Arshjul ved Institutt for foretaksekonomi
Oppdatert 10.03.2021

TA-stab Instituttledelse/Ledergruppe Instituttstyre
Januar - Mottak nyansatte Natalia - Styringsdokumenter - Undervisningsplan (forelopig)
- Meteplan for varens ledergruppe- og instituttstyremeoter Kristin - Prosedyredokumenter
- Oversikt over nar ansatte i bistilling og gjester er pa instituttet om varen Natalia - Arshjul
- Semesterdpningsarrangement ved instituttet Torill - Faglig administrasjon (verv)
- Pensum- og kompendieprod. i Leganto varens kurs (des./jan.) Natalia - Oversikt personal/arsverk/rekruttering
- Tertialrapportering fordringer pluss-/minustid Kristin - Plan over instituttstyremater i kommende semester
- Tertialrapportering avvik drift og lenn Kristin
- Tertialrapportering indirekte kostnader pa eksterne prosjekter Charlotte - Program Geiloseminar
- Arsverksoversikt lonnsbudsjett for vitenskapelig ansatte Kristin
- Regnskapsrapportering forskningsprosjekter (NRF, EU mm) Charlotte - Dialogmate FFF
- Budsjettinnlegging i Agresso Kristin
- Ompostering over-/underforbruk fra fjoraret (annuum mm) Kristin/Charlotte
- Status annuum Charlotte
- HMS-rapport foregdende &r /-plan for innevaerende ar Kristin
- Liste over jubilanter/markeringer Torill
- Info e-post med frist for fondsseknad Charlotte
- Oppdatering arshjul og faglig administrasjon Kristin
Februar - Fond: sgknadsfrist til NHH: 1. feb. Charlotte - Info e-post formidling - Rekrutteringsplan
- Info e-post med frist for sméforsksgknader Charlotte - Info e-post HMS-plan (februar eller mars) - Innstilling stipendiatstillinger
- Folge opp ved stipendiatsgknader og intervju Natalia
- Instituttets bemanningsregnskap (feb./mars) Stein - Undervisningsplan (endelig)
- Forskningsregistrering (hele aret, topp i feb./mars) Stein
- Instituttets arsmelding (februar/mars) Stein
- Kursbeskrivelser i EPN m ev. innmeld av spesielle timeplanbehov Stein/undervisn.ansv.
- Innkalle til medarbeidersamtale vitenskapelig ansatte Torill/inst.leder
- Geiloseminar Torill
- Bestille julebord Torill
- Aktivitetsrapport bistillinger (feb./mars) Stein
Mars - Driftsbudsjett for instituttstyret Kristin - Fordele veiledning masterutredninger
- Info e-post om eksamensavvikling for viren Natalia - Info e-post HMS-plan (februar eller mars)
- Fordele studentveiledning/masterutredning Stein
- Sméforsksgknader: frist 14. mars Charlotte
- Forskningsterminsgknader: frist 15. mars Natalia
- Utlysning kursassistenter for hgsten (mars/april) Bachelorass./Kristin
- Melde inn bestétte paper defences etter Geiloseminaret til FFF Natalia
- Tentativ kakespising med blomsterutdeling Torill
- Forberede pizzamete for masterstudenter for PhD-rekrut. Natalia
- Gjennomfering av vernerunde og rapport til HR (mars) Kristin/verneombud
April - Eksamensavvikling (april/mai/juni) Natalia - Info e-post publikasjoner/bonus - Forskningstermin
- Tertialrapportering avvik drift og lenn Kristin - Info e-post instituttets &rsmelding - Forlengelse engasjement bistillinger
- Tertialrapportering fordringer pluss-/minustid Kristin - Ekstraord. utlysn. PhD (tekst/komite)
- Visumsgknader etc. for nye stipendiater Natalia - Oppnevne vurderingskomite PhD
- Utlysning bachelorassistent (annet hvert ar) Kristin - Driftsbudsjett
- Vurdere ekstraordinar utlysning PhD til hgsten Kristin - Arsmelding
- Pizzasamling for masterstudenter for PhD-rekruttering Natalia
- Beregning av publikasjonsbonus Stein
- Ompostering publikasjonsbonus til annuum Kristin/Charlotte
- Info e-post med frist for fondsseknad Charlotte
- Gjennomfering av vernerunde og rapport til HR (mars/april) Kristin/verneombud
Mai - Eksamensavvikling (april/mai/juni) Natalia
- Eksterne sensorer for masterutredninger Natalia/Stein
- PhD-dialogmate Kristin/Natalia




