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Freie Universitat - - Berlin




Herzlich Willkommen an der Freien Universitiit Berlin!

Als Welcome Service méchten wir Sie beim Ankommen an der Freien Universitit Berlin
unterstiitzen. Es ist uns ein wichtiges Anliegen, dass Sie sich in lhrem neuen
Arbeitsumfeld schnell zurechtzufinden und wobhlfiihlen.

Gern helfen wir bei individuellen Nachfragen rund Ihren Arbeitseinstieg. Wir beraten Sie
bei Fragen zur Wohnungssuche, zum Aufenthaltstitel oder zur Rentenversicherung und
vieles mehr. Zudem unterstiitzen wir Sie auch gerne auf Englisch beim Ausfiillen der
Einstellungsunterlagen und begleiten Sie auf Wunsch auch zu Ihrer Vertragsunterschrift.

Diese Willkommensbroschiire soll Ihnen eine Ubersicht bieten zu Serviceeinrichtungen
und Ansprechpersonen, die lhnen als Mitglied der Freien Universitit zur Verfiigung
stehen sowie zu den Strukturen und den wichtigsten Regelungen an der FU.

Fiir weitere Beratungen und Fragen stehen wir lhnen gern zur Verfiigung. Kontaktieren
Sie uns: (030) 838 55443 oder start@personal.fu-berlin.de

Onboarding Plattform

Alle Beschiftigte der Freien Universitit kénnen mit ihrem ZEDAT-Account auf unsere
Onboarding Plattform zugreifen. Neben einer digitalen Campustour finden sich hier
auch Videos, welche die Struktur der Universitit erldutern und verschiedene
Ansprechpersonen vorstellen.

Uber die Onboarding-Plattform kénnen Sie sich auch fiir unsere Veranstaltungen
anmelden, die zu spezifischen Themen rund um den Arbeitsalltag an der Freien
Universitit informieren. Neben dem fachlichen Austausch haben Sie so auch die
Méglichkeit, sich tiber den eigenen Arbeitsbereich hinaus zu vernetzen.

Welcome Service Onboarding Plattform Kontakt
wnefu-berlin.defwelcomeservice wwwikis.fu-berlin.defifjsooR

% (030) 838 55443
B start@personal.fu-berlin.de



https://www.fu-berlin.de/welcomeservice
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Ihr Termin beim Biirgeramt (Anmeldung, Steuer-ID, Fiihrungszeugnis)

Anmeldung

Innerhalb von zwei Wochen nach Einzug in eine Wohnung miissen Sie sich bei einem
der 40 Berliner Biirgeraimter anmelden. Hierfiir vereinbaren Sie online oder telefonisch
(115 Biirgertelefon) einen Termin. Planen Sie ein, dass die Termine oft bereits fiir einen

Monat im Voraus vergeben sind.

©r Nutzen Sie die Funktion ,Alle Standorte auswihlen®, um gegebenenfalls
einen friiheren Termin zu erhalten.

@J Folgende Unterlagen sollten Sie fiir lhre Anmeldung beim Biirgeramt
mitbringen:

. Personalausweis oder Reisepass bzw. Nationalpass oder
Passersatzpapiere flir auslindische Staatsangehérige

. ausgefiilltes Anmeldeformular

. Einzugsbestitigung des Wohnungsgebers

. Ggf. Kinderausweise und Geburtsurkunden von mit einziehenden
Kindern

. Ggf. Heiratsurkunden

Die Anmeldung ist kostenlos.

= Sie erhalten eine Anmeldebestitigung. Bewahren Sie diese gut auf, denn

Sie werden Sie unter

anderem fiir die Beantragung lhrer

Aufenthaltserlaubnis oder Bankkontoerdffnung benétigen.

Hinweise zur Anmeldung einer Wohnung,
Anmeldeformular, Terminbuchung

www.fu-berlin.de/welcomeservice/neu-in-deutschland/erste-schritte
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http://www.fu-berlin.de/welcomeservice/neu-in-deutschland/erste-schritte

' Neu in Deutschland — Biirgeramt

Wenn Sie sich das erste Mal in Deutschland anmelden, wird das Bundeszentralamt fiir
Steuern lhre Steueridentifikationsnummer erfassen und diese innerhalb von ca. zwei
Wochen per Post an Sie verschicken. Die Steuer-ID wird unter anderem von lhrer
Arbeitgeberin bzw. lhrem Arbeitgeber benétigt, um den Finanzbehérden steuerlich
wichtige Daten zu tibermitteln.

@ Denken Sie daran lhren Namen am Briefkasten entsprechend zu vermerken,
damit lhnen das Schreiben auch zugestellt werden kann.

A Bis Ihrer Personalsachbearbeiterin bzw. lhrem Personalsachbearbeiter eine
Steuer-1D vorliegt, werden Sie zunichst der Steuerklasse 6 zugeordnet. Dies
entspricht der Steuerklasse mit den héchsten Abziigen. Es ist aber méglich,
gegebenenfalls zu viel abgefiihrte Steuern zuriick erstattet zu bekommen.

Fiihrungszeugnis zur Vorlage bei einer Behérde

Sofern die Personalstelle ein Fiihrungszeugnis zur Vorlage bei einer Behérde von lhnen
benétigt, kénnen Sie dies ebenfalls im Biirgeramt beantragen.

@ Notieren Sie sich die Adresse und das Stellenzeichen Ihrer
Personalsachbearbeiterin bzw. lhres Personalsachbearbeiters, da das
behérdliche Fithrungszeugnis nicht an lhre Privatadresse verschickt wird.

Das Fithrungszeugnis kostet 13 Euro (Stand Juli 2023).

A In vielen Biirgerdmtern ist die Bezahlung ausschlieflich mit EC Karte
mdéglich. Bitte beachten Sie die Hinweise des entsprechenden Biirgeramtes.
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Landesamt fiir Einwanderung

Wenn Sie keinen EU-Pass besitzen, miissen Sie bei Aufenthalten in Deutschland von
mehr als drei Monaten in der Regel einen Aufenthaltstitel bei der Auslinderbehérde Ihres
Wohnsitzes beantragen. Sie kénnen dafiir selbst einen Termin vereinbaren.
Weiterfiihrende Informationen dazu finden Sie auf den Seiten des Landesamts fiir
Einwanderung, oder Sie wenden sich bei Fragen direkt an pass-service@fu-berlin.de
bzw. academic-relations@international.fu-berlin.de in der Abteilung Internationales. Die
Beantragung kann friihestens acht Wochen vor Ablauf des aktuellen Titels erfolgen.

A Die Online-Termine sind meist Monate im Voraus ausgebucht. Bitte
buchen Sie méglichst friihzeitig einen Termin. Informationen zur aktuellen
Terminsituation finden Sie auf den Seiten des Landesamt fiir
Einwanderung.

@J Fiir den Antrag benétigen Sie folgende Unterlagen:

o Ausgefiilltes Formular (Antrag auf einen befristeten Aufenthaltstitel/ Erteilung eines
Aufenthaltstitels)

e Giiltiger Pass

e Arbeitsvertrag/Absichtserklirung

e Ein biometrisches Passfoto

e  Krankenversicherungsnachweis

e  Finanzieller Nachweis (z.B. in Form lhres Arbeitsvertrages)

e Mietvertrag und Nachweis tiber die monatlichen Mietkosten

e Nachweis iiber den Hauptwohnsitz in Berlin

Pass Service FU Berlin Kontakt Adresse
wwvefu-berlindefinternational contact,
contact-mobility-researchers.htm
Zoltan Juhasz IItisstr. 4, 14195 Berlin
pass-service@fu-berlin.de  (U-Bhf Dahlem-Dorf)
+49 (0) 30 838 57304 Sprechstunden:

Do 14:00 - 17:00

%



https://www.berlin.de/einwanderung/aufenthalt/befristet/
https://www.berlin.de/einwanderung/aufenthalt/befristet/
mailto:pass-service@fu-berlin.de
mailto:academic-relations@international.fu-berlin.de
https://www.fu-berlin.de/studium/international/studium_fu/einreise_aufenthalt/aufenthaltserlaubnis/index.html
https://www.fu-berlin.de/studium/international/studium_fu/einreise_aufenthalt/aufenthaltserlaubnis/index.html
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e  Wie lautet meine Steueridentifikationsnummer?

Aufgrund lhrer Anmeldung im Biirgeramt wird fiir Sie automatisch eine Steuer-1D
beantragt. Innerhalb von 2 Wochen wird Ihnen per Post das Schreiben mit lhrer
persénlichen Steueridentifikationsnummer zugesellt. Diese bleibt dauerhaft giiltig und
andert sich auch nicht z.B. nach einem Umzug, nach einer Namensinderung durch eine
Heirat oder nach der Anderung des Personenstandes.

e  Muss ich Steuern zahlen?

Wenn Sie einen Arbeitsvertrag erhalten, miissen Sie generell Steuern bezahlen. Ihr
Arbeitgeber wird die Steuern direkt von lhrem monatlichen Bruttogehalt ans Finanzamt
abfiihren. Die Héhe der Lohnsteuer richtet sich nach der Hohe Ihres Einkommens, lhres
Familienstands und lhrer Steuerklasse.

Um zu verhindern, dass Sie gleichzeitig in Deutschland und in Ihrem Heimatland
besteuert ~ werden, gibt es mit  vielen  Lindern so  genannte
Doppelbesteuerungsabkommen. Darin wird genau geregelt, in welchem Land Sie
Steuern zahlen miissen.

e Kann ich meine gezahlten Steuern zuriickbekommen, wenn ich
Deutschland verlasse?

Am Ende eines Kalenderjahres kénnen Sie bei dem fiir Sie zustindigen Finanzamt eine
Steuererkldrung einreichen. Unter Umstdnden erhalten Sie dann einen Teil der von lhnen
gezahlten Steuern zuriickerstattet. Zu diesem Zweck kann es hilfreich sein eine
Steuerberaterin oder einen Steuerberater zu kontaktieren, der Sie bei der Erstellung der
Einkommensteuererklirung unterstiitzt.

Weiterfiihrende Links und Informationen finden Sie auf unserer Homepage.

Doppelbesteuerungsabkommen,
Finanzimter Steuerberater/innen

www.fu-berlin.de/welcomeservice/neu-in-

deutschland/versicherungen-informationen



https://www.bundesfinanzministerium.de/Web/DE/Themen/Steuern/Internationales_Steuerrecht/Staatenbezogene_Informationen/staatenbezogene_info.html
http://www.fu-berlin.de/welcomeservice/neu-in-deutschland/versicherungen-informationen
http://www.fu-berlin.de/welcomeservice/neu-in-deutschland/versicherungen-informationen
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Sozialversicherung [ Sozialversicherungsnummer

Deutschland hat ein gut ausgebautes System der sozialen Sicherung.
Wenn lhr Einkommen aus unselbstindiger Arbeit den Betrag von 538 Euro (Stand Januar
2024) monatlich tibersteigt beginnt die Sozialversicherungspflicht des Einkommens.

Wenn Sie in Deutschland sozialversicherungspflichtig arbeiten, sind Sie in der Regel
Mitglied in diesen gesetzlichen Versicherungen:

biing gesetzliche Krankenversicherung, Pflegeversicherung, Rentenversicherung,
und Arbeitslosenversicherung. Es werden automatisch gesetzlich festgelegte
Beitrige (ca. 20%) von lhrem Bruttogehalt abgezogen.

Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer mit einem Arbeitsvertrag werden von der Freien
Universitit Berlin als Arbeitgeberin pflichtversichert. Dies bedeutet, dass automatisch
gesetzlich  festgelegte  Beitrige  zur  Kranken-,  Pflege-, Renten- und
Arbeitslosenversicherung vom Bruttogehalt abgezogen werden. Fiir die Arbeitnehmerin
und den Arbeitnehmer bedeutet das ca. 20% des Bruttogehaltes. Fiir Studierende und
Praktikant*innen gelten besondere Regelungen.

Von der Deutschen Rentenversicherung wird Ihnen automatisch Ihr
Sozialversicherungsausweis per Post zugesandt. Erfahrungsgemif geschieht
dies wiahrend der ersten Beschiftigungsmonate, sobald lhre erste
Gehaltszahlung berechnet wurde und die Freie Universitit Berlin Sie bei den
Sozialversicherungstrigern angemeldet hat.

[l]J Bewahren Sie den Sozialversicherungsausweis gut auf, denn Sie werden im
Laufe lhres Berufslebens (iiblicherweise bei Arbeitgeberwechsel) immer wieder
danach gefragt werden.

Weitere Informationen

www.fu-berlin.de/welcomeservice/neu-in-

deutschland/versicherungen-informationen
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i Die Krankenversicherung

In Deutschland besteht eine Krankenversicherungspflicht fiir alle Biirgerinnen und
Biirger. Abgedeckt sein muss die medizinische Behandlung bei akuter Krankheit und bei
Unfillen in Deutschland.

Gesetzliche Krankenversicherung (GKV)

Wihrend Sie in der Renten-, Pflege-, Unfall- und Arbeitslosenversicherung als
Arbeitnehmerin und Arbeitnehmer automatisch Mitglied sind und nicht zwischen
verschiedenen Anbieterinnen und Anbietern wihlen kénnen, ist die gesetzliche
Krankenversicherung ein Sonderfall. Als gesetzlich versicherte Person kénnen Sie eine
Krankenkasse aussuchen. Die Leistungen der gesetzlichen Krankenversicherung sind
weitgehend festgelegt. Geringfligige Unterschiede gibt es beim Kundenservice,
Zusatzleistungen und Wahltarifen. Es gelten bundesweit einheitliche Beitragssitze, die
sich nach lhrem Einkommen richten. Der allgemeine Beitragssatz fiir die gesetzliche
Krankenversicherung liegt aktuell bei 14,6% (Stand Januar 2024). Dariiber hinaus erheben
die Kassen seit 2015 zusitzlich individuelle Beitragssitze.

Mitreisende Familienangehdrige kénnen ohne weitere Kosten mit lhnen zusammen
versichert werden (Familienversicherung). Voraussetzung hierfiir ist, dass Sie verheiratet
oder als Lebenspartner*innen nach dem Lebenspartnerschaftsgesetz eingetragen sind,
lhre Familienangehérigen ebenfalls in Deutschland leben und iiber kein eigenes
Einkommen (bzw. max. 538 €/ Monat) verfiigen. Gesetzliche Krankenversicherungen
miissen ihre Versicherten mit allen Vorerkrankungen iibernehmen und auch fiir
Vorerkrankungen ab dem ersten Tag die Kosten voll tragen. Jede und jeder gesetzlich
Versicherte erhilt eine Chipkarte, die bei jedem ersten Arztbesuch pro Quartal in der
Praxis vorgelegt werden muss.

Private Krankenversicherung (PKV)

Sobald Ihr Jahresarbeitsentgelt die Versicherungspflichtgrenze tiberschritten hat, haben
Sie die Wahl, entweder als freiwilliges Mitglied in Ihrer bisherigen GKV versichert zu
bleiben oder eine Private Krankenversicherung (PKV) zu wihlen. Falls Sie sich fiir eine
private  Krankenversicherung entscheiden bzw. freiwillig in der gesetzlichen
Krankenversicherung verbleiben, erhalten Sie einen Zuschuss lhres Arbeitgebers bzw.
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Ihrer Arbeitgeberin. Bei einer privaten Krankenversicherung ist es erforderlich, jihrlich
einen Nachweis liber die gezahlten Beitrige dem Personalservice zukommen zu lassen.

i Pflegeversicherung

Die Pflegeversicherung, die unmittelbar an die Krankenversicherung gekoppelt und
automatisch mit dieser abgeschlossen wird, ist Teil der gesetzlich vorgeschriebenen
Sozialversicherungen. Derzeit liegt der Pflegeversicherungsbeitrag bei Personen mit
einem Kind bei 3,4% des Bruttoeinkommens, bei Kinderlosen bei 4% (Beitragssatz plus
Beitragszuschlag fiir Kinderlose). Bei mehr als einem Kind sinkt der Beitragssatz weiter.
Bei Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmern zahlt die Hilfte des Beitrags die
Arbeitsgeberin bzw. der Arbeitgeber, aber ohne den Kinderlosenzuschlag.

m Rentenversicherung

Die Rentenversicherung ist Teil der gesetzlich vorgeschriebenen Sozialversicherung. Sie
schiitzt Versicherte und die Familie, wenn die Erwerbsfihigkeit gefihrdet oder gemindert
ist und wenn sie durch Alter oder Tod endet. Sie bietet medizinische
Rehabilitationsmafnahmen,  berufliche  Rehabilitation, Renten wegen voller
Erwerbsminderung, Altersrenten und Hinterbliebenenrenten. Die gesetzliche
Rentenversicherung wird direkt vom Bruttogehalt abgefiihrt. Der Beitragssatz zur
Gesetzlichen Rentenversicherung betrigt aktuell 18,6 Prozent (Stand Januar 2024).

Dabei iibernimmt in der Regel die Arbeitgeberin bzw. der Arbeitgeber die Hilfte der
Beitrige flir die Rentenversicherung, die Arbeitnehmerin bzw. der Arbeitnehmer die
andere Hilfte. Die Arbeitgeberin bzw. der Arbeitgeber meldet die Arbeitnehmerin bzw.
den Arbeitnehmer bei der jeweiligen Krankenkasse an, die dann automatisch die
Meldung bei allen anderen Trigerinnen und Trigern der Sozialversicherung vornimmt.

Falls Sie Deutschland nach dem Ende lhrer Beschiftigung an der Freien Universitit
Berlin verlassen werden, ist es unter gewissen Voraussetzungen méglich, Anspriiche aus
der Deutschen Rentenkasse geltend zu machen. Ob Sie einen Anspruch auf
Riickerstattung von Rentenversicherungsbeitrigen haben und wenn ja, wie hoch thre
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Anspriiche hieraus sind, kann lhnen nur die Deutsche Rentenversicherung verbindlich
mitteilen.

