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Servicebereich Weiterbildung

Frau Roth -1TWB 10 -
Tel.: 23767, mail: roeth@wb.tu-berin.de

Frau Réth ist zusténdig fur die Weiterbildungskonzeption im

Rahmen von strukturreformbedingten Mafinahmen, Team- und
Personalentwicklung und fir das Programm "Hochschulmanagement und
FGhrungskréfte" sowie Coachings.

Frau Anders -IIWB 11 -
Tel.: 24627, mail: anders@whb.iu-berin.de

Frau Anders ist zustdndig for die Konzeption, Organisation und

Redaktion des Weiterbildungsprogramms zu den Themen:

Arbeitstechnik u. Biromanagement, Gesundheit, Familie u. Pflege, Sprache u.
Kultur, Verwaltung u. Recht sowie Arbeits- u. Umweltschutz.

Frau Haase - Il WB 12-
Tel.: 21228, mail: haase@wb.tu-betin.de

Frau Haase ist zusténdig for die Konzeption, Organisation und
Redaktion des Weiterbildungsprogramms zu den Themen:

TU Benutzerdienste, Software, Systemtechnik und Werkstatt.
AufBerdem ist Sie Chefredakteurin fur die WB-Homepage.

Frau Patschorke - I WB 13 -
Tel.: 26262, mail: patschorke@wb.tu-berlin.de

Frau Patschorke ist zustéindig fur die Konzeption, Organisation und

Redaktion des Weiterbildungsprogramms Kommunikation und Methodik, Ein-
zel- und SondermafBnahmen, externe Weiterbildung, Verwaltungsakademie
und Verwaltungslehrgénge, Beratung und Betreuung der Interessenten exter-
ner Weiterbildungsveranstalter.

Herr Schneider - 1 WB 14-
Tel.: 314 - 21229, mail: schneider@wb.tu-berin.de

Herr Schneider ist Systemadministrator fir den Servicebereich Weiterbildung,
speziell for die PC-Pools.




Servicebereich Weiterbildung

SondermaBnahmen

Sie finden nicht das richtige Angebot?
Wir organisieren fur Ihren Arbeitsbereich
gerne eine InHouse- Schulung zu einem
speziellen Thema. Bitte nehmen Sie
Kontakt zu uns auf und tragen uns lhre
Winsche und Vorstellungen vor. Wir
werden dann gemeinsam eine Lésung
finden.

EinzelmaBnahmen

Seminare und andere Veranstaltungen,
die fur lhren Arbeitsplatz wichtig sind,
kénnen fir sonstige Mitarbeiter als Ein-
zelmaBnahmen Gber den Servicebereich
Weiterbildung beantragt werden.

Internes Angebot

So erhalten Sie Infos Uber das aktuelle

Weiterbildungsangebot

1. Das Weiterbildungs-Info, wird jedem
Beschéftigten drei mal j&hrlich zuge-
schickt. Es enthalt: Zeit, Ort, Anz.d.
Termine, kurze Inhaltsbeschreibungen
der Kurse, Kursleitung

2. Aktuelle Informationen und ausfihrli-
che Inhaltsbeschreibungen zu den im
Weiterbildungs-Info aufgefihrten Kur-
sen und Anmeldeformulare kénnen
Sie bei - Il WB - Servicebereich Wei-
terbildung anfordern bzw. entneh-
men Sie unseren Internetseiten unter:
http://www.wb.tu-berlin.de

Fir weitere Fragen zum Thema Einzel-
und SondermaBBnahmen wenden Sie
sich bitte an:

Frau Potschorke - HWB 13 -, Tel.: 26262
eMail: patschorke@wb.tu-berlin.de

Wichtig!

Sollten Anmeldungen ohne Wissen und
Zustimmung des Servicebereichs Weiter-
bildung erfolgen, kann hierfir keine Ko-
stentbernahme durch die TUB erfolgen.



Servicebereich Weiterbildung

Externe WB - Anbieter

Anmeldungen zu Kursen der Verwal-
tungsakademie und anderen externen
Anbietern (z.B. HUB und FUB) missen
immer Uber den Servicebereich Weiter-
bildung -IIWB- erfolgen, da diese Kurse
for die TUB kostenpflichtig sind.

Bibliothekskurse

Informationen Gber Bibliothekskurse, die
in Kooperation mit dem Referat fur Wei-
terbildung der FUB angeboten werden,
fordern Sie bitte bei:

Frau Strunk - UB -

oder direkt bei der

Freie Universitét Berlin
Oftto-von-Simson-Str.13-15

14195 Berlin

Tel.: 8385 1457 an.

AuBerdem bietet die Universitétsbiblio-
thek der TUB Kurse zum Thema Online-
Recherche an.

Informationen hierzu finden Sie unter:
htip://www.ub.tu-berlin.de auf der lin-
ken Seite unter EinfGhrungs- und Kurs-
angebot

Mit mehreren groflen Bibliotheken und
den Bibliotheken von sieben Berliner Be-
zirken hat die Freie Universitét Berlin
eine Vereinbarung Uber einen pauscha-
len Kostenausgleich getroffen. So auch
mit der TUB. Beschéftigte dieser Biblio-
theken/Institutionen zahlen keine indivi-
duelle Teilnahmegebthr und erhalten
mit der Zulassung zur Veranstaltung
auch keinen Gebuhrenbescheid. (Aus-
nahmen: Bei den Lehrgéngen zur Quali-
fizierung von Bucherei- und Bibliotheks-
angestellten zu Fachangestellten for

Medien- und Informdtionsdienste sowie
den Qualifizierungsprogrammen

- Management in Bibliotheken,

- Management in Archiven