- BEEER-konferansen (annet hvert ar - oddetallsar) Natalia
- Karl Borch Lecture (tidspunkt kan variere) Torill
- Valg av representant for midlertidig ansatte til instituttstyret Kristin
- Ferielister fagstab Torill
- Tertialrapportering indirekte kostnader pa eksterne prosjekter Charlotte
Juni - Eksamensavvikling (april/mai/juni - i stor grad hele &r) Natalia - Info e-post oversikt PhD-studenter
- Pensum- og kompendieprod. i Leganto virens kurs (des./jan.) Natalia
- Ansettelse bachelorassistent (annet hvert ar) Kristin
- Ansettelse kursassistenter Bachelorass./Kristin
- Ev. ekstraordiner utlysning PhD Natalia
- Informasjonsskriv for nyansatte Natalia
- Informasjonsskriv for bistillinger Natalia
- Informasjonsskriv x 2 for stipendiater Natalia
- Instituttets beredskapsplan Kristin
- Planlegge 3 x Job market PhD seminarer for august Torill
- Tentativ kakespising med blomsterutdeling Torill
- Mgteplan for hostens ledergruppe- og instituttstyremeoter Kristin
- Fordele pliktarbeid stipendiatene Stein
Juli - Forberede mottak nyansatte Natalia
August - Mottak nyansatte Natalia - Styringsdokumenter - Undervisningsplan (forelgpig)
- Fellesmottak (FAA) for nye PhD-stipendiater Natalia - Prosedyredokumenter
- Informasjonsmete pa inst. for nye PhD-stipendiater og veiledere Natalia/Kristin/Phd-ko. - Arshjul
- 3 x Job Marked PhD seminarer Torill - Faglig administrasjon (verv)
- Oversikt over nar ansatte i bistilling og gjester er pa instituttet om hosten Natalia
- Pensum- og kompendieprod. i Leganto varens kurs (des./jan.) Natalia - Oversikt personal/arsverk/rekruttering
- Semesterdpningsarrangement ved instituttet Torill - Plan over instituttstyremoter i kommende semester
- Karl Borch Lecture (tidspunkt kan variere) Torill - Prosesstart evaluering av Ass. Prof.
- Arsverksoversikt faglige lennsbudsjett Kristin
- Status annuum Charlotte
- Oppdatere rshjul og faglig administrasjon Kristin
September (- Nyansatte: info med bilder (august/september) Torill - Forlengelse engasjement bistillinger
- Tertialrapportering fordringer pluss-/minustid Kristin - Undervisningsplan (endelig)
- Tertialrapportering avvik drift og lenn Kristin
- Tertialrapportering indirekte kostnader pé eksterne prosjekter Charlotte
- Innkalle til medarbeidersamtale vitenskapelig ansatte Torill/inst.leder
- Info e-post med frist for fondsseknad Charlotte
- Oppdatere instituttets internettside (hjemmeside nyansatte) Stein
- Kursbeskrivelser i EPN m ev. innmeld av spesielle timeplanbehov Stein/undervisn.ansv.
- Aktivitetsrapport bistillinger Stein
Oktober - Fond: sgknadsfrist til NHH: 1. okt. Charlotte - Fordele veiledning masterutredninger - Ev. innstille stipendiatstillinger
- Forskningsterminsgknader: frist 15. okt. Natalia - Eventuelle lokale lennsforhandlinger
- Budsjettinnspill pafelgende ar Kristin
- Budsjettering/avslutning eksterne prosjekter Charlotte
- Info e-post til veiledere og PhD-studenter om fremdriftsrapp. Natalia
- PhD-studenter medarbeidersamtale Natalia/PhD-koordin.
- TA-medarbeidersamtale Kristin
- Fordele studentveiledning/ekstern sensor masterutredning Stein
- Utlysning kursassistenter for varen Bachelorass./Kristin
- Tentativ kakespising med blomsterutdeling Torill
November (- Eksamensavvikling (oktober/november/desember) Natalia - Fremdriftsrapportering PhD-studenter - Forskningstermin

- PhD-fremdriftsrapportering til FFF

- PhD-veiledningskomiteer til FFF

- PhD-kontrakter for signering til FFF

- Utlysningstekst stipendiatstillinger til FFF/TU
- Utlysning kursassistenter

Kristin/PhD-koordin.
Natalia/PhD-koordin.
Natalia/PhD-koordin.
Kristin
Bachelorass./Kristin

- Gjennomgang av handlingsplaner




- Julebord Torill/Charlotte
Desember |- Eksamensavvikling (oktober/november/desember) Natalia - Info e-post oversikt PhD-studenter - Ev. utlysning ifm evaluering Ass. Prof.
- Pensum- og kompendieprod. i Leganto varens kurs (des./jan.) Natalia
- Fordele pliktarbeid stipendiatene Stein
- Eksterne sensorer for masterutredninger Kristin
- Instituttets beredskapsplan Kristin
- Ansettelse kursassistenter Bachelorass./Kristin
- Endringsrapportering forskningsprosjekter (NFR) Charlotte
Manedlig - Info e-post publikasjoner siste méned (ikke utsendt juli/aug) Stein
- A-melding til seksjon for gkonomi Natalia
Ukentlig - Info e-post gjester og seminarholdere kommende uke Natalia
- Nyhetssaker til instituttets internettside Stein/Kristin
Daglig - Levere/hente post/aviser Torill
- Trivselsansvarlig Torill/Charlotte/Natalia Roterer per maned - Torill administrerer
Diverse - Disputaser Torill
- Markeringer/gaver Torill
- Oversikt over II'ere og ansatte i permisjon mm Charlotte
- IT-bestillinger (jevnt og trutt og nyansatte) Charlotte
- Kontoplan Charlotte