Angehdrige freier kammerfihiger Berufsgruppen wie Tierdrzte und Architekten
kénnen sich aufgrund einer Mitgliedschaft bei einem berufsstindigen
Versorgungswerk von der Rentenversicherung befreien lassen. Es erfolgt dann ein
Zuschuss durch die Arbeitgeberin bzw. den Arbeitgeber. Es wird ein
Befreiungsbescheid der DRV bendétigt, der fiir jede Arbeitgeberin und jeden
Arbeitgeber neu ausgestellt werden muss. Zudem wird eine Mitgliedsbescheinigung
des Versorgungswerks bendétigt.

iig Arbeitslosenversicherung

Die Arbeitslosenversicherung wird direkt von lhrem Bruttogehalt abgefiihrt, der
Beitragssatz liegt bei derzeit 2,6% (Stand Januar 2024). In der Regel libernimmt die
Arbeitgeberin bzw. der Arbeitgeber die Halfte der Beitrage, die Arbeitnehmerin bzw. der
Arbeitnehmer die andere Hilfte.

Wenn Sie vor der Arbeitslosigkeit in Deutschland gearbeitet haben, in den letzten drei
Jahren 360 Kalendertage versicherungspflichtig beschiftigt waren und der
Arbeitsvermittlung zur Verfiigung stehen, haben Sie in der Regel einen Anspruch auf
deutsches Arbeitslosengeld. Beschiftigungszeiten aus den EU-Mitgliedstaaten/EWR-
Staaten sowie der Schweiz kénnen dabei auch berlicksichtigt werden.

M Berufsu nfallversicherung

Die Berufsunfallversicherung stellt eine weitere Siule der gesetzlichen
Sozialversicherung dar. Jede Arbeitnehmerin und jeder Arbeitnehmer ist durch die
gesetzliche Unfallversicherung abgesichert. Das bedeutet, dass Sie bei der Ausiibung
Ihres Dienstes oder beispielsweise auf dem Anfahrtsweg zu Ihrem Dienstort gesetzlich
unfallversichert sind. Beachten Sie bitte, dass die gesetzliche Unfallversicherung nur im
Rahmen dienstlicher Angelegenheiten und nicht im privaten Bereich giiltig ist. Es kénnte
deshalb sinnvoll sein, dass Sie eine private Unfallversicherung abschliefen.
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- Kindergeld

Fir die Festsetzung und Auszahlung des Kindergeldes ist die Familienkasse der
Bundesagentur fiir Arbeit zustindig. Weitere Informationen (Anspruch, Héhe, Dauer von
Kindergeldleistungen) finden Sie auf der Homepage der Bundesagentur fiir Arbeit.

- Beihilfe

Die Freie Universitit Berlin gewdhrt bei Vorliegen bestimmter Voraussetzungen ihren
Beamtinnen und Beamten, im Einzelfall ihren Beschiftigten, im Krankheitsfall auf Antrag
Beihilfe. Zu lhrer Einstellung/Ernennung sollten Sie ein Merkblatt erhalten haben, das
unter anderem iiber die Voraussetzungen fiir die Gewahrung von Beihilfe informiert.
Falls nicht oder falls Sie weitere Informationen benétigen, finden Sie diese unter:
www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/personal/beihilfe

Fiir die Bearbeitung lhrer Antrige auf Gewshrung von Beihilfen sowie auf Gewshrung
von Aufwendungen fiir Rehabilitationsmaflnahmen ist das Landesverwaltungsamt Berlin
zustindig. Nutzen Sie bitte fiir lhren Antrag die entsprechenden Vordrucke: Diese
erhalten  Sie in  lhrer  Personalstelle  oder als  Download  unter
www.berlin.de/landesverwaltungsamt/beihilfe/formulare-merkblaetter. lhren Antrag mit
den benstigten Anlagen senden Sie bitte per Fachpost an das

Landesverwaltungsamt Berlin
Zentrale Beihilfestelle - VB B -
10702 Berlin

Tel.: (030) 90139-6060

Informationen zur Beihilfe Kontakt | A 3 - Dienstreisen,
Umzugskosten, Trennungsgeld

www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/personal/beihilfe www.fu-berlin.de/sites/abt-1/referate/1a/dienstreisen



http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/personal/beihilfe
https://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/referate/1a/dienstreisen
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Beihilfeberechtigte, die in ihrer Dienststelle nicht erreichbar sind (z. B. auf Grund einer
langeren Beurlaubung bzw. nach Beendigung des Beschiftigungsverhiltnisses) sowie
emeritierte Professorinnen und Professoren werden die Bescheide an die Privatanschrift
tibersandt. Bitte weisen Sie in diesem Fall bereits bei der Antragstellung auf die
Zustellung an die Privatanschrift hin.

- Umzugskostenvergiitung  (fir neuberufene  Professorinnen  und
Professoren)

Neuberufene Universititsprofessorinnen und Universititsprofessoren, die ihren
Wohnsitz nicht in Berlin oder im Umland haben, erhalten mit ihrer Ernennung eine
befristete Zusage tUber die Gewidhrung von Umzugskostenvergiitung und
Trennungsgeld. Lassen Sie sich hierzu gerne von der Reisekostenstelle im Referat | A der
Abteilung Personal beraten, wo auch die Abrechnung der Umzugskosten sowie die
Zahlung von Trennungsgeld erfolgt.
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Wohnungssuche
Der Wohnungsmarkt in Berlin ist umkdmpft. Der Welcome Service berit Sie gern zu
Suchmédglichkeiten.

Unterbringungsservice

Im Auftrag der Freien Universitit Berlin bietet der Unterbringungsservice (je nach
Verfligbarkeit) internationalen Gastwissenschaftler*innen (mit Promotion) wahrend ihres
Forschungsaufenthalts in Berlin mébliertes Wohnen an. Bei Interesse kénnen Sie einfach
den Mieterfragebogen, den Sie auf deren Webseite finden kdnnen, ausfiillen.

Familie und Beruf

Die Freie Universitit Berlin begriifit Forschende gerne auch in Begleitung Ihrer Familien.
Fiir alle Fragen zu Kita, Schule und anderen wichtigen Themen aus dem familidren
Bereich steht lhnen der Dual Career & Family Service gerne zur Verfiigung.

Deutsch lernen

Fiir Doktorand*innen und Gastwissenschaftler*innen gibt es die Méglichkeit an einem
(Intensiv-) Sprachkurs teilzunehmen. Die Voraussetzungen dafiir und weitere
Informationen kénnen Sie dem Link entnehmen. Der Welcome Service kann lhnen
dariiber hinaus eine Liste zu Angeboten auf8erhalb der FU und Sprachschulen in Berlin
zur Verfligung stellen.

Bankkonto eréffnen

Um lhr Gehalt zu empfangen, Rechnungen zu begleichen und lhre Mietzahlungen zu
tiberweisen bendtigen Sie ein Girokonto bei einem deutschen Geldinstitut. Folgende
Unterlagen sind meist erforderlich: Reisepass, Meldebescheinigung des Biirgerservice
bzw. Biirgeramtes, ggf. Arbeitsvertrag, Stipendien- oder sonstiger
Finanzierungsnachweis. Bei den meisten Banken miussen Sie einen persénlichen
Termin vereinbaren, bei manchen Direktbanken ist auch eine Online-Beantragung
moglich.

Unterbringungsservice Kontakt DCFAM Kontakt Sprachenzentrum
www.fu-berlin.de/sites/unterbringung/ wwvefu-berlinde/familie wwwsprachenzentrum.fu-berlin.de
gastwissenschaftler

Rudeloffweg 25/27 g sprachkurse-daf@

14195 Berlin sprachenzentrum.fu-

R, 030 838 - 51137 berlin.de

=1 family@fu-berlin.de



https://cms.fu-berlin.de/dcfam-service/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/unterbringung/gastwissenschaftler
https://www.fu-berlin.de/sites/unterbringung/gastwissenschaftler
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Abmeldung aus Deutschland

Bevor Sie Deutschland verlassen, sollten eine Abmeldung im Biirgeramt, die Schliefung
Ihres Bankkontos, die Benachrichtigung Ihrer Krankenversicherung, die Kiindigung von
Versicherungen (z.B. Haftpflicht), ggf. die Abmeldung beim Rundfunkbeitrag und
Ausgleich der Steuern sowie die Abwicklung der Rentenversicherung erfolgen. Denken
Sie ggf. an einen Nachsendeauftrag bei der Deutschen Post. Der Welcome Service
unterstiitzt hier gerne.

Kontakt Welcome Service

www.fu-berlin.de/welcomeservice

Rudeloffweg 25/27

14195 Berlin

N\ 030 838 - 55443

B4 start@personal.fu-berlin.de
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ﬁ Fiir den Einstieg - Technische Organisation

(:le.' Einrichten lhres Computers/IT-Services

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Zentraleinrichtung fiir Datenverarbeitung
(ZEDAT) beraten Sie beim Einrichten und Betrieb Ihrer Arbeitscomputer und stellen
benstigte Software zur Verfligung. Von der ZEDAT erhalten Sie kurz vor Dienstantritt die
Zugangsdaten zur Einrichtung Ihres FU-Accounts.

Bei Fragen zu Aufgaben und Diensten der ZEDAT sowie konkreten Problemen kénnen
Sie sich persdnlich, telefonisch oder per E-Mail an den ZEDAT Support (Info-Service IT)
wenden.

ZEDAT Support (Info-Service IT) Raum JK27/121a

Tel.: 030-838-77777 ZEDAT Standort Silberlaube
E-Mail: hilfe@zedat.fu-berlin.de Habelschwerdter Allee 45
Erreichbarkeit Info-Service IT: Offnungszeiten:

Mo - Fr: 08.00 - 19.00 Uhr Mo - Fr: 08.30 - 19.30 Uhr
\, Telefon

Mit Erstellung Ihres FU-Accounts wird lhnen automatisch eine personliche Rufnummer
zugewiesen. Diese Rufnummer, die lhnen wihrend Ihres gesamten Dienstverhiltnisses
erhalten bleibt und nicht verinderbar ist, kénnen Sie im Portal der ZEDAT unter
»Telefoneinstellungen® einsehen. Um sich an einem Telefon anmelden zu kénnen,
benstigen Sie eine PIN. Diese finden Sie ebenfalls im ZEDAT Portal. Unter www.zedat.fu-
berlin.de/Telefonie/Schnelleinstieg, finden Sie auflerdem eine Anleitung, um Ihr Telefon
in Betrieb zu nehmen. Sollten Sie an lhrem Arbeitsplatz kein Telefon zur Anmeldung
Ihres Profils vorfinden, dann wenden Sie sich bitte an die IT-Beauftragte bzw. den IT-
Beauftragten lhrer Beschiftigungsstelle.

ZEDAT

www.zedat.fu-berlin.de
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file://///INTRANET.fu-berlin.de/DATEN/ALLGEMEIN/ZUV-ABT-I-NEU/IC/IC%202%20WS/Texte/Ringbuch/0_abgestimmte%20Texte/Ringbuch%20gesamt_DE/www.zedat.fu-berlin.de/Telefonie/Schnelleinstieg
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{8 Wo finde ich wen an der Freien Universitit?

Zur Suche von Kontakten kénnen Sie das ZEDAT Portal nutzen.

Unter dem Navigationspunkt ,Services” finden Sie den Link zum FU-Telefonbuch. Dort
hinterlegte Daten kénnen nicht nur iiber die Webansicht, sondern ebenfalls tiber das
Adressbuch in Outlook-Exchange abgerufen werden.

D Fehlt noch etwas?

UniKat — das Bestellsystem der Freien Universitit Berlin

Eine Vielzahl an Materialien fiir den tiglichen Dienstgebrauch kénnen iiber den FU-
eigenen Katalog UniKat bestellt werden. Uber das elSA-Portal kénnen Sie unter dem
Stichwort ,,Beschaffung® das Bestellsystem der Freien Universitat Berlin aufrufen.
Verantwortlich fiir das Beschaffungssystem ist das Referat Il C - Zentraler Einkauf der
Zentralen Universititsverwaltung. Bei Fragen rund um das Bestellverfahren helfen lhnen
die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Referats gerne weiter.

Service Support
Tel.: 030 [ 838-52077 E-Mail: clearingstelle@fu-berlin.de

Weitere Informationen
www.fu-berlin.de/welcomeservice/
einstieg/technische-organisation



mailto:clearingstelle@fu-berlin.de
https://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/referate/1c/welcome-service/einstieg/technische-organisation
https://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/referate/1c/welcome-service/einstieg/technische-organisation

a Fiir den Einstieg - Technische Organisation

Einsatz digitaler Medien

Das Center fiir Digitale Systeme (CeDiS) ist das Kompetenzzentrum fiir E-Learning, E-
Research und Multimedia an der Universitatsbibliothek der Freien Universitit Berlin.
CeDiS unterstiitzt alle Einrichtungen der Universitit beim Einsatz digitaler Medien und
Technologien in Lehre und Forschung und bietet beispielsweise auch Fortbildungen zum
Einsatz digitaler Medien in Lehre und Forschung oder der Nutzung von Tools wie Wikis
oder Blogs.

CeDiS bietet allen Angehérigen der Freien Universitit zentrale webbasierte Systeme und
mobile Anwendungen an. Sie werden fiir E-Learning und computergestiitzte Priifungen,
fir offizielle Webauftritte, fiir Online-Kommunikation und -Zusammenarbeit, fiir
wissenschaftliches Publizieren, fiir Projektorganisation und Koordination, sowie flir
Betreuung internationaler Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler verwendet.

Webex

Mit Webex Meetings kdnnen Sie lhre Lehrveranstaltung oder Ihre Sprechstunde
vorbereiten und online durchfiihren. Das niedrigschwellige Tool bietet die Méglichkeit:
Lehrveranstaltung live halten zu kénnen (per Videokonferenz), das Teilen von
Bildschirmen (Screensharing) sowie von ausgewdhlten Fenstern durch alle
Teilnehmenden, die Bereitstellung (Up- und Download) von Dateien (z.B. weiterfithrende
Seminarliteratur), Einzel- oder Gruppensprechstunden abzuhalten, Einladung zu Online-
Sprechstunden via E-Mail und/oder per Link, iiber den sich Studierende bei Bedarf in
eine laufende Sprechstunde einwshlen kénnen, zu teilen.

Blackboard

Mit ,,Blackboard” steht eine zentrale Lernplattform der Freien Universitit mit zahlreichen
Funktionalititen und vielfiltigen Einsatzméglichkeiten fiir Lehren, Lernen und Forschen
zur Verfiigung. Die Nutzung ist fiir alle Angehérigen der Freien Universitit Berlin nach
einmaliger Selbstregistrierung maglich.

Bibliotheksportal Primo

Das Bibliotheksportal Primo bietet Zugang zu lokalen und externen Ressourcen wie
Biichern, E-Books, Zeitschriften - aber auch Zeitschriftenaufsitzen, Buchkapiteln oder
digitalen Objekten aus dem Bestand der FU-Bibliotheken.
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Content Management System (CMS)

Webauftritt der Freien Universitit Berlin

Offizielle Websites universitirer Einrichtungen und Projekte werden im zentralen
Content Management System (CMS) der Freien Universitat Berlin gepflegt. Die CeDis
unterstiitzt Web-Redakteurinnen und -Redakteure mit umfassenden Beratungs-,
Fortbildungs- und Informationsangeboten sowie einer Support-Hotline. Neben
Standardlésungen werden auch individuelle Konzepte, Anwendungen und Gestaltung
entwickelt.

Blogs (Wordpress)

Blogs sind eine Plattform zur einfachen und innovativen online Kommunikation und
Publikation. In diesem Zusammenhang steht das Blog System "Wordpress" allen
Angehdrigen der Freien Universitdt Berlin zur Verfiigung, die iiber einen FU-Account
verfiigen.

Wikis (Confluence)

Wikis bieten vielseitige Méoglichkeiten, gemeinsame Projekte in Lehre, Studium,
Wissenschaft und Verwaltung zu planen und umzusetzen. Die zentralen Wiki Systeme
werden allen Angehdrigen der Freien Universitit Berlin mit einem FU-Account sowie
ihren Projektpartnern angeboten.

108 Der CeDiS Support beantwortet lhre Nutzeranfragen zur Bedienung von:
Blackboard, CMS, FU-Wikis, FU-Blogs.

Dariiber hinaus erhalten Sie vom CeDiS Consulting individuelle Beratung und
Unterstiitzung bei der Konzeption lhrer digitalen Lehr- und Forschungsvorhaben.
Neuberufene Professorinnen und Professoren kénnen zusitzlich Gebrauch von einem
besonderen Service zum Einstieg in das Lehren, Lernen und Forschen mit digitalen
Medien und Technologien an der Freien Universitdt machen und das CeDiS-Startpaket
in Anspruch nehmen.

CeDis Support CeDis Consulting Einsatz digitaler Medien
www.fu-berlinjwelcomeservice/
einstieg/technische-organisation

B4 support@cedis.fu- B4 digitale-
berlin.de lehre@cedis.fu-berlin.de
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Fiir den Einstieg — Regelungen zu Arbeitszeit, Urlaub, ...

Auf den folgenden Seiten erhalten Sie einen Auszug liber die gingigen Regelungen an
der Freien Universitit Berlin. Weitere Informationen sowie eventuelle Anderungen
finden Beschiftigte auf den Seiten des Personalrates Dahlem, den Personalblittern,
Rundschreiben und weiteren Versffentlichungen der Zentralen Universititsverwaltung.

Bitte beachten Sie auch die Seiten des Personalrats der studentischen Beschiftigten
sowie die des Personalrat der ZE Botanischer Garten und Botanisches Museum Berlin,
da hier unter Umstdnden fiir lhre Beschiftigungsgruppe andere/weitere Regelungen
gelten.

Arbeitszeit

Fiir die Beschiftigten der Freien Universitit Berlin, die durch den Personalrat Dahlem
vertreten werden, gelten folgende Regelungen:

Die gleitende Arbeitszeit besteht aus der Kernzeit, in der die Beschiftigten grundsitzlich
am Arbeitsplatz sein mussen, und der Gleitzeit, in der Beginn und Ende der tiglichen
Arbeitszeit frei gewshlt werden kdnnen.

