hohenheim,
Staatliche Akademie der Bildenden Kiinste Stuttgart und Staatliche Hochschule fiir Musik und Darstellende
Kunst Stuttgart.

Unter dem Dach der PSE verzahnen die fiinf Hochschulen ihre Kompetenzen in den Fachwissenschaften,
Fachdidaktiken und Bildungswissenschaften und entwickeln die Lehrkraftebildung fiir die Sekundarstufe |
und das Gymnasium professionsorientiert weiter. Lehramtsstudierende kénnen hochschuliibergreifend
studieren und profitieren so von einem breiten, zukunftsorientierten Studienangebot.
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