Kernzeit: Mo - Do 9.00 bis 14.30 Uhr, Fr 9.00 bis 12.00 Uhr
Gleitzeit: Mo - Fr 7.00 bis 19.30 Uhr
Die durchschnittliche wéchentliche Arbeitszeit betrégt fiir

- Tarifbeschiftigte ausschlielich der Pausen derzeit 39,40 Wochenstunden
(= tagliche durchschnittliche Anwesenheitszeit mit Pausen von 8 Std. 23 Min).
- Beamte/innen haben eine durchschnittliche Arbeitszeit von 40,00 Stunden
(= taglichen durchschnittlichen Anwesenheitszeit mit Pausen von 8 Std. 30 Min).

Fiir von der tarifvertraglich vereinbarten Arbeitszeit ausgenommene Beschiftigte im
Schicht- bzw. Wechselschichtdienst nach besonderem Dienstplan gelten die tariflichen
Bestimmungen. Schicht oder Dienstpline werden mit dem &rtlich zustindigen
Personalrat vereinbart.

Veréffentlichungen ZUV

wnefu-berlin,deservice/zuvdocs
E325E
B

O [F=4a
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Fiir Ruhepausen gelten die gesetzlichen Bestimmungen nach dem Arbeitszeitgesetz:

bei tiglicher Arbeitszeit bis 6 Std. keine
bei taglicher Arbeitszeit von mehr als 6 bis 9 Std. 30 Minuten
bei taglicher Arbeitszeit von mehr als 9 Std. 45 Minuten

Die detaillierten Regelungen zu Arbeitszeit und Ruhepausen finden Sie im Personalblatt
Nr. 10/2004

Fiir die Zentraleinrichtung Botanischer Garten und Botanisches Museum gilt eine
andere Dienstvereinbarung beziiglich der Arbeitszeit, die Sie auf den Seiten des
Personalrat BGBM oder bei der Verwaltungsleitung einsehen kénnen.

Uberstunden

Uberstunden sind die auf Anordnung geleisteten Arbeitsstunden, die liber die im
Rahmen der regelmifigen Arbeitszeit von Vollbeschiftigten fiir die Woche
dienstplanmifRig festgesetzten Arbeitsstunden hinausgehen. Da beamten-, arbeits-
und/oder haushaltsrechtliche Vorschriften zu beachten sind, miissen Uberstunden, unter
Einbeziehung der Personalvertretung (Mitbestimmungsrecht), durch die jeweils
zustindige Personalstelle schriftlich angeordnet und daher rechtzeitig beantragt werden.

In der Dienstvereinbarung iiber die Gleitende Arbeitszeit finden Sie weitere
Informationen zur Mehrarbeit bzw. Uberstunden.

Weitere Informationen

www.fu-berlin.de/welcomeservice/einstieg/regelungen
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T‘ Urlaub und Betriebsurlaub

Die Beschiftigten der Freien Universitit Berlin erhalten in jedem Urlaubsjahr (entspricht
dem Kalenderjahr) Erholungsurlaub unter Fortzahlung des Entgelts. Fiir die Berechnung
und Gewihrung von Erholungsurlaub, Arbeitsbefreiung oder Sonderurlaub gelten die
tariflichen und gesetzlichen Regelungen. Der volle Urlaubsanspruch wird erstmalig nach
sechsmonatigem Bestehen des Arbeitsverhiltnisses erworben (Wartezeit). Urlaub fiir
Tarifbeschéftigte muss innerhalb des laufenden Kalenderjahres genommen werden oder
verfillt, wird er nicht spitestens bis zum 30. September des Folgejahres genommen
(siehe Personalblatt 02/2019 vom 24. Mai 2019).

Der Urlaub betrigt fiir Beamtinnen bzw. Beamte und Beschiftigte, deren wéchentliche
Arbeitszeit fiinf Tage in der Kalenderwoche betrigt, 30 Arbeitstage fiir jedes Urlaubsjahr.
Arbeitstage sind alle Kalendertage, an denen die Beschiftigten dienstplanmifig oder
betriebsiiblich zu arbeiten haben oder zu arbeiten hitten, mit Ausnahme der auf
Arbeitstage fallenden gesetzlichen Feiertage, fiir die kein Freizeitausgleich gewahrt wird.
Bei einer anderen Verteilung der wdchentlichen Arbeitszeit als auf fiinf Tage in der
Woche erhsht oder vermindert sich der Urlaubsanspruch entsprechend.

Urlaubsantrag

Den Erholungsurlaub fiir die Beschiftigten der Fachbereiche, Zentralinstitute,
Zentraleinrichtungen und sonstigen Organisationseinheiten genehmigen je nach der
Geschiftsverteilung die jeweiligen Fachvorgesetzten oder die Leiterin bzw. den Leiter der
Einrichtung. Der Urlaub muss rechtzeitig angemeldet werden und darf erst nach der
Genehmigung des Antrags angetreten werden. In Zweifelsfragen entscheidet die
zustindige Personalstelle. Urlaubsantrige aus besonderem Anlass (Sonderurlaub) sind
tiber die Fachvorgesetzten und die Fachbereichsverwaltung oder die Biiroleitung an die
zustindige Personalstelle zu richten.

Zum Urlaubsantrag

www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/ogUrlaub,
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e  Betriebsurlaub

Als Betriebsurlaub wird die Zeit bezeichnet, in der die Arbeitgeberin bzw. der Arbeitgeber
einheitlich Urlaub fiir alle oder einen Teil der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter festsetzt.
Aktuell wird an einer neuen Regelung zum Betriebsurlaub an der FU gearbeitet. Bitte
informieren Sie sich auf unserer Website.

!ll Krankheit/Fernbleiben vom Arbeitsplatz

Wer infolge einer Erkrankung oder auf Grund eines Unfalls nicht am Arbeitsplatz
erscheinen bzw. ihrefseine Aufgaben nicht wahrnehmen kann, muss vor Beginn der
Kernarbeitszeit unverziiglich die Biiroleitung oder, falls nicht vorhanden, die
Fachvorgesetzte bzw. den Fachvorgesetzten informieren. Dauert die Arbeitsunfihigkeit
langer als drei Kalendertage - zu den Kalendertagen zihlen auch Sonn- und Feiertage -,
muss die/der Beschiftigte den genannten Stellen spitestens am darauf folgenden
Arbeitstag ein irztliches Attest, das die Dauer der Arbeitsunfihigkeit bescheinigt,
vorlegen. Die Atteste werden an die zustindige Personalstelle weitergeleitet. Sofern Sie
die drztlichen Atteste nicht ihrer Beschiftigungsstelle tibersenden méchten, kénnen Sie
diese auch unmittelbar an die Personalstelle schicken.

In diesem Fall miissen Sie gleichzeitig lhre Beschiftigungsstelle telefonisch iiber lhre
Arbeits- oder Dienstunfihigkeit und deren voraussichtliche Dauer informieren.

Die gesamte Dauer der Arbeitsunfihigkeit muss liickenlos durch drztliche Atteste belegt
werden. Das gilt auch dann, wenn die gesetzlichen oder tariflichen
Entgeltfortzahlungsfristen bereits abgelaufen sind.

Bitte beachten Sie: Dienstkrifte diirffen nur mit vorheriger Zustimmung der
Arbeitgeberin bzw. des Arbeitgebers der Arbeit fernbleiben.
Kann die Zustimmung den Umstinden nach nicht vorher eingeholt werden, muss die
Zustimmung unverziiglich, d. h. ohne schuldhaftes Zégern, ggf. auch telefonisch
eingeholt werden. Wer selbst nicht in der Lage ist, die Arbeitsunfihigkeit anzuzeigen,
muss eine dritte Person damit beauftragen. Bei nicht genehmigtem Fernbleiben entfillt
nicht nur der Anspruch auf Beziige — es kann zusitzlich arbeits- bzw. disziplinarrechtliche
Konsequenzen fiir die Betreffende und den Betreffenden haben.
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Zur Vorgehensweise bei Krankheit im Urlaub oder erkrankten Kindern finden Sie unter
anderem auf den Seiten des Personalrats Dahlem weitere Informationen.

- Pflegezeit

Auf Grund des Pflegezeitgesetzes und des Familienpflegezeitgesetzes besteht die
Méglichkeit, sich von der Arbeit vollstindig oder teilweise unbezahlt freistellen zu lassen,
wenn eine pflegebediirftige nahe Angehérige bzw. ein pflegebediirftiger naher
Angehériger ein in hiduslicher Umgebung betreut werden soll. Ausfiihrliche
Informationen erhalten Sie in dem Merkblatt zu dem Personalblatt o4/2015 vom
20.7.2015.
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Alternierende Telearbeit/Mobiles Arbeiten

Alternierende Telearbeit und Mobiles Arbeiten kann eine Mdéglichkeit zur besseren
Vereinbarkeit von Familie und Beruf sein.

Ziel der alternierenden Telearbeit ist es, eine rdumlich und zeitlich flexibilisierte
Alternative zur bestehenden Form der Arbeitszeitgestaltung anzubieten.

Beim Mobilen Arbeiten hingegen wird beriicksichtigt, dass bei Dienstkriften vereinzelt
kurzfristige Sondersituationen (dienstliche oder besondere familisire bzw. persénliche
Belange) entstehen, die durch Entbindung von der Prisenzpflicht am Dienstort fiir
maximal 21 Tage pro Jahr und davon héchstens drei Tage pro Monat bewiltigt werden
kénnen.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Personalblatt o5/15.

0 Homeoffice Regelungen (mobiles Arbeiten) ab dem Sommersemester 2024,
lingstens befristest bis zum 30.09.2025:

Beschiftigte kénnen mit Zustimmung des/der Vorgesetzten bis zu 40 % ihrer
Arbeitstage am sogenannten ,mobilen Arbeiten®, das auerhalb der Dienststelle
bzw. der Ublichen Arbeitsstitte als Form dienstlicher Tatigkeit verrichtet wird,
teilnehmen, soweit dies mit dem Lehrbetrieb vereinbar ist. Die BezugsgréRe fiir das
»mobile Arbeiten® ist der Monat. Mobiles Arbeiten ist ganztigig oder halbtigig
moglich.

Weitere Informationen finden Sie auf unserer Webseite.

Personalblatt os/15, aktuelle
Hinweise

www.fu-berlin.de/welcomeservice/einstieg/regelungen
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Dienstreisen

Dienstreisen sind Reisen zur Erledigung von Dienstgeschiften auflerhalb der
Dienststitte und dienen der Wahrnehmung von Aufgaben, die Bestandteil der
Haupttitigkeit an der Freien Universitit Berlin sind. Als Dienstreisen diirfen —
unabhingig von einer Kostenerstattung und deren Hohe — nur solche Reisen angeordnet
bzw. genehmigt werden, die zur Erledigung eines im Rahmen der Dienstaufgabe
wahrzunehmenden Dienstgeschifts notwendig sind. Wird im Rahmen der
Genehmigung festgestellt, dass eine Dienstreise nicht notwendig ist oder dass der
Reisezweck nicht der Wahrnehmung von Dienstaufgaben dient, kann u. U., bei Vorliegen
der sonstigen rechtlichen Voraussetzungen, Sonderurlaub (Sonderurlaubsverordnung,
Hochschulurlaubsverordnung) gewahrt werden.

Jede Dienstreise ist rechtzeitig vor Antritt der Reise mit dem dafiir vorgesehenen
Formular bei der fiir die Genehmigung zustindigen Stelle zu beantragen. Hierbei ist es
unerheblich, ob nach der Dienstreise eine Kostenerstattung beantragt werden soll oder
nicht. Die Genehmigung einer Dienstreise ist u.a. Voraussetzung fiir die Anerkennung
eines etwaigen Dienstunfalls und ggf. fiir die Gewihrung von Unfallfiirsorge. Reisen, die
ohne Genehmigung der Dienstbehsrde angetreten werden, erfolgen auf eigene
Verantwortung. Ein etwaiger Unfallschutz oder eine Erstattung von Reisekosten sind in
solchen Fillen nicht gewihrleistet. Fiir die Genehmigung von Dienstreisen ist aus
Griinden der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit ein strenger Mafistab anzusetzen und
es ist zu priifen, ob das Dienstgeschift auch auf andere und kostengiinstigere Weise zu
erledigen ist. Private Reisen, Urlaubsfahrten und Reisen, die im Zusammenhang mit
einer Nebentitigkeit, Bewerbung oder sonstigen Verrichtungen im ausschlieflichen
oder iiberwiegend personlichen Interesse stehen, sind keine Dienstreisen im
vorstehenden Sinne. Reisekosten k&nnen nur erstattet werden, wenn sie von den
Dienstreisenden innerhalb von sechs Monaten nach Beendigung der Dienstreise bei der
fiir die Abrechnung zustindigen Stelle beantragt werden; die Frist beginnt mit dem Tag
nach Beendigung der Dienstreise.

Weitere ausfiihrliche Informationen kénnen Sie der Dienstreiserichtlinie entnehmen

Richtlinien, Antrige und Kontakt

www.fu-berlin.de/sites/abt-1/referate/1a/dienstreisen
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a Transponder / elektronische Schliefanlage

Einen Transponder erhalten Sie bei der oder dem fiir die elektronische Schlieffanlage
verantwortlichen Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter Ihrer Beschiftigungsstelle. Dafiir notige
Angaben:

e Name, Vorname

e  Personalnummer

e Status (befristet / unbefristet)

e Arbeitsbereich

e  Einstellungsdatum

e  Beschiftigungsende

e Angabe der Schliegruppe/Riume

Nach dem Erhalt eines Schliefberechtigungschips miissen Sie diesen selbststindig
aktivieren. Dafiir wurden in allen Gebduden, in den Eingangsbereichen oder im Foyer
Leser installiert. Halten Sie lhren Schlieberechtigungschip so lange an den Masterleser
bis dieser mit einem griinen Leuchten die erfolgreiche Programmierung anzeigt. Aus
Sicherheitsgriinden sind die auf lhrem Transponder gespeicherten Berechtigungsdaten
verginglich. Daher sollten Sie in regelmifligen Abstinden (alle sieben Tage) Ihren
SchlieRberechtigungschip an einem Leser aktualisieren.

DX Post versenden und empfangen

Innerhalb der Freien Universitit Berlin werden Sendungen per Fachpost zugestellt.
Wenn Sie Post innerhalb des Hauses verschicken méchten, verwenden Sie bitte die FU-
eigenen Umlaufmappen oder notieren Sie auf lhrer Sendung ,per Fachpost, den
Fachbereich/die Abteilung und den Namen oder das Stellenzeichen, damit die
zustindige Poststelle die Versandart unterscheiden kann.

In der Regel wird Dienstpost ungedffnet weitergeleitet. Um sicher zu gehen, sollten Sie
lhre Post mit vertraulichem Inhalt mit dem Vermerk ,vertraulich“ oder ,persénlich®
kennzeichnen. Bitte beachten Sie: Die Poststellen sind verpflichtet, die abgehende Post
(Post an Externe) unter Beriicksichtigung der Beférderungszeit zum fiir die Freie
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Universitit Berlin gilinstigsten Tarif zu versenden. Bei Eilauftrigen werden die
Absenderinnen und Absender um entsprechende Hinweise/Vermerke auf den
Sendungen gebeten.

Bei groferen Postsendungen informieren Sie die Poststelle bitte ein bis zwei Werktage
im Voraus. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in den Poststellen beraten die
Hochschulangehdérigen auch gerne zu giinstigen Posttarifen sowie im Hinblick auf die
Verwendung zweckmifliger Versendungsformen. Pakete tiber 20 Kilogramm Gewicht
kénnen die Poststellen nicht bearbeiten; der Versand ist nur tiber private Paketdienste
oder Speditionen mdglich. Diese beauftragt der/die Absenderfin selbst. Privatpost
kénnen die Poststellen leider nicht bearbeiten. Die Verwendung von Briefképfen der
Freien Universitit Berlin fiir den privaten Postverkehr ist nicht gestattet.
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& Bibliothekssystem

Die Universititsbibliothek, die Fachbibliotheken, das Universititsarchiv und das Center
fur Digitale Systeme (CeDiS) bilden das Bibliotheksystem. Gemeinsam gestalten sie die
Wissensrdume der Freien Universitit Berlin fiir exzellente Forschung, hochwertige Lehre

und ein erfolgreiches Studium. Analog und digital erméglichen sie Begegnung und
schaffen verldsslichen Zugang zu Daten, Informationen und Wissen, u. a. durch

den Zugang zu 7 Millionen gedruckten und knapp einer halben Million
elektronischen Medien (E-Books, Zeitschriften, Datenbanken, Videos etc.),
2.400 Einzel- und Gruppenarbeitsplitze auf dem Campus,

umfassende Unterstiitzung beim Einsatz digitaler Medien und Technologien
in Forschung und Lehre

die Bereitstellung von zentralen Systemen wie dem Content Management
System, der Lernplattform Blackboard, den FU-Blogs und den FU-Wikis, dem
institutionellen Repositorium und Software-Lésungen zur
verlagsunabhingigen Open-Access-Publikation,

die Bereitstellung von Archivgut als historische Uberlieferung der FU im
Universitdtsarchiv.

Weiterfiihrende Links:

Universititsbibliothek: www.fu-berlin.de/sites/ub

Bibliothekenfiihrer: www.fu-berlin.de/sites/bibliotheken/bibliothekenfuehrer
Bibliotheksportal Primo: www.fu-berlin.hosted.exlibrisgroup.com

Center fiir Digitale Systeme: www.cedis.fu-berlin.de

Universititsarchiv: www.fu-berlin.de/sites/uniarchiv

Biblioblog — das Blog der Bibliotheken der Freien Universitit Berlin:
www.blogs.fu-berlin.de/bibliotheken

Universititsbibliothek Adresse und Kontakt
wyww.ub.fu-berlin.de Offnungszeiten
E?&‘_ﬂ@ Garystr.39 (Haupteingang) auskunft@ub.fu-berlin.de,
. Ihnestr.28 (Nebeneingang) ausleihe@ub.fu-berlin.de
T 14195 Berlin (030) 838 — 511 11 (Info),
EERE Mo-Fr 0g - 18 Uhr (030) 838 - 522 65 (Ausleihe)



https://www.ub.fu-berlin.de/
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Universititsarchiv

Das Universititsarchiv ist zustindig fiir die historische Uberlieferung der Universitit und
dient als Serviceeinrichtung flir Forschung, Lehre, Studium und Verwaltung sowie
ffentliches Interesse. Seine Aufgaben bestehen in der Bewertung, Ubernahme,
dauerhaften Sicherung und ErschlieBung der archivwiirdigen Unterlagen. Derzeit
werden rund 7.500 laufende Regalmeter Akten aufbewahrt: neben der Uberlieferung des
Prasidiums und der Zentralen Universitatsverwaltung auch Unterlagen der Fachbereiche
und Institute, aber auch Nachlisse von renommierten Wissenschaftler*innen sowie
Sammlungen mit FU-Bezug (Foto, Ton, Film, Plakat, Flugschriften etc.). Das hier
ebenfalls  gefiihrte APO-Archiv  gewihrt Einblick in die Geschichte der
AufSerparlamentarischen Opposition bzw. Studentenbewegung der 1960/70er Jahre.

Bei Rechercheanfragen wenden Sie sich direkt an das Universititsarchiv. Auf Antrag
kénnen im Lesesaal auf dem Geo-Campus in Lankwitz Archivalien eingesehen werden.
Sollten Sie im Besitz von Unterlagen einer FU-Stelle sein, die nicht mehr benétigt
werden, dann bieten Sie diese gemifl dem Archivgesetz des Landes Berlin dem
Universititsarchiv zur Ubernahme an. Kontakt und Informationen zur Recherche kénnen
der Internetseite des Universititsarchivs entnommen werden.

Universititsarchiv Kontakt Adresse

www.fu-berlin.de/sites/uniarchiv

- B<] archiv@fu-berlin.de Malteserstrafie 74-100
; \\ +49 (0) 30 838 53237 Haus L/EG

EE
= HT=y

!?:]:.:l. et "ﬁ 12249 Berlin
@E"ﬂ Di - Do 9-16 Uhr



http://www.fu-berlin.de/sites/uniarchiv
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Service fiir Forschende

Die Abteilung Forschung der Freien Universitit Berlin berat und unterstiitzt Sie in Fragen
zur Forschungsférderung, zu Verfahren bei der Beantragung und Verwaltung von
Drittmittelprojekten, wie auch bei juristischen Fragen zu diesen.

Vom Antrag zur Bewilligung

Das Team Forschungsférderung und -information der Abteilung Forschung unterstiitzt
die Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler der Freien Universitit Berlin bei allen
Fragen der Forschungsférderung und Antragsberatung fiir Drittmittelprojekte - vom
Antrag bis zur Bewilligung.

Drittmittelprojekt

\ mj‘e‘l(lumsetzun A\
Projekt- 1) Projektabschluss |
bewirtschaftung [/

Projoktides] Bewilligung/
/| Vertragsabschluss |

Projektphasen

beschaffung

Unterstiitzung
durch Team VI C

Zu den Services des Teams gehért:

e zielgerichtete und spezifische Informationen tiber aktuelle Ausschreibungen
von Drittmittelgebern

e  bedarfsorientierte Beratung zu Fdrderprogrammen, u. a. dem European
Research Council (ERC), Verbundforschung, einzelnen Forschungsprojekten,
wirtschaftlicher Tatigkeit und wissenschaftlichen Veranstaltungen

e  Priifung von Projektskizzen und Vollantrigen hinsichtlich formaler und
inhaltlich-struktureller Anforderungen, Richtigkeit des Finanzplans (u. a.
Berechnung von Personalkosten), Passfihigkeit des Vorhabens zur
Ausschreibung,

e Vorbereitung von Absichtserklirungen, Unterstiitzungsschreiben durch
Kofinanzierungszusagen fiir die Universititsleitung

e Informationsveranstaltungen und Workshops


https://www.fu-berlin.de/forschung/service/foerderung/_elemente_startseite_foerderung/teaser_1/projektzyklus1.jpg?html=1&locale=de&pageref=7598109&ref=88125626
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Projektidee und Informationsbeschaffung

- Hilfestellung bei der Suche nach geeigneten Férderméglichkeiten

- Beratung zu Férdermé&glichkeiten und aktuellen
Ausschreibungen/Férderprogrammen sowie Férderrichtlinien der einzelnen
Drittmittelgeber (Zuwender)

- Beratung zur Passfihigkeit der Projektidee zur Ausschreibung, Abgleich mit
bereits vom Férderer finanzierten Projekten

- Unterstiitzung bei der Suche nach Forschungs- und Kooperationspartnern
(unter Nutzung von elektronischen Suchdiensten/Datenbanken)

Anzeige des Drittmittelprojektes sowie der Antragstellung
Bei Projektbewilligung erfolgt die Ubergabe aller Unterlagen zum bewilligten Projekt an
die Drittmittelverwaltung der Abteilung Forschung.

Das Team Drittmittelverwaltung unterstiitzt Sie in lhren finanz- und
zuwenderspezifischen Fragen in den einzelnen Projektphasen:

- bei Projektbewilligung unter anderem bei der Priifung und Auswertung der
Vertragsbestandteile der Bewilligungsbescheide

- bei der Projektdurchfiihrung beispielsweise bei der Budgetiiberwachung, der
Vorbereitung und Durchfiihrung von Mittelabrufen sowie bei der
Bewirtschaftung und Kostenkalkulation von Personal aus Drittmitteln

- zum Projektabschluss unter anderem Erstellung und Priifung der
Verwendungsnachweise

Auf der Homepage der Abteilung Forschung finden Sie weitere ausfiihrliche
Informationen  zu  den  konkreten  Unterstiitzungsmdéglichkeiten,  aktuelle
Ausschreibungen zur Forschungsférderung, FAQs zu Drittmittelvorhaben, wichtige
Formulare, Unterlagen und Informationen zu Projekten und drittmittelfinanzierten
Personalangelegenheiten:

www.fu-berlin.defforschung/service

Kontakt Forschungs- Kontakt
férderung Drittmittelverwaltung

www.fu-berlin.de/forschung/kontakt/vi-c- www.fu-berlin.de/forschung/kontakt/vi-

forschungsfoerderung/ dmv-drittmittelverwaltung/



https://www.fu-berlin.de/forschung/kontakt/vi-c-forschungsfoerderung/
https://www.fu-berlin.de/forschung/kontakt/vi-c-forschungsfoerderung/
https://www.fu-berlin.de/forschung/kontakt/vi-dmv-drittmittelverwaltung/
https://www.fu-berlin.de/forschung/kontakt/vi-dmv-drittmittelverwaltung/
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Prisidium

Die Freie Universitit Berlin wird durch ein Prasidium geleitet. Das Prisidium billigt unter
anderem den Haushaltsplanentwurf, erldsst Richtlinien flir Haushalts- und
Wirtschaftsfiihrung, macht Vorschlage fiir die Errichtung, Verinderung und Aufhebung
von Organisationseinheiten sowie fiir Struktur- und Entwicklungspline der Universitat
und vollzieht die Beschliisse des Akademischen Senats iiber die Einrichtung und
Aufhebung von Studiengidngen. Die Sitzungen des Prasidiums sind nicht 6ffentlich.

Das Prisidium setzt sich zusammen aus: dem Prisidenten, der Ersten
Vizeprésidentin als Vertreterin des Prisidenten und drei weiteren Vizeprasidentinnen
und -prisidenten (VP2, VP3 und VP4) mit eigenen Geschiftsbereichen und der Kanzlerin.
Das Prisidium arbeitet nach dem Kollegialprinzip, wobei der Prisident tber die
Richtlinienkompetenz innerhalb des Prasidiums verfligt. Innerhalb der Richtlinien leiten
die Vizeprisidentinnen und -prisidenten sowie die Kanzlerin ihre Geschiftsbereiche
selbststindig und unter eigener Verantwortung. Die Kanzlerin unterstiitzt den
Prasidenten bei der Wahrnehmung seiner Aufgaben. Sie fiihrt die Geschifte der
laufenden Verwaltung und ist dabei an die Richtlinien des Prisidenten gebunden; sie ist
die Beauftragte fiir den Haushalt.

Der Prisident / Die Prisidentin und der Erste Vizeprisident / die Erste Vizeprisidentin
werden mit Mehrheitswahl vom erweiterten Akademischen Senat der Freien Universitit
gewdhlt. Die Kandidatinnen und Kandidaten werden vom Akademischen Senat
vorgeschlagen und hiervon unabhingig vom Kuratorium beschlossen. Weitere
Vizeprasidentinnen und Vizeprisidenten kénnen der Prisident und der Akademische
Senat vorschlagen. Die Amtszeit des Prisidenten [ der Présidentin  und
Vizeprisident/innen und Prisident/in betrigt in der Regel vier Jahre. Der Kanzler [ Die
Kanzlerin wird auf Vorschlag des Prisidenten vom Kuratorium gewihlt und vom Senat
von Berlin fiir eine Amtszeit von zehn Jahren bestellt.

Weitere Informationen finden Sie im Internet.

Prasidium

www.fu-berlin.de/einrichtungen/praesidium



https://www.fu-berlin.de/einrichtungen/organe/praesidium/praesident/index.html
https://www.fu-berlin.de/einrichtungen/organe/praesidium/vp1/index.html
https://www.fu-berlin.de/einrichtungen/organe/praesidium/vp1/index.html
https://www.fu-berlin.de/einrichtungen/organe/praesidium/vp2/index.html
https://www.fu-berlin.de/einrichtungen/organe/praesidium/vp3/index.html
https://www.fu-berlin.de/einrichtungen/organe/praesidium/kanzlerin/index.html
https://www.fu-berlin.de/einrichtungen/praesidium
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Akademischer Senat

Der Senat besteht aus 25 Mitgliedern, die fiir zwei Jahre gewidhlt werden. Er setzt sich
zusammen aus 13 Professorinnen und Professoren und jeweils vier Studierenden sowie
wissenschaftlichen und sonstigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. Den Vorsitz fiihrt
der Universititsprisident. Die 61 Mitglieder des erweiterten Akademischen Senats
wihlen alle vier Jahre den/die Prisidentenfin und die Vizeprisidentenf/innen der
Universitdt.

Der Akademische Senat der Freien Universitit beschlieft unter anderem Pline zur
Hochschulentwicklung und Ausstattung und stellt die Grundsitze fiir Lehre, Studium
und Forschung auf. Er legt die Anzahl der jihrlich zuzulassenden Studierenden fest.
Ferner gibt er eine Stellungnahme zum Entwurf des Haushaltsplans ab und wirkt mit bei
der Einrichtung oder Authebung von Studiengingen. Die Sitzungen des Akademischen
Senats finden in der Regel im Senatssaal im Henry-Ford-Bau statt.

Termine, die aktuelle Tagesordnung sowie Protokolle vorangegangener Sitzungen
finden Sie im Internet.
Weitere Informationen zum Akademischen Senat finden Sie ebenfalls online.

Akademischer Senat Zur aktuellen Tagesordnung etc. (intern)

www.fu-berlin.de/einrichtungen/gremien- www.fu-berlin.de/service/zuvdocs/senat/protokolle

kommissionen/senat



https://www.fu-berlin.de/einrichtungen/gremien-kommissionen/senat
https://www.fu-berlin.de/einrichtungen/gremien-kommissionen/senat
https://www.fu-berlin.de/service/zuvdocs/senat/protokolle
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Kuratorium

Das Kuratorium der Freien Universitit ist ein zentrales Organ des Zusammenwirkens
zwischen Hochschule, Staat und Gesellschaft. Es ist unter anderem zustindig fiir die
Feststellung des Haushaltsplans, die Einrichtung, Verinderung und Aufhebung von
Organisationseinheiten und die der Universitit zugewiesenen staatlichen Aufgaben von
grundsatzlicher oder besonderer Bedeutung.

Das Kuratorium berit das Présidium und die zentralen Gremien bei Entscheidungen,
erldsst Gebiihrensatzungen und wihlt die Kanzlerin / den Kanzler. Dem Kuratorium
gehoren zehn Mitglieder an: das fiir Hochschulen zustindige Mitglied des Senats von
Berlin, fiinf Persénlichkeiten des éffentlichen Lebens und insgesamt vier Mitglieder aus
der Gruppe der Professorinnen und Professoren, der wissenschaftlichen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, der sonstigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und
der Studierenden der Freien Universitat Berlin.

Weitere Informationen finden Sie im Internet.

Kuratorium

www.fu-berlin.de/einrichtungen/gremien-

kommissionen/kuratorium/index.htm|



https://www.fu-berlin.de/einrichtungen/gremien-kommissionen/kuratorium/index.html
https://www.fu-berlin.de/einrichtungen/gremien-kommissionen/kuratorium/index.html
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Verwaltung der Fachbereiche

Das Dekanat leitet den Fachbereich. Dem Dekanat gehéren neben dem Dekan [ der
Dekanin als Vorsitzender oder Vorsitzende maximal zwei Prodekane [/ Prodekaninnen
und der Verwaltungsleiter oder die Verwaltungsleiterin an. Der Dekan oder die Dekanin
und mindestens ein Prodekan bzw. eine Prodekanin miissen Hochschullehrer bzw.
Hochschullehrerin sein.

Das Dekanat wirkt darauf hin, dass die Mitglieder des Fachbereichs ihre dienstlichen
Aufgaben- insbesondere ihre Lehr- und Priifungsverpflichtung — ordnungsgemiaf
erfiillen. Es erledigt die Personal- und Verwaltungsangelegenheiten des Fachbereichs
und entwirft den Haushaltsplan.

Die Fachbereichsrite bzw. Institutsrite der Zentralinstitute sind insbesondere zustindig
fur den Erlass von Satzungen und strukturellen Verdnderungen innerhalb des
Fachbereichs oder Zentralinstituts, billigen dessen Haushalt, beschliefen
Berufungsvorschlige und entscheiden liber Habilitationen. Die Mitglieder des
Fachbereichs- bzw. Institutsrats werden von den wahlberechtigten Mitgliedern der
jeweiligen Fachbereiche oder Zentralinstitute fiir eine zweijihrige Amtszeit gewihlt. Sie
haben in der Regel 13 Mitglieder (bei gréferer Fichervielfalt 19), davon sieben (zehn)
Hochschullehrer/ Hochschullehrerinnen, zwei (drei) Akademische Mitarbeiter/
Mitarbeiterinnen, zwei (drei) Studierende und zwei (drei) nichtwissenschaftliche
Mitarbeiter/ Mitarbeiterinnen.
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Mensa Il

Otto-von-Simson-Strafe 26,
14195 Berlin

Mo — Fr 08:00 — 17:00 Uhr

Cafeteria im Fachbereich
Rechtswissenschaften

Van't-Hoff-Str. 8
14195 Berlin

Mo — Fr 08:00 — 15:00 Uhr

Mensa und Coffeebar
Lankwitz

Malteser Strafle 74
12249 Berlin

Mo — Fr 11:00 — 14:30 Uhr

Cafeteria Koserstrafe

KoserstrafSe 20

Mo — Fr 08:00 — 15:00 Uhr

14195 Berlin
Mensa im Herrenhaus Oertzenweg 19b Mo — Fr 08:00 —15:00 Uhr
Diippel 14163 Berlin

Cafeteria im Otto-Suhr-
Institut

Ilhnestrafe 21
14195 Berlin

Mo — Fr 08:00 — 17:00 Uhr

Cafeteria Pharmazie

Kdnigin-Luise-Str. 2
14195 Berlin

Mo — Fr 08:00 — 15:00 Uhr

Mensa Shokuds (FU 1)
Coffebar

Van't-Hoff-Str. 6
14195 Berlin

Mo — Fr 11:00 — 14:30 Uhr
Mo — Fr 11:00 — 15:00 Uhr

Wihrend der Semesterferien sind die Offnungszeiten reduziert, bzw. einige Mensen
sind geschlossen. In den Mensen und Coffeebars des studierendenWERKs BERLIN
kénnen Sie ausschlieflich mit der MensaCard bezahlen. Diese erhalten Sie gegen einen
Pfand von 1,55 Euro an den Kassen. Bitte halten Sie dazu eine Bestitigung der
Hochschule, dass Sie Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter sind, bereit, zum Beispiel in Form
eines Dienstausweises. Nihere Informationen dazu finden Sie auf der Homepage des
Welcome Services.

Dienstausweis

www.fu-berlin.de/welcomeservice/einstieg/organisation-

Mensen und Cafeterien
www.stw.berlin/mensen/

struktur



https://www.stw.berlin/mensen/
https://www.fu-berlin.de/welcomeservice/einstieg/organisation-struktur
https://www.fu-berlin.de/welcomeservice/einstieg/organisation-struktur
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I Personal /
Il Finanzen, Einkauf, Stellenwirtschaft /

1 Technische Abteilung /

v Internationales /
\Y Lehr- und Studienangelegenheiten /
Y Forschung /
Abt. Abteilung /
AG Arbeitsgruppe /
AK Arbeitskreis /
AMZ Arbeitsmedizinisches Zentrum /
AS Akademischer Senat /
AStA Allgemeiner Studierenden Ausschuss /
AZ Arbeitszeit/
BAD Betriebsirztlicher Dienst /
Stabsstelle Berufungsverfahren und Berufungsstrategie /
BBS
BCP Fachbereich Biologie, Chemie, Pharmazie /
BEM Betriebliches Eingliederungsmanagement /
BGM Betriebliches Gesundheitsmanagement /
et cum tempore (akademisches Viertel — 15 Minuten) /
CeDis Center fiir Digitale Systeme/
DAAD Deutscher Akademischer Austauschdienst /
DAS Dienststelle Arbeitssicherheit /
DCFAM Dual Career & Family Service
DEG Deutsche Forschungsgemeinschaft /
DLA Dahlem Leadership Academy

DMV Drittmittelverwaltung /
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DR

DRA

DRS

DSE

DV

eAS

ECTS
Erz-Psych
F

F8

FBR

FiPo

GD
GEO/GeoWiss
GeschKult
GLZ

GPR

GR

IR

JFK
Jura/Rewiss
K

KéLu / KLS
LAI
Mathelnfo
NE

Ol

p

Dienstreise /

Dienstreiseantrag /

Dahlem Research School

Dahlem School of Education
Dienstvereinbarung /

Elektronische Administration und Service /
Leistungspunkte fiir Studierende /
Erziehungswissenschaft und Psychologie /
Frauenbeauftragte /

Fachbereich /

Fachbereichsrat

Finanzposition /

Geschiftsfiihrender Direktor /
Geowissenschaften /

Geschichts- und Kulturwissenschaften /
Gleitzeit /

Gesamtpersonalrat |

Stabstelle Gremien /

Innenrevision |
John-F.-Kennedy-Institut /
Rechtswissenschaftten /

Kanzlerfin /

Koénigin-Luise-Str.
Lateinamerika-Institut /

Mathematik und Informatik /
Stabsstelle Nachhaltigkeit & Energie /
Osteuropa-Institut/

Prisidentfin /



i

PE
PhilGeist
PK

PO
PolSoz
PRD
PRStud
RA

RK

s.t.

SFB

SL
SoMi
Soz
SozAP
StudHK
StuPa
SWS

TA

TV-LFU
uB

VBL
Vetmed
VL

VP

Abkiirzungen und Ubersetzungshilfe -

Personalentwicklung /

Philosophie und Geisteswissenschaften /
Presse und Kommunikation /
Priifungsordnung /

Politik- und Sozialwissenschaften /
Personalrat Dahlem /

Personalrat der studentischen Beschiftigten /
Rechtsamt /

Reisekosten [

sine tempore /

Sonderforschungsbereich /

Studium und Lehre /

sonstige Mitarbeiter/in bzw. wissenschaftsunterstiitzendes Personal /
Sozialberatung /

Soziale Ansprechpartnerfinnen /
Studentische Hilfskraft /
Studierendenparlament /

Semesterwochenstunden /

Technische/r Assisent/in /

Teaching Assistant

Technische Abteilung /

Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst der Linder fiir die Freie Universitét /

Universititsbibliothek /

Versorgungsanstalt des Bundes und der Linder /

Veterindrmedizin /
Verwaltungsleitung /

Vizeprasident/in /
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WB
WBZ
WiMi
Wiwiss

ZE

ZE BGBM
ZEH

ZE MvBZ
ZEDAT

Zl

ZUvV
ZWV/Wahlen

Weiterbeschiftigung / Wirtschafterbefugnis /

Weiterbildungszentrum /
Wissenschaftlicher Mitarbeiter
Wirtschaftswissenschaft /

Zentraleinrichtung /

Botanischer Garten und Botanisches Museum /

Zentraleinrichtung Hochschulsport /
Margherita von Brentano Zentrum /
Zentraleinrichtung flir Datenverarbeitung /
Zentralinstitut /

Zentrale Universititsverwaltung /

Zentraler Wahlvorstand /
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Leitbild Studium und Lehre

Das Leitbild Studium und Lehre bringt die Vision zum Ausdruck, die die Studierenden,
die Lehrenden sowie die studien- und lehrunterstiitzenden Mitarbeitenden in ihrem
Zusammenwirken fiir das Gelingen von Lehren und Lernen an der Freien Universitit
Berlin gemeinsam verfolgen. Es wurde in den Jahren 2020-2021 in dem breit
angelegten partizipativen Strategieprozess ,,Studium und Lehre 2030. Zukunft
gemeinsam gestalten“ erarbeitet, an dem zahlreiche Hochschulangehérige aus allen
Fachrichtungen, Statusgruppen und Bereichen mitgewirkt haben.

Das Leitbild formuliert grundsitzliche Zielvorstellungen, die sich in Strategien und
Mafinahmen fiir die fortlaufende Weiterentwicklung von Studium und Lehre an der
Freien Universitit Berlin sowie in ihren Studien-, Lehr- und Serviceangeboten
widerspiegeln. Als Verstindigung liber hochschulweite Qualititsstandards und
tibergreifende Ziele universitirer Bildung dient es als Orientierungsrahmen fiir die
Ausgestaltung von Studium und Lehre in der Verantwortung der Ficher sowie fiir deren
zentrale und dezentrale Umsetzung und Unterstiitzung.

Leitbild Leitbild Strategieprozess
www.fu-berlin.de/universitaet/profil BFOSCh lire

tudium_lehre/leitbild
studium_lehre/leitbild wyw.fu-berlin.de/sites/zukunft-

lehre/_media/leitbild-studium-und-lehre-web.pdf



http://www.fu-berlin.de/universitaet/profil/
http://www.fu-berlin.de/universitaet/profil/
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https://www.fu-berlin.de/sites/zukunft-lehre/_media/leitbild-studium-und-lehre-web.pdf
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Diversity an der FU

Diversity bedeutet, die vielfiltigen und ineinandergreifenden Unterschiede zwischen
Menschen wertzuschitzen ebenso wie den Abbau von Barrieren, die der
gleichberechtigten Teilhabe aller im Wege stehen. Die Freie Universitit sieht sich in der
Verantwortung, Diversity anzuerkennen und zu férdern. Deshalb sollen potenzielle
Ausgrenzungsmechanismen selbstkritisch reflektiert und beseitigt werden.

Als Ausgangspunkt fiir die Diversity-Strategie dient das 2013 versffentlichte Mission
Statement Diversity. Dieses Mission Statement war der Anstoff fiir weitreichende
Prozesse, die einen umfassend diskriminierungsfreien Raum innerhalb der Freien
Universitit anstreben.

Im Februar 2021 hat das Prisidium das erste Diversity-Konzept der Freien Universitit
verabschiedet, das die Aktivititen biindelt, strukturiert und priorisiert. Es schafft
Transparenz und gibt Hochschulangehérigen Unterstlitzung bei ihren Bestrebungen,
auf ein diskriminierungsfreies und diversititsgerechtes Studier-, Forschungs- und
Arbeitsumfeld hinzuwirken.

Die Freie Universitit verfolgt folgende ineinandergreifende, handlungsleitende und
tibergreifende Diversity-Ziele:

e Die gleichberechtigte Teilhabe aller Universititsmitglieder ungeachtet ihrer
Positionierung entlang verschiedener Diversititsdimensionen bzw. sozialer
Kategorien

e  Eine barriere- und diskriminierungsarme Lehr-, Lern- und Arbeitsumgebung

e  Eine wertschitzende Zusammenarbeit aller Statusgruppen

e Die nachhaltige Erfiillung struktureller Chancengleichheit

Sofern lhnen Diskriminierung, Belistigung oder Mobbing widerfshrt, haben Sie das
Recht auf Beratung und Beschwerde.

Diversity Konzept Mission Statement Beratung und

www.fu-berlin de/sites/diversity/diversity- Diversit Beschwerden

fu/diversity-konzept Y ‘
wwnw.fu-berlin.defsites/diversity/diversity- wnw.fu-berlin.defsites/diversity/beratung-

fu/mission-statement-diversit beschwerden
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Gendergerechte Sprache

Die geschlechtergerechte Sprache ist ein grofes Anliegen der Freien Universitit und soll
unter anderem durch die Stirkung von Inklusion in der Sprache geférdert werden.

Die gleichberechtigte Teilhabe aller Geschlechter und die Starkung der geschlechtlichen
Selbstbestimmung von trans*, inter* und nichtbiniren (TIN¥*) Universititsmitgliedern
sind Ziele des Diversity-Konzepts und des Gleichstellungskonzepts der Freien
Universitit. Diese Ziele werden auch durch eine respektvolle Sprache und Ansprache der
Universitit verfolgt — eine Sprache, die inklusiv ist und alle miteinschliefst.

Zur sprachlichen Gleichbehandlung aller Geschlechter werden an der Freien Universitat
sowohl geschlechtsneutrale Bezeichnungen als auch der Genderstern * verwendet.

Weiterfiihrende Informationen, wie beispielsweise die vom Prisidium beschlossen
Regeln zur gendergerechten Sprache, finden Sie auf der Diversity-Website.

Gendergerechte Sprache

www.fu-berlin.de/sites/diversity/antidiskriminierung/sprache/gender/
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Nachhaltigkeit an der FU

Als Kern des Wissenschafts- und Bildungssystems tragen Universititen eine besondere
Verantwortung im Hinblick auf eine zukunftsfihige Welt. Die Freie Universitit Berlin
bekennt sich zu dieser Aufgabe. Es ist ihr Ziel, Nachhaltigkeit in allen Bereichen der
Universitit zu stirken, in Forschung, Lehre, Wissenstransfer, Verwaltung und auf dem
Campus. Die Universitdt beteiligt sich an dem wissenschaftlichen Diskurs zu den 2015
von den Vereinten Nationen verabschiedeten globalen Zielen einer nachhaltigen
Entwicklung sowie an deren Umsetzung im eigenen Verantwortungsbereich. Fir die
Steuerung und Koordination des Nachhaltigkeitsmanagements ist die Stabsstelle
Nachhaltigkeit & Energie zustindig.

Die Stabsstelle Nachhaltigkeit & Energie biindelt die wesentlichen Querschnittsaufgaben
des  Nachhaltigkeitsmanagements an der Freien Universitit Berlin. Die
Mitarbeiter*innen  der Stabsstelle beraten die Hochschulleitung, gestalten
Partizipationsmdglichkeiten fiir Universititsangehérige, und beteiligen sich an
regionalen und internationalen Nachhaltigkeitsnetzwerken.

Die Freie Universitit Berlin hat am 17. Dezember 2019 als erste Hochschule in
Deutschland 6ffentlich den Klimanotstand ausgerufen. Hierzu verabschiedete das
Prasidium eine Erkldrung, in der sich die Universitit zu ihrer Verantwortung beim
Klimaschutz bekennt und dazu weitreichende Handlungsziele formuliert.

Eine neue Mdglichkeit, die zahlreichen nachhaltigkeitsbezogenen Projekte und
Initiativen an der FU zu entdecken, bietet Ihnen die Sustainable Campus Tour. Mit dieser
browserbasierten App kénnen Sie sich an insgesamt 16 Stationen, die sich iiber den
Haupt-Campus in Dahlem verteilen, einen Uberblick iiber die wichtigsten
Nachhaltigkeitsaktivititen der Universitit verschaffen.

Erkldrung Klimanotstand Sustainable Campus Tour Stabsstelle Nachhaltigkeit und
wonfo- wnfour.campus.fu-berlin.de Energie

S
e

berlin.de/sites/nachhaltigkeit/commitment/klimano
tstand

www.fu-berlin.de/sites/nachhaltigkeit/stabsstelle/
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http://www.fu-berlin.de/sites/nachhaltigkeit/commitment/klimanotstand
http://www.tour.campus.fu-berlin.de/
http://www.fu-berlin.de/sites/nachhaltigkeit/stabsstelle
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‘ Betriebliches Gesundheitsmanagement (BGM)

Das betriebliche Gesundheitsmanagement engagiert sich um Arbeitsbedingungen
moglichst gesundheitsforderlich zu gestalten sowie Maffnahmen zur Verbesserung des
Arbeitsklimas und der Motivation der Beschiftigten der Freien Universitit Berlin
durchzufiihren. Ergonomische Umgebungsbedingungen, kérperliche Aktivitit und
gesundheitsférderliche Arbeitsstrukturen sind nur einige der Themen, die dabei in den
Blick genommen werden.

Projekte und Titigkeitsfelder der Geschiftsstelle BGM  sind  beispielsweise:
Alternsgerechtes Arbeiten und Lernen, Suchtprivention, Depressionen, der
Gesundheitstag, die kollegiale Beratung sowie die Jahresgespriche.

Weitere Informationen sowie Angebote (z.B.: Sportkurse und deren mogliche
Erstattungsméglichkeiten), die fiir Beschiftigte der Freien Universitit Berlin zur
Verfligung  stehen,  kénnen  Sie  der  Webseite des  Betrieblichen
Gesundheitsmanagements entnehmen.

BGM Adresse Kontakt

www.fu-berlin.de/sites/fundament-
gesundheit

Rudeloffweg 25-27 \, bgm@fu-berlin.de
14195 Berlin X (030) 838-53304
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Zentraleinrichtung Hochschulsport (ZEH)

Die Zentraleinrichtung Hochschulsport (ZEH) bietet jedes Semester ein umfangreiches
Sportprogramm an, fiir das sich auch Beschiftigte der Freien Universitit Berlin zu
ermafligten Preisen anmelden kénnen. Derzeit werden mehr als 120 Sportarten mit bis
zu 800 Einzelveranstaltungen pro Semester offeriert.

Die Anmeldung erfolgt einfach und bequem tiber das Internet. Bitte beachten Sie, dass
die Teilnehmer/innenzahl einiger Kurse begrenzt ist. Insbesondere fiir diese Angebote ist
eine friihzeitige Anmeldung empfehlenswert.

Pausenexpress — Die aktive Pause am Arbeitsplatz

Der Pausenexpress ist eine aktive Pause fiir Beschiftigte der Freien Universitit Berlin.
Zur gebuchten Zeit kommt einfe Ubungsleiter/in direkt an Ihren Arbeitsplatz und bietet
fur kleine Gruppen von 4-8 Personen wéchentlich ein 15-miniitiges Kurzprogramm aus
Mobilisation, Kriftigung, Dehnung und Entspannung an. Der Fokus der Ubungen liegt
auf dem Schulter-, Nacken- und Riickenbereich, um so der sitzenden und
bewegungsarmen Biirotitigkeit entgegenzuwirken. Dieses gesundheitsorientierte
Kursangebot wird 2x im Jahr iiber ca. 15 Wochen vom UniSport angeboten und bietet
lhnen ohne Kleiderwechsel die Mdoglichkeit, aktiv zu werden, den Arbeitsalltag zu
vergessen und anschlieend voller Schwung zuriick an thren Arbeitsplatz zu gehen.

Der Pausenexpress wird von der Hochschulleitung unterstiitzt und ist ein kostenfreies
Angebot des Hochschulsports.

Gesundheitsférderprogramm

Im Zuge der betrieblichen Gesundheitsférderung ist der Hochschulsport
Kooperationspartner des FUndaments Gesundheit und bietet Bewegungs- und
Entspannungskurse an.

Die gesundheitssportlichen Angebote eignen sich fiir alle und insbesondere fiir Sport-
Einsteigerinnen, die z.B. ihrem Bewegungsmangel durch Aktivitit entgegenwirken
oder/und ihre gesundheitlichen Potenziale und Ressourcen stirken méchten.

Hochschulsport Adresse Kontakt

wwwhochschulsport fu-berlinde

E!#E Kénigin-Luise-Strafe 47 B info@hochschulsport.
b ) 14195 Berlin fu-berlin.de

i

:i:_a- ”
Ofkk:

\ (030) 838 - 58156
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“# Sozialberatung

Die Sozialberatung der Freien Universitit ist ein freiwilliges und kostenloses
Beratungsangebot fiir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Rahmen des
Betrieblichen Gesundheitsmanagements.

Die Sozialberatung erfolgt vertraulich und unter strenger Einhaltung des Datenschutzes.
Das Beratungsangebot richtet sich nach dem bestehenden Hilfe- und/oder
Unterstiitzungsbedarf der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters. Dieser Bedarf wird im
Rahmen eines personlichen Erstgespriches gemeinsam ermittelt. Ziel ist es
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu unterstiitzen, wenn sie im Persénlichen oder im
Arbeitskontext  Hilfe  benétigen.  Die  Sozialberatung  bietet  individuelle
I6sungsorientierte  Hilfestellung  zur Unterstiitzung  bei  Problemlagen, zur
Entscheidungsfindung und der Umsetzung von notwendigen Handlungsschritten.
Dariiber hinaus gibt es auch folgende Angebote:

Psychosoziale Beratung: Persénliche und/oder berufsbedingte Schieflagen belasten uns
im Alltag und kénnen uns in unserer Handlungsfihigkeit sehr beeintrichtigen, wie z.B.:
Probleme in Familie und Partnerschaft, gesundheitliche Beeintrichtigungen,
Krankheiten, Erschépfungszustinde, Konflikte / Spannungen am Arbeitsplatz oder im
privaten Umfeld, Mobbing [ sexuelle Belistigung, Pflegebediirftigkeit und
pflegebediirftige Angehérige, finanzielle Themen und Probleme

Beratung und Unterstiitzung: lange Krankheitszeiten |/ Wiedereinstieg in den
Arbeitsalltag / finanzielle Unsicherheit, Beratung von Fithrungskriften, Probleme im
Umgang mit Suchtmitteln, Schwerbehindertenrecht und weiterer Hilfen, wie externe
Beratungsstellen, Schuldnerberatung, Selbsthilfegruppen, ...

Gordana Gusic leitet die Sozialberatung und ist ebenfalls Ansprechpartnerin fiir das
Betriebliche Eingliederungsmanagement an der Freien Universitit Berlin.

Sozialberatung Adresse Kontakte

www.fu-berlin.de/sites/sozialberatun

Fabeckstr. 7 Gordana Gusi¢ (Leitung)
14195 Berlin . 030 838 66913

B4 sozialberatung@
zuv.fu-berlin.de
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Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Die Freie Universitit Berlin bietet allen Beschiftigten, die innerhalb eines Jahres linger
als sechs Wochen ununterbrochen oder im Umfang von mindestens 42 Kalendertagen
wiederholt dienst- oder arbeitsunfihig sind oder waren, mit einem betrieblichen
Eingliederungsmanagement (BEM) Unterstiitzung an.

Im Rahmen eines freiwilligen Gespriches sollen die Griinde der Dienst- oder
Arbeitsunfihigkeit erértert werden, die sowohl im beruflichen als auch im privaten
Umfeld liegen kénnen. Ziel ist es, Lésungen zu finden und Mafinahmen zu verabreden,
die eine Wiedereingliederung in den Arbeitsprozess unterstiitzen undfoder der bzw. dem
Beschiftigten dabei helfen sollen, aus ihrer/seiner krankmachenden Situation
herausgefiihrt zu werden. Weitere ausfiihrliche Informationen sowie Fragen und
Antworten zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement kénnen Sie auf der
Homepage des Betrieblichen Gesundheitsmanagements einsehen.

Fiir ~ weitere  Fragen  steht lhnen die  Geschiftsstelle  Betriebliches
Eingliederungsmanagement gerne zur Verfiigung.

BEM Adresse Kontakte

www.fu-berlin.de/sites/fundament-
esundheit/angebote/bem

Geschiftsstelle BEM Gordana Gusié (Leitung)
Fabeckstr. 7 \, 030 838 66913
14195 Berlin X gordana.gusic@fu-

berlin.de
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Soziale Ansprechpartnerinnen und -partner

Die beiden sozialen Ansprechpartnerinnen (SozAP) stehen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern als Anlaufstelle bei Problemen und Konflikten zur Verfiigung. Als
Kolleginnen und Kollegen arbeiten sie ehrenamtlich und unabhingig von anderen
Einrichtungen der Hochschule. Die ihnen als SozAP bekannt gewordenen Informationen
unterliegen der Verschwiegenheitspflicht.

Wenn Sie sich fiir das Gesprichsangebot entscheiden, werden mit lhnen in geschiitzter
Atmosphdre Lésungsansitze entwickelt, die zu Ihrer Situation passen.

Die Sozialen Ansprechpartnerinnen erhalten eine Ausbildung in Gesprichsfithrung,
Konfliktldsungsstrategien sowie Grundkenntnisse zu verbreiteten psychischen
Krankheitsbildern.

Themen in der Ausbildung sind unter anderem:

e  Dienstliche Belastungssituationen wie Mobbing, Burn out, sexuelle Belistigung
e  Familidre Belastungen

e  Depression

e  Psychische Stérungen wie Essstérungen, Angst- und Zwangsstérungen

e  Sucht

e  Suizid/Tod/Trauer

Wichtig: Die sozialen Ansprechpartnerinnen sind nicht therapeutisch titig, sondern
héren vor allem aktiv zu. Sobald sich herausstellt, dass die Ratsuchenden einen
Fachdienst (etwa ambulante oder stationire Einrichtungen, niedergelassene Fachkrifte)
benstigen, ist es ihre vorrangige Aufgabe, sie dorthin zu vermitteln und dadurch
angemessen zu unterstiitzen.

Soziale Viola Auermann Gisela Rossa-Dubray

Ansprechpartnerinnen

www.fu-berlin.de/sites/abt-
1/stabsstellen/fundament-

gesundheit/wegweiser/soziale-

ansprechpartnerinnen

4 viola.auermann@ I gisela.rossa-
fu-berlin.de dubray@fu-berlin.de
\\ (030) 838 - 54808 . (030) 838 - 53351
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& Betriebsirztlicher Dienst

Sdmtliche durch § 3 des Arbeitsschutzgesetzes festgelegten betriebsarztlichen Aufgaben
werden von dem Arbeitsmedizinischen Zentrum (AMZ) der Charité wahrgenommen.
Neben allgemeinen Aufgaben ist das Arbeitsmedizinische Zentrum u.a. zustindig fiir:

e  Beratung zur Frage des medizinischen Arbeitsschutzes

e  Begehung der Arbeitsplitze

e  arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen

e  Pravention und Analyse arbeitsbedingter Erkrankungen

e  Organisation und Durchfiihrung des arbeitsmedizinischen Impfprogramms
e  Organisation der Ersten Hilfe

e  arbeitsmedizinische Schulungen und Informationen

e  Teilnahme am und Mitwirkung im Arbeitssicherheitsausschuss
e enge Kooperation mit den Fachkriften fiir Arbeitssicherheit

e  Beurteilung der Arbeitsbedingungen

e  Hilfe bei Wiedereingliederung oder Arbeitsplatzwechsel

e  Personaluntersuchungen

Betriebsirztlicher Dienst Adresse Kontakt
www.fu-berlin.de/sites/baas

betriebsarzt

Charité Campus Benjamin Untersuchungstermine

Franklin, s (030) 450 570 971

Hindenburgdamm 30 X betriebsarzt-fu@

Haus |, 2. Etage charite.de
12203 Berlin
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|

Berufliche Fort- und Weiterbildung nimmt an der Freien Universitit Berlin einen grofen
Stellenwert ein. Fertigkeiten und Kenntnisse sollen so erhalten und erweitert werden und
die Méglichkeit der Weiterentwicklung bieten.

Im Jahr 2002 wurde hierfiir auch die Dienstvereinbarung zur Fortbildung abgeschlossen.
Auf der Grundlage einer Stellungnahme der Vorgesetzten bzw. des Vorgesetzten wird
entschieden, ob die Teilnahme der jeweiligen Beschiftigten bzw. des jeweiligen
Beschiftigten an einer Fortbildungsmafinahme im tiberwiegenden dienstlichen Interesse
liegt. Der Bereich, der das tiberwiegende dienstliche Interesse an der Teilnahme erklirt,
trigt die Kosten fiir die Teilnahme an den Fortbildungsmafinahmen.

Um dem Anspruch passgenauer Personalentwicklung gerecht zu werden, stehen jeder
Zielgruppe — neben den Fiihrungskriften in den dezentralen Bereichen — kompetente
Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner auf zentraler Ebene zur Seite:

e  Personalentwicklung, Welcome Service, Ausbildung

e  Weiterbildungszentrum

Angebote und Programme fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Freien
Universitit, berufsbezogene Weiterbildung.

e  Dahlem Center for Academic Teaching (DCAT) - SUPPORT fiir die Lehre
e Berlin Leadership Academy

Fiir Hochschullehrerinnen und Hochschullehrer

e  Dahlem Research School

Fiir Pri-/Postdocs

e Career Service

Fiir studentische Hilfskrifte

DV Fortbildung, Ubersicht
Weiterbildungsméglichkeiten

www.fu-berlin.de/welcomeservice/ansprechpersonen-

servicestellen/weiterbildung
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Personalentwicklung, Welcome Service und Ausbildungsangelegenheiten

Fiir die Freie Universitit Berlin sind alle an der Universitit titigen Personen im
wissenschaftlichen und wissenschaftsunterstiitzenden Bereich die wichtigste Ressource
fiir ihre Leistungsstirke. Die Vielfalt an Berufsfeldern an der Freien Universitit ist grof§
und daher orientieren sich Mainahmen und Instrumente an den jeweiligen Zielgruppen.
Dafiir gibt es eine Vielzahl von Akteurinnen und Akteuren, die sich des Themenfelds
Personalentwicklung angenommen haben und den Beschiftigten sowie Fiihrungskriften
beratend und unterstiitzend zur Seite stehen. Auf der Seite Personalentwicklung erhalten
Sie weitere Infos im Themenfeld Personalentwicklung, Férderungsméglichkeiten und
Kontaktdaten der Anbieterinnen und Anbietern von vielfiltigen PE-Manahmen.

Kontakt

Lilith Wanner-Mack (Leitung) Tel.: (030) 838 — 59048

Anne Gutjahr E-Mail: personalentwicklung@fu-berlin.de
Katharina Lenz Rudeloffweg 25-27, 14195 Berlin

Sie sind neu an der Freien Universitit Berlin oder werden demnichst lhren Vertrag

unterschreiben? Der Welcome Service unterstiitzt Sie beim Einstieg und beim
Ankommen an der Freien Universitit Berlin und ist unter start@personal.fu-berlin.de
oder www.fu-berlin.de/welcomeservice erreichbar.

Die Freie Universitit Berlin bietet vielfiltige Méglichkeiten einer guten Ausbildung fiir
verschiedene Berufe an. Die Auszubildenden werden im dualen System ausgebildet. Die
Ausbildung erfolgt an zwei Lernorten, dem Betrieb und der Berufsschule. Rund 45
Ausbildungsplitze stehen pro Jahr zur Verfiigung. Vielfach wird an der Freien Universitat
Berlin fiir den Eigenbedarf ausgebildet. Ebenfalls bestehen Praktikumsméglichkeiten
und mit einem Bachelorabschluss ist ein Traineeship in der Verwaltung méglich.

Kontakt
Lothar Fahrenkrog-Petersen (Leitung) Tel.: +49 30 838 567 89
E-Mail: ausbildungsleitung@fu-berlin.de
Rudeloffweg 25-27, 14195 Berlin
Personalentwicklung Welcome Service Ausbildung
www.fu-berlin.de/ www.fu-berlin.de/welcomeservice www.fu-berlin.de/sites/ausbildung

sites/personalentwicklung
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Weiterbildungszentrum (WBZ)

Das Weiterbildungszentrum ist eine zentrale Einrichtung der Freien Universitit Berlin,
dessen Angebot sich an alle bildungsinteressierten Biirgerinnen und Biirger, in
besonderem Mafle jedoch an Beschiftigte der Freien Universitit Berlin und Angehérige
weiterer Einrichtungen in Wissenschaft, Forschung, Bildung und Kultur richtet. Dabei
umfasst das Angebot ein breites Spektrum an Formaten der beruflichen und kulturellen
Bildung. Die Beschiftigten der Freien Universitit Berlin — sowie Giste — finden
passgenaue Qualifizierungs- und Beratungsangebote u.a. zu folgenden Themenfeldern:

e  Archivmanagement

e Weiterbildung fiir Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler

e  Fach-, Fiihrungs-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz fiir Beschiftigte
in Verwaltung und Technik

e IT-Qualifizierung

e  Betriebliche Gesundheitsférderung und Privention

e  Bibliotheksweiterbildung, Bibliotheksmanagement

e  Provenienzforschung

e Museumsmanagement

e  Einzel — und Teamcoaching

e  Train the Trainer

e  Veranstaltungsmanagement

Das Weiterbildungszentrum entwickelt innovative und kompetenzorientierte Konzepte
fiir Fort- und Weiterbildung. Die Programme entstehen auf Grundlage von Erfahrung,
professioneller Evaluation und mit Blick auf aktuelle Qualifizierungsbedarfe.
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter wissenschaftlicher und kultureller Einrichtungen
werden bei Verinderungsprozessen durch mafigeschneiderte Beratungs- Schulungs-
und Qualifizierungsangebote unterstiitzt.

Dariiber hinaus bietet das Weiterbildungszentrum fiir Gasthérerinnen und Gasthérer ein
umfangreiches GasthdrerCard-Programm an. Weitere Informationen sowie das gesamte
Kursangebot finden Sie im Internet.

Weiterbildungszentrum Adresse Kontakt
www.fu-berlin.de/sites/weiterbildung
Otto-von-Simson-Str. 13 =4 info@weiterbildung.fu-
14195 Berlin berlin.de

 (030) 838 - 51425
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Dahlem Center for Academic Teaching (DCAT) - SUPPORT fiir die Lehre
Professionell lehren an der Freien Universitiit Berlin

Professionelle Lehre bedeutet mehr als die Vermittlung reiner Fachlichkeit. Steigende
Anforderungen an die (digitale) Lehre, aber auch neue Konzepte des Wissenserwerbs und
der Wissensvermittlung machen eine fundierte hochschuldidaktische Qualifizierung und
eine bessere kollegiale Vernetzung zu Themen der Lehre notwendig.

Das Dahlem Center for Academic Teaching (DCAT) bietet mit dem Zertifikatprogramm
SUPPORT fiir die Lehre ein hochschuldidaktisches Qualifizierungsangebot an, das sich
an alle Lehrenden der FU Berlin richtet.

Das vollstindige Zertifikatprogramm besteht aus einem s-tigigen Grundlagenmodul
und 8 Workshoptagen im Aufbaumodul, die aus dem Angebot an 1—2-tigigen Workshops
in Prasenz und digitaler Form frei gewshlt werden kénnen. Am Ende des Zertifikats steht
ein semesterbegleitendes Lehrprojekt. Parallel zu den Workshops fertigen die
Teilnehmerfinnen zudem ein Lehrportfolio an. Der erfolgreiche Abschluss aller
Modulteile fiihrt zum Erwerb des hochschuldidaktischen Zertifikats der FU Berlin. In der
Regel dauert das Zertifikatsprogramm zwischen 3-5 Semester.

Das Angebot basiert auf aktuellen Erkenntnissen der (hochschulischen) Lehr-Lern-
Forschung sowie den Leitlinien der Deutschen Gesellschaft fiir Hochschuldidaktik (dghd)
und leistet einen Beitrag zum Wandel der Lehr-Lernkulturen im Sinne eines ,,Shift from
Teaching to Learning®.

Die Lehrqualifizierung orientiert sich an den Bediirfnissen und Ressourcen der
Lehrenden und ihrer unterschiedlichen studentischen Zielgruppen, um sie bei ihren
vielfiltigen Aufgaben zu beraten und eine lebendige Lehr- und Lernkultur zu férdern.
Das Weiterbildungsangebot des DCAT umfasst das Zertifikatprogramm, das offene
Workshop-Angebot fiir alle Lehrenden und Workshops on demand auf Anfrage der
Fachbereiche, des weiteren Formate fiir Professorinnen und Professoren sowie
individuelle Beratung.

Dahlem Center for Adresse Kontakt - SUPPORT fiir
Academic Teaching (DCAT) die Lehre
wwnw.fu-berlinde/sites/lehrqualifizierung
Habelschwerdter Allee 45 \ (030) 838 — 673 21
14195 Berlin = sophie.lorenz@fu-

berlin.de
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Berlin Leadership Academy - Fiir Professorinnen und Professoren sowie nicht-
wissenschaftliche Fiihrungskrifte

Die Berlin Leadership Academy (BLA) ist die gemeinsame Einrichtung zur
Fiihrungskrifteentwicklung der Berlin  University Alliance. Ihr Ziel ist es,
wissenschaftliche  und  nicht-wissenschaftliche  Fiihrungskrifte  aller  vier
Verbundpartnerinnen — Freie Universitit Berlin, Humboldt-Universitit zu Berlin,
Technische Universitit Berlin und Charité — Universititsmedizin Berlin — dabei zu
unterstiitzen, ihre Fithrungsrolle bestméglich auszufiillen.

Das Angebot der BLA ist breit gefichert. So gibt es sowohl Programme, die aus einer
Reihe von Modulen bestehen und tiber mehrere Monate hinweg in einer festen Gruppe
von Kolleg*innen durchlaufen werden, als auch frei kombinierbare Workshops, in denen
erfahrene  sowie neuberufene  Professor*innen ihre  Fiihrungskompetenzen
weiterentwickeln kénnen.

Die angebotenen Themen reichen von einer Einfithrung in die Personalfiihrung iiber
Konfliktmanagement und Kommunikationstechniken bis hin zu ressourcen- und
stirkenorientierten Fiihrungsansitzen sowie Projektmanagement-Methoden. Alle
Veranstaltungen der BLA sind auf die speziellen Bedarfe und Kontexte universitirer
Fiihrungskrifte zugeschnitten, machen psychologische Fiihrungsforschung fiir die Praxis
nutzbar  und  férdern  den  Austausch und die  Vernetzung  der
Verantwortungstriger*innen aller vier Verbundpartnerinnen.

Weitere Informationen finden Sie im Internet.

Berlin Leadership Kontakt

Academy
wywberlin- university-alliance.dejbla

B4 berlin-leadership-academy@berlin-
university-alliance.de
. (030) 838 - 59367
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Dahlem Research School - Fiir Prae-/Postdocs

Die Dahlem Research School | Center for Junior Researchers ist das Zentrum fiir
Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler in ihrer friihen Qualifikations- und

Berufsphase.

Die DRS leistet eine kontinuierliche, systematische und auf Nachhaltigkeit zielende
Férderung von promovierenden und promovierten Wissenschaftlerinnen und
Wissenschaftlern. Sie betreibt dafiir einerseits Strategie- und Qualititsentwicklung und
bietet andererseits ein umfangreiches Qualifizierungsprogramm an.

Dariiber hinaus informiert die DRS umfassend zum Bereich Promotion und bietet ein
individuelles und institutionelles Beratungsangebot. Dabei legt sie ein besonderes
Augenmerk auf die Belange internationaler Nachwuchswissenschaftlerinnen und
Nachwuchswissenschaftler.

Dahlem Research School Adresse Kontakt

(DRS)
www.fu-berlin.de/sites/drs

Hittorfstrale 16 Bdrs@Fu-ber]in.de
14195 Berlin \s (030) 838 — 620 61
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Career Service - Fiir studentische Beschiftigte

Ob noch mittendrin im Studium oder schon mit einem Fuf in der Arbeitswelt: Der Career
Service bietet eine Vielzahl an Veranstaltungen und Beratungsméglichkeiten rund um
das Thema Karriere(start). So kénnen Workshops und Vortrige beispielsweise auf die
Bewerbung fiir ein Praktikum oder einen Job vorbereiten, Softskills trainiert werden,
verschiedene  Arbeitsfelder  kennengelernt  werden  oder  Gespriche  mit
Personalverantwortlichen entstehen.

Zum Thema Auslandspraktikum finden Studierende ebenfalls beim Career Service
Beratungs- und Unterstiitzungsangebote. Auch internationale Studierende, die
berufspraktische Erfahrungen auf dem deutschen Arbeitsmarkt sammeln oder nach
ihrem Abschluss in Deutschland bleiben méchten, werden mit Veranstaltungen iber
Einstiegsmoglichkeiten unterstiitzt.

Studentischen Hilfskriften bietet der Career Service mit der Qualifizierung fiir Mentoring
und Tutoring ein umfangreiches Fortbildungsprogramm, das nicht nur Selbst- und
Sozialkompetenzen férdert, sondern auch in wichtige didaktische und methodische
Grundlagen einfiihrt.

Weitere Informationen finden Sie im Internet.

Career Service Adresse Kontakt
www.fu-
berlin.desites/career/qualifizierun

E?’E!"E Thielallee 38 B careerservice@
ﬁ%ﬂ 14195 Berlin fu-berlin.de
% \ (030) 838 — 55244

(8] e
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¥y Jahresgesprich

Um eine strukturierte Befassung mit den individuellen Kompetenzen und Potenzialen
der Beschiftigten, deren Férderung und Entwicklung sowie der Zusammenarbeit zu
ermdglichen, hat die Freie Universitit Berlin das Instrument der Jahresgespriche
implementiert.

Ziele der Gespriche sind die Férderung eines offenen und wertschitzenden Umgangs
zwischen Vorgesetzten und Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die nachhaltige
Verbesserung der Zusammenarbeit und des Arbeitsklimas sowie die Férderung der
beruflichen Weiterentwicklung. Im Dialog werden so jihrlich, auerhalb der normalen
Gesprichsroutinen, Fragen der Arbeitsaufgaben und der Organisation, der Fithrung und
der Zusammenarbeit sowie der individuellen Personalentwicklung besprochen. Begleitet
wird dies von Informationsveranstaltungen fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sowie
kontinuierlichen Schulungen fiir Vorgesetzte und fiir sogenannte Multiplikatorinnen
und Multiplikatoren. Diese stellen Bindeglieder zwischen den Beschiftigten und den
zentralen Akteurinnen und Akteuren dar. Die Férderung einer offenen Gesprichskultur
und die Schaffung eines gesundheitsférderlichen und die Personalentwicklung
begiinstigenden Klimas stehen hierbei im Mittelpunkt.

Nihere Informationen zum Jahresgesprich, wie die Dienstvereinbarung und den
Leitfaden zur Durchfiihrung finden Sie auf den Seiten des Betrieblichen
Gesundheitsmanagements (BGM) und der Personalentwicklung (PE), die ebenfalls
fiir Riickfragen zur Verfiigung stehen.

PE — Jahresgesprich BGM - Jahresgesprich
www.fu-berlin.de/sites/abt- www.fu-berlin.de/sites/abt-1/stabsstellen/fundament-

1/referate/1c/personalentwicklung/entwicklung- gesundheit/infos
karriere/Jahresgespraeche
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Q Erasmus + fiir Verwaltungsangestellte

Das Erasmus+ Programm der Europdischen Kommission bietet — als unterstiitzende
Mafinahme zur Internationalisierung —Verwaltungsangestellten die Méglichkeit, eine
Fort- oder Weiterbildung in Europa und in ausgewihlten auereuropdischen Lindern
durchzufiihren. Formate fiir eine Weiterbildung im Rahmen von Erasmus+ sind u.a.
Sprachkurse an Sprachschulen oder Partnerhochschulen innerhalb Europas, die
Teilnahme an Workshops, Staff Training Weeks oder anderen Weiterbildungsformaten
der Partnerhochschulen sowie individuell organisierte Hospitationen und Job Shadowing
Besuche.

Verwaltungsangestellte aller Bereiche kénnen geférdert werden, darunter Kolleginnen
und Kollegen der allgemeinen & technischen Verwaltung, Pressestelle, Bibliotheken,
Studierendenberatung, Fachbereiche, Technologie & Transfer, Finanzen, Weiterbildung
und International Office.

Ein Erasmus+ Aufenthalt hat fiir Sie folgende Vorteile:

Aufenthalt auf der Basis eines abgestimmten Trainingsprogramms
fachlicher Austausch und neue Perspektiven

Starkung der eigenen Kompetenzen

Auf- und Ausbau von fachlichen Netzwerken

Sprachkurse kénnen grundsitzlich nur im Umfang von einer Woche (5 Tage Sprachkurs plus evtl. An- /
Abreisetag) geférdert werden und miissen 25 Wochenstunden Unterricht umfassen, um férderfihig zu sein.
Des Weiteren werden im Rahmen des Erasmus+ Programmes keine Kursgebiihren iibernommen.

Weitere Informationen zu einem Erasmus+ Lehraufenthalt und
strukturierten Weiterbildungsformaten finden Sie auf den Seiten der
Abteilung IV Internationales.

Das Team IV B: Wissenschaftsbeziehungen steht lhnen bei Fragen gern zur Verfiigung.

Erasmus-+ fiir Kontakt in Abteilung IV Erklar-Video des DAAD zur
Verwaltungsangestellte v f: Lehrmobilitat
berlin.definternationaljcontactfinternational-

www.fu-berlin.de/international/faculty- https://ww utube.com/watch?v=Zbbod2MNagsl|

staff/mobility-staff

affairs-team/units/iv-b-academic-relations
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Q Erasmus + fiir Lehrende

Das Erasmus+ Programm der Europdischen Kommission bietet Lehrenden der Freien
Universitit Berlin die Chance, relativ einfach fiir einen kurzen Zeitraum an einer
Partnerhochschule in Europa und in ausgewihlten auflereuropdischen Lindern zu
unterrichten. Damit ergibt sich die Méglichkeit, Lehrerfahrung zu sammeln und neue
Lehrmethoden kennen zu lernen.

Gastdozierende sollen zudem durch ihren Aufenthalt die europiische Dimension der
Gasthochschule stirken, deren Lehrangebot erginzen und ihr Fachwissen Studierenden
vermitteln, die nicht im Ausland studieren wollen oder kénnen. Idealerweise sollte dabei
die Entwicklung gemeinsamer Studienprogramme der Partnerhochschulen ebenso wie
der Austausch von Lehrinhalten und -methoden eine Rolle spielen.

Es sind wihrend des Aufenthalts mindestens 8 Lehrstunden pro Aufenthaltswoche zu

leisten.

Die Férderlinie steht folgenden Personengruppen zur Verfiigung:
e  Professoren und Dozenten mit vertraglichem Verhiltnis zur Hochschule
e wissenschaftliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
e  Doktoranden, die in der Lehre titig sind
e  Personal ausauslandischen Unternehmen und Organisationen (kann zu
Lehrzwecken an deutsche Hochschulen eingeladen werden)

Weitere Informationen zu einem Erasmus+ Lehraufenthalt und
strukturierten Weiterbildungsformaten finden Sie auf den Seiten der
Abteilung IV Internationales.

Das Team IV B: Wissenschaftsbeziehungen steht lhnen bei Fragen gern zur Verfiigung.

Erasmus+ fiir Lehrende Kontakt in Abteilung IV Erkldr-Video des DAAD

www.fu-berlin.de/international/faculty- www.fu-berlin.de/international/contact/international- HE™
- . zur Lehrmobilitat
staff/mobility-researchers-out affairs-team/units/iv-b-academic-relations

[
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Dual Career & Family Service (DCFAM) —
Familienfreundliche Angebote der Freien Universitit Berlin

Beratung und Information

Die Freie Universitat Berlin ist seit Juni 2007 durch das audit familiengerechte
Hochschule zertifiziert und hat zusitzlich im Mirz 2018 den Verein ,Familie in der
Hochschule e.V.“ mitgegriindet. Mit einer familienfreundlichen Personalpolitik und
Hochschulgestaltung unterstiitzt sie ihre Mitglieder darin, Beruf, Studium und
wissenschaftliche Qualifizierung besser mit Familienaufgaben vereinbaren zu kénnen.
Im Fokus stehen dabei Themen wie Mutterschutz, Elternzeit und Elterngeld. Studierende
und Beschiftigte haben gleichermaflen die Méglichkeit, sich vertraulich per Telefon, E-
Mail oder im persénlichen Gesprach zu allen Fragen rund um die Vereinbarkeit von
Studium/Beruf und Familie vom Dual Career & Family Service beraten zu lassen. In
diesem Zusammenhang wird auch eine Pflegesprechstunde in Kooperation mit den
Pflegestiitzpunkten Berlin und eine Neuropsychologische Sprechstunde des
Arbeitsbereichs Allgemeine Psychologie und Neuropsychologie fiir Pflegende und deren
Angehérige angeboten. Im Hinblick auf eine familienbewusste Fiihrung wurde das
Thema Vereinbarkeit in den Leitfaden zur Durchfiihrung der Jahresgespriche mit den
Beschiftigten integriert. Fiir ,neue” Eltern gibt es ein Begriiiungspickchen mit
Gruflkarte des Prisidenten, Informationsmaterial und kleinem Geschenk.

Kinderbetreuung

Die Kita des Studierendenwerks Berlin an der Freien Universitit Berlin bietet insgesamt
180 Betreuungsplitze und erweiterte Offnungszeiten (07:30 Uhr bis 18:30 Uhr). Die
Betreuungsplitze stehen nur Mitgliedern einer Berliner Hochschule oder
Fachhochschule zur Verfiigung, wobei Kinder von Studierenden und Beschiftigten der
Freien Universitit Berlin bevorzugt aufgenommen werden.

Ein Schwerpunkt des Dual Career & Family Services liegt in der Vernetzung mit
Kindertagesstitten und Schulen, auf deren Grundlage berlinweit KiTa- und Schulplitze
fir die Kinder von Gastwissenschaftler/inne/n, Stipendiat/innfen und neuberufenen
Professor/inn/en, die neu nach Berlin kommen, gesucht werden kénnen. Grundsitzlich
versucht der Familienservice, Eltern aller Statusgruppen an der Freie Universitit Berlin
bei der Suche nach einem Kitaplatz zu unterstiitzen. Dariiber hinaus informiert er iiber
den mobilen Kinderbetreuungsservice — MoKiS, ein von der Senatsverwaltung fiir
Bildung, Jugend und Wissenschaft geférdertes Modell zur Unterstiitzung von Eltern mit
besonderen Arbeitszeiten. Bei kurzfristigen, unvorhergesehenen dringenden Fillen
kénnen alle Beschiftigte der Freien Universitit Berlin bei dienstlichem Interesse fiir ihre
Kinder eine Notbetreuung zu Hause beantragen.
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Flexible Arbeitszeitmodelle

Zeitlich-rdumliche  Flexibilitit wird generell durch die Inanspruchnahme von
,Teilzeitarbeit”, ,,Gleitender Arbeitszeit” sowie , Alternierender Telearbeit und ,,Mobilem
Arbeiten® erméglicht. Im Rahmen des Projekts ,,LEON — Learning Environments Online
kénnen darliber hinaus Lehrende Blended-Learning-Szenarien nutzen und lhre
Prasenzlehre unter Beriicksichtigung der Bediirfnisse der modernen Familien- und
Arbeitswelt durch Online- Aktivititen ergidnzen.

Weiterbildungen, Familiensport und Ferienbetreuung

In Zusammenarbeit mit dem Weiterbildungszentrum der Freien Universitit Berlin bietet
der Familienservice ein breit gefichertes Informations- und Weiterbildungsangebot zu
familienorientierten Themen, z.B. ,Alleinerziehende, ,Vorbereitung auf Pflege”,
JStressmanagement®, , Erste-Hilfe-am-Kind“ an. Zudem erméglicht eine Kooperation
mit der Zentraleinrichtung Hochschulsport verschiedene Familien-Sportangebote und
die Sommerferienbetreuung ,Kids Camp"“. Parallel dazu informiert der Dual Career &
Family Service regelmifig zu regionalen Ferienangeboten fiir Kinder und Jugendliche.

Service fiir Neuberufene und Gastwissenschaftler

Der Service fiir Doppelkarrierepaare ist ein Instrument zur Attraktivititssteigerung der
Freien Universitdit Berlin und ein wichtiges Gleichstellungselement, um die
Lebenspartnerfinnen von Neuberufenen bei ihrem beruflichen Einstieg in Berlin zu
unterstiitzen. Mit einem individuellen Unterstiitzungsangebot kann eine umfassende
Beratung tiber potenzielle Stellen auf dem Berliner Arbeitsmarkt und iiber Méglichkeiten
der Kinderbetreuung geboten werden. Mithilfe der Kontakte und Kooperationen erfolgt
eine gezielte Unterstiitzung beim Berufswunsch bzw. der Stellensuche. Aufgrund der
Biindelung von Mafnahmen zur Férderung von Doppelkarrierepaaren und der
Kinderbetreuungsangebote kann der Dual Career & Family Service gerade bei
Neueinstellungen schnell und umfassend bedarfsorientierte Unterstiitzung anbieten,
um so die Vereinbarkeit von wissenschaftlicher Karriere, Partnerschaft und Familie zu
férdern. Fiir die schnelle und unbiirokratische Aufnahme der Kinder von Neuberufenen,
werden z.B. 13 Belegplitze an der Kindertagesstitte des Studierendenwerks Berlin an der
Freien Universitit bereitgestellt und durch die Universitit refinanziert.

Dual Career & Family Service ~ Adresse Kontakt

www.fu-berlin.de/familie

Rudeloffweg 25/27 X family@fu-berlin.de
14195 Berlin . 030 838 51137



https://www.fu-berlin.de/familie

E Kontakte und Servicestellen — Interessenvertretungen

Personalrat Dahlem

Der Personalrat Dahlem ist die Vertretung der Tarifbeschiftigten, Beamtinnen und
Beamten (mit Ausnahme der Professorinnen und Professoren).

Der Personalrat ist fiir Sie zustindig, unabhingig davon, wie lhre Stelle finanziert ist, ob
befristet oder unbefristet ist, oder ob Sie ganztags oder in Teilzeit beschiftigt, solange
Sie einen Arbeitsvertrag mit der FU haben oder als "Leiharbeitnehmer oder
Leiharbeitnehmerin” in den Dienstbetrieb eingegliedert sind.

Der PRD mdchte lhnen mit Rat und Tat zur Seite stehen und fiir Ihre Fragen, Anregungen
und Probleme Ansprechpartner bzw. Ansprechpartnerin sein. Ein Beitrag dazu sind
Informationen im Internet, Mitteilungsblitter sowie die Erreichbarkeit per Telefon, E-
Mail und persénlich.

Grundlage der Arbeit des Personalrat Dahlems, dessen Aufgaben und Befugnisse sind
im Personalvertretungsgesetzes Berlin (PersVGBerlin) geregelt. Zu den Aufgaben gehért
es, Anregungen und Beschwerden aufzunehmen und so es geht, zur Erledigung
beizutragen. Im Rahmen des Informationsrechtes des Personalrats werden regelmifig
Anfragen an die Dienststelle gestellt.

Der Personalrat achtet auf die Einhaltung der fiir Beschiftigte wichtigen
Rechtsvorschriften. Dazu gehéren vor allem die Tarifvertrige, aber auch
Dienstvereinbarungen und Gesetze. Er soll z. B. auch darauf achten, dass in der
Dienststelle die Eingliederung und Unterstiitzung von Schwerbehinderten, Frauen und
Auslénderinnen und Auslindern erfolgt und dass diese nicht benachteiligt werden.

Dariiber hinaus hat der Personalrat ein Mitbestimmungsrecht bei personellen
Angelegenheiten wie Einstellung, Kiindigung, Héher- und Herabgruppierung. (Bei
Wissenschaftlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ist dieses Recht eingeschriinkt zur
Mitwirkung).

Personalrat Dahlem

www.fu-berlin.de/sites/prdahlem

Adresse

Kontakt

s

e

Fabeckstrafle 69
14195 Berlin

personalrat-
Bhlem@fu-berlin.de

(030) 838 - 52754
N

N



https://www.fu-berlin.de/sites/prdahlem

H Kontakte und Servicestellen — Interessenvertretungen

Auflerdem gibt es Mitbestimmungsrechte in kollektiven Angelegenheiten wie z. B.

e  Arbeitszeitregelungen,

e  Gestaltung von Arbeitsplitzen — hierunter fallen auch Computer-Arbeitsplitze,
e  Fortbildung,

e  Personalfragebdgen.

Der Personalrat berdt und begleitet Sie in allen Angelegenheiten, die lhr Arbeitsverhiltnis
betreffen. Er berdt in Tariffragen ebenso wie bei Konflikten mit Vorgesetzten und
Kollegen, u. a.  bei  Personalgesprichen und  beim  Betrieblichen
Eingliederungsmanagement. Gespriche mit dem Personalrat sind vertraulich und er
wird nur titig, wenn es mit lhnen abgesprochen ist.

Der Personalrat wird alle vier Jahre gewihlt. Die Anzahl der Mitglieder ist abhingig von
der Anzahl der Wahlberechtigten. An der Freien Universitit Bereich Dahlem sind mehr
als 4000 Beschiftigte wahlberechtigt. Der Personalrat Dahlem hat daher 19 Mitglieder.

Die Stirke und Durchsetzungsfihigkeit eines Personalrats hingt auch davon ab, wie stark
er von den Beschiftigen unterstiitzt wird. Je mehr Beschiftigte den Personalrat wihlen,
zur Personalversammlung kommen und bei Fragen und Problemen den Personalrat
einbeziehen, desto mehr kann er fiir Sie erreichen!
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Personalrat der ZE Botanischer Garten und Botanisches Museum Berlin-Dahlem
(BGBM)

Grundlage fiir die Titigkeit des Personalrates als gesetzliche Interessenvertretung ist
das PersVG Berlin, in dem neben den konkreten Beteiligungsrechten auch die
allgemeinen Aufgaben des Personalrates sowie seine Wahl geregelt sind. Die ZE
Botanischer Garten und Botanisches Museum Berlin-Dahlem (ZE BGBM) stellt eine
eigene Dienststelle im Sinne des PersVG Berlin dar. Der Personalrat ist die Vertretung
der in der Dienststelle arbeitenden Tarifbeschiftigten, der Beamtinnen und Beamten
sowie der Leiharbeitnehmer und Leiharbeitnehmerinnen, welche in den Dienstbetrieb
der ZE BGBM eingegliedert sind. Der Personalrat wird durch seine Wahl durch die
Dienstkrifte legitimiert, deren Anliegen und Interessen auf kollektiver Ebene gegeniiber
der Dienststellenleitung zu vertreten. Grundlage der Zusammenarbeit des Personalrats
und der Dienststellenleitung ist das Gebot der ,vertrauensvollen Zusammenarbeit” (§ 2
(1) PersVG Berlin).

Grundaufgabe des Personalrates ist es, dariiber zu wachen (§ 71 (2) PersVG Berlin), dass
alle Dienstkrifte nach Recht und Billigkeit behandelt werden, insbesondere, dass jede
unterschiedliche Behandlung wegen Geschlecht, sexueller Identitit, Abstammung,
Religion , Nationalitit, Herkunft, die freiheitlich demokratische Grundordnung
bejahender politischer oder gewerkschaftlicher Betitigung oder Einstellung unterbleibt.
Dem Personalrat obliegt beispielsweise die Beantragung von Mainahmen, die den
Beschiftigten der Dienststelle und ihren Angehérigen dienen. Er wahrt die Rechte und
Chancengleichheit, Unterstiitzt bei Anregungen und Beschwerden, ihm obliegt die
Férderung: der Eingliederung und berufliche Entwicklung Schwerbehinderter und
sonstiger schutzbediirftiger, insbesondere Zlterer Personen, der Eingliederung
auslidndischer Dienstkrifte in die Dienststelle, der Belange der jugendlichen und
auszubildenden Dienstkrifte durch enge Zusammenarbeit mit der Jugend- und
Auszubildendenvertretung und der Akzeptanz gegeniiber Menschen unterschiedlicher
sexueller Identitat.

Personalrat BGBM Adresse Kontakt

www.bgbm.org/de/beauftragtevertretungen/personalrat

Kénigin-Luise-Strafle 6-8
14195 Berlin X prb@bgbm.org
X (030) 838 - 50234



https://www.bgbm.org/de/beauftragtevertretungen/personalrat
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Des Weiteren ist die Zustimmung des Personalrats erforderlich unter anderemin
Angelegenheiten der Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmern z. B. bei: Einstellung, nicht
nur voriibergehender Ubertragung einer hher oder niedriger zu bewertenden Titigkeit,
Gewihrung von Leistungs- und Funktionszulagen, Héher- oder Herabgruppierungen,
Weiterbeschiftigung iiber die Altersgrenze hinaus, Kiindigung.

In Angelegenheiten der Beamtinnen und Beamten z. B. bei: Einstellung, Verlingerung
der Probezeit, Beférderung und gleichstehender Verleihung eines anderen Amtes
Laufbahnwechsel und Wechsel des Laufbahnzweiges, nicht nur voriibergehender
Ubertragung einer héher oder niedriger bewerteten Titigkeit, Hinausschiebung des
Eintritts in den Ruhestand wegen Erreichens der Altersgrenze, vorzeitiger Versetzung in
den Ruhestand ohne eigenen Antrag, soweit die Beamte bzw. der Beamte der
Mitbestimmung des Personalrates nicht widerspricht, Entlassung von Beamtinnen und
Beamten auf Probe oder auf Widerruf ohne eigenen Antrag, oder die Riicknahme der
Ernennung einer Beamtin oder eines Beamten.
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Gesamtpersonalrat

Die Freie Universitit gliedert sich in drei Dienststellen, deren Beschiftigte jeweils von
einem Ortlichen Personalrat vertreten werden:

e dem Personalrat der studentischen Beschiftigten,

e dem Personalrat der ZE Botanischer Garten und Botanisches Museum Berlin-
Dahlem (BGBM),

e dem Personalrat Dahlem, der alle Beschiftigten im Hochschulbereich mit
Ausnahme der vorgenannten Gruppen vertritt.

Der Gesamtpersonalrat ist nach dem Personalvertretungsgesetz Berlin (PersVG Berlin)
fiir alle Angelegenheiten zustindig, die alle Beschiftigten bzw. mehr als eine Dienststelle
betreffen (§54). Dienststelleniibergreifende Angelegenheiten sind z.B. IT-Verfahren, die
mindestens zwei Dienststellen betreffen, der Gesundheitsschutz und die
Arbeitssicherheit sowie die Weiterbildung der Beschiftigten.

Der Gesamtpersonalrat unterstiitzt die 6rtlichen Personalrite bei ihren Aufgaben; die
Personalrite der einzelnen Dienststellen kdnnen dem Gesamtpersonalrat Aufgaben ihres
Zustindigkeitsbereiches iibertragen. Das gilt in der Regel nicht fiir einzelne
Personalangelegenheiten (§ 54 (1) PersVG).

Die Freie Universitit Berlin hat am 27. Oktober 1998 ihr Erprobungsmodell in
Abweichung vom Gesetz Uber die Berliner Hochschulen im Land Berlin in
der Teilgrundordnung festgelegt. Danach ist das Prisidium zugleich Dienststelle und
oberste Dienststelle und der Gesamtpersonalrat nicht mehr beteiligt bei der Einigung in
Konfliktfillen zwischen Dienststelle und &rtlichem Personalrat; dieser ruft direkt die
Einigungsstelle an (§ 8o PersVG).

Der Gesamtpersonalrat ist wie die anderen Personalrite verpflichtet, auf die Einhaltung
der gesetzlichen und tarifvertraglichen Bestimmungen zu achten (§ 2 (2) PersVG).

Gesamtpersonalrat Adresse Kontakt
www.fu-berlinde/gpr

0

Kénigin-Luise-Str. 6-8 5 8pr@fu-berlin.de
14195 Berlin \, (030) 838 - 55012



http://gesetze.berlin.de/Default.aspx?vpath=bibdata%2Fges%2FBlnPersVG%2Fcont%2FBlnPersVG.htm
https://www.fu-berlin.de/gpr
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Hinzu kommen allgemeine hochschulpolitische Betatigungsfelder, zu denen sowohl die
Vertretung in den Gremien der Freien Universitit - Akademischer Senat oder Kuratorium
- gehdren, als auch der regelmiRige Austausch zwischen den Personalriten der Berliner
Universitdten und Fachhochschulen, und regelmafliige Kontakte zu den Gewerkschaften
und den im Abgeordnetenhaus vertretenen Parteien.

Der Gesamtpersonalrat wird wie die &rtlichen Personalrite flir eine Dauer von vier Jahren
gewdhlt. Dem Gremium gehéren derzeit insgesamt 21 Mitglieder an, davon 19
Vertreterinnen und Vertreter aus der Gruppe der Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer
und zwei aus der Gruppe der Beamtinnen und Beamten.
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Personalrat der studentischen Beschiftigten

Funktion und Aufgabe des Personalrats der studentischen Beschiftigten bestehen darin,
die Rechte aller studentischen Beschiftigten zu schiitzen, durchzusetzen und - im
Rahmen seiner Mdglichkeiten - zu erweitern. Auf der Basis der Mitwirkungs- und
Mitbestimmungsrechte sind sie an Ausschreibungen und Einstellungen beteiligt. Dabei
liegt das Hauptaugenmerk auf einem offenen und fairen und der Einhaltung der
tarifvertraglichen Bestimmungen und bei der Gestaltung der Arbeitsverhiltnisse.

Wichtige Grundlagen der Arbeit sind der giiltige Tarifvertrag fiir studentische
Beschiftigte 111 (TV Stud 1ll), das Berliner Hochschulgesetz (BerlHG)und das
Wissenschaftszeitvertragsgesetz (WissZeitVG). So hat der Personalrat der studentischen
Beschiftigten unter anderem das Recht, bei Einstellungsgesprichen dabei zu sein, um
deren fairen Ablauf zu kontrollieren. Einstellungsantrige kénnen abgelehnt werden,
wenn die Abweichung von tarifrechtlichen Bestimmungen nicht sachgerecht begriindet
werden kann. Dariiber hinaus beraten sie auch bei Problemen mit dem Arbeitgeber/ der
Dienststelle und konnen bei gréfieren rechtlichen Problemen kompetente
Ansprechpartner¥innen vermitteln.

Fiir in der Gewerkschaft organisierte studentische Beschiftigte sind gewerkschaftliche
Rechtsberatung und Rechtsschutz kostenlos. Sofern mehrere studentische Beschiftigte
betroffen sind, kann eine Teilpersonalversammlung durchgefiihrt werden (wihrend der
Arbeitszeit beziehungsweise mit Freizeitausgleich). Auch Beratungsgespriche, die
gefiihrt werden, werden zur Arbeitszeit gerechnet. Diese kénnen zu den Biirozeiten bei
persdnlich oder per Telefon gefiihrt werden oder Fragen jederzeit per E-Mail an den
Personalrat der studentischen Beschiftigten gerichtet werden. Zusitzlich stellt der
Personalrat der studentischen Beschiftigten kostenfreie Publikationen zur Verfiigung,
die liber Rechte und Pflichten als studentische Beschiftigte Auskunft geben.

Sprechzeiten: Mittwochs 14 bis 16 Uhr via Webex.

Weitere Informationen Adresse Kontakt

www.fu-berlin.defsites/prstudb

Of: 0] Rudeloffweg 25/27 X prstudb@fu-berlin.de

iy 14195 Berlin A (030) 838 — 54111

:: Raum 27 Instagram:@personarat_fu

E-:?I_ Facebook: Personalrat der studentischen
Beschiftigten FU Berlin



https://www.gew-berlin.de/public/media/TV%20Stud%20III_KAV_f%C3%BCr_FU_HTW_final_Unterschriftsfassung.pdf
https://www.fu-berlin.de/sites/prstudb/informationen/downloads/Auszug-BerlHG.pdf
https://www.fu-berlin.de/sites/prstudb/informationen/downloads/informationen_wissenschaftszeitvertragsgesetz.pdf
https://www.fu-berlin.de/sites/prstudb
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Zentrale Frauenbeauftragte

Die zentrale Frauenbeauftragte und ihr Team beraten und unterstiitzen die Leitung und
die zentralen Gremien der Freien Universitit Berlin bei der Umsetzung des staatlichen
Gleichstellungsauftrags. In Kooperation mit den zustindigen Stellen erarbeiten sie
gleichstellungspolitische Strategien und Manahmen fiir die Hochschule, um langfristig
strukturelle Ungleichheiten aufzuheben und die gleichberechtigte Teilhabe aller
Geschlechter zu ermdglichen.

Zentrale Themen sind die Integration von Gleichstellung in die Instrumente der
Hochschulsteuerung sowie im Rahmen der Personalgewinnung und -entwicklung, der
Abbau geschlechtsbezogener Diskriminierung, die Férderung  einer
geschlechtergerechten  Organisationskultur ~ wie auch  einer gender- und
diversititssensiblen Lehr-/Lernkultur und die Stirkung der Geschlechterforschung.

Ansprechpersonen  fiir  bereichsbezogene  Anliegen sind die  dezentralen
Frauenbeauftragten. Sie unterstiitzen die Umsetzung gleichstellungspolitischer
Strategien und des Gleichstellungskonzepts in den Fachbereichen, Zentralinstituten,
Zentraleinrichtungen, in  der zentralen  Universititsverwaltung und  der
Universititsbibliothek.

Die zentrale Frauenbeauftragte und ihr Team ebenso wie die dezentralen
Frauenbeauftragten beraten Frauen aller Statusgruppen vertraulich in persénlichen und
beruflichen Belangen, insbesondere auch in Fillen von sexueller Belistigung, Stalking
und Mobbing. Zudem bietet die Geschiftsfiihrung der Arbeitsgruppe Gegen
Sexualisierte Beldstigung, Diskriminierung und Gewalt (AG SBDG) Mitgliedern,
Assoziierten und Gisten der FU vertrauliche Beratung bei sexualisierter Belistigung,
Diskriminierung und Gewalt (inkl. Stalking) an und begleitet ggf. durch ein
Beschwerdeverfahren.

Frauenbeauftragte Adresse Kontakt
wonn fo-berlin,defsites]

frauenbeauftragte

OFS0) Goflerstr. 2-4 X frauenbeauftragte@
o .
Raum 153 | 1. Etage fu-berlin.de
1 4 14195 Berlin \ (030) 838 - 54259

EN



https://www.fu-berlin.de/sites/frauenbeauftragte
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Schwerbehindertenvertretung

Die Schwerbehindertenvertretung férdert die Eingliederung von Menschen mit
Schwerbehinderung in die Dienststelle, vertritt ihre Interessen in der Dienststelle und
steht ihnen beratend und helfend zur Seite.

Sie wacht z.B. dariiber, dass die zu Gunsten von Menschen mit Schwerbehinderung
geltenden Rechtsvorschriften durchgefiihrt werden, beantragt Mafinahmen, die den
Menschen mit Schwerbehinderung dienen, insbesondere solche préiventiver Art, bei den
zustindigen Stellen, nimmt Anregungen und Beschwerden von Menschen mit
Schwerbehinderung entgegen und wirkt, falls sie berechtigt erscheinen, durch
Verhandlung mit der Arbeitgeberin bzw. dem Arbeitgeber auf ihre Erledigung hin.

Sie ist in allen Angelegenheiten, die einen einzelnen oder die Menschen mit
Schwerbehinderung als Gruppe betreffen, zu unterrichten und anzuhéren.

Bewirbt sich eine Person mit Schwerbehinderung, hat die Schwerbehindertenvertretung
das Recht auf Einsicht in die relevanten Teile aller Bewerbungsunterlagen und Teilnahme
an den Vorstellungsgesprichen.

Entstehen Schwierigkeiten in Bezug auf das Beschiftigungsverhiltnis, so ist die
Schwerbehindertenvertretung von der Arbeitgeberin bereits friihzeitig zu beteiligen, um
eine dauerhafte Fortsetzung des Beschiftigungsverhilinisses zu erméglichen.
Entsprechendes gilt bei lingerer Arbeitsunfihigkeit.

Aktuell sind die Schwerbehindertenvertretungen fiir Einzelangelegenheiten der
Beschiftigten mit Schwerbehinderung in zwei Bereiche unterteilt:

1. Bereich Dahlem
2. Zentraleinrichtung Botanischer Garten Botanisches Museum

Dariiber hinaus ist die Gesamtschwerbehindertenvertretung fiir Uibergeordnete
Aufgaben sowie Einzelangelegenheiten von Studentischen Beschiftigten mit
Schwerbehinderung zustindig.

Schwerbehinderten- Kontakt Bereich Dahlem Kontakt Zentral-
vertretung und Gesamtvertretung einrichtung BGBM
https://www.fu-berlin.de/sites/sbv
André Lefeber Sven Pléger
Rudeloffweg 25/27 Kénigin-Luise-Str. 6-8
14195 Berlin 14195 Berlin
schwbvda@zedat.fu-berlin.de sbv@bgbm.org

(030) 838 - 54080 (030) 838 — 50195



https://www.fu-berlin.de/sites/sbv
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m Besondere Zahlungen nach TV-L

1. Jahressonderzahlung

Im TV-L fiir die Freie Universitdt Berlin (TV-L FU) werden eine Reihe von besonderen
Zahlungen definiert. Im § 20 wird die Jahressonderzahlung geregelt dort heifst es:
“Beschiftigte, die am 1. Dezember in einem Arbeitsverhiltnis stehen, haben Anspruch
auf eine Jahressonderzahlung”. Die einzige zwingende Bedingung fiir den Bezug der
Jahressonderzahlung ist, dass man am ersten Dezember im Arbeitsverhiltnis steht und
nicht fiir das gesamte Kalenderjahr beurlaubt ist.

2. Vermégenswirksame Leistungen (VL)

Falls Sie bereits einen Vertrag iiber vermégenswirksame Leistungen besparen, oder in
Zukunft einen solchen abschlieffen méchten, kénnen Sie bei lhrem Personalservice den
Antrag zur Uberweisung vermégenswirksamer Leistungen einreichen und sich damit die
Zuzahlung der Freien Universitat Berlin, auf den von lhnen benannten Vertrag, sichern.
Nihere Informationen zur H&he der VL oder beispielsweise zu staatlichen
Férderméglichkeiten (Arbeitnehmer-Sparzulage) kénnen Sie dem Informationsblatt
entnehmen.

Weitere Informationen u.a. zu
Vermégenswirksamen Leistungen

www.fu-berlin.de/welcomeservice/ansprechpersonen-

servicestellen/weitere-vorteile/



https://www.fu-berlin.de/welcomeservice/ansprechpersonen-servicestellen/weitere-vorteile/
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Q Jobticket

Beschiftigte der Freien Universitit Berlin haben die Méglichkeit ein VBB Firmenticket
oder das Deutschlandticket Job zu erwerben. Fiir Auszubildende wird das Firmenticket
nicht angeboten. Weitere Informationen erhalten Sie von folgender Stelle:

Abteilung |

Ref. 1A - AG IA3- Reisekostenstelle
Rudeloffweg 25

14195 Berlin

jobticket@personal.fu-berlin.de

& Botanischer Garten

Beschiftigte der Freien Universitdt Berlin kdnnen eine vergiinstigte Jahreskarte fiir den
Botanischen Garten erwerben. Neben der ermifigten Jahreskarte wird auch noch die
sFreie Universitit Familienjahreskarte angeboten. Mit der Familienkarte kénnen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Freien Universitit Berlin mit bis zu vier Kindern
bis zum vollendeten 14. Lebensjahr und einem weiteren Erwachsenen den Botanischen
Garten und das Botanische Museum besuchen. Weitere Informationen hierzu finden
Sie direkt auf der Homepage des Botanischen Garten und Museums.

Um die vergiinstigte Jahreskarte zu erhalten, ist ein Beschiftigungsnachweis
erforderlich, den Sie am Eingang zum Botanischen Garten vorlegen miissen und der
lhnen von der Personalstelle gerne ausgestellt wird. Ein entsprechendes Formular
finden Sie auch auf der Homepage des Betrieblichen Gesundheitsmanagements unter
Antrige und Infos.

Infos zum Jobticket Homepage BGBM Antrag Vergiinstigung

www.fu-berlin.de/sites/abt-1/service/VBB- www.bo.berlin www.fu-berlin.de/sites/abt-

Firmenticket-FU-Berlin 1/stabsstellen/fundament-gesundheit/infos
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https://www.bo.berlin/
https://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/stabsstellen/fundament-gesundheit/infos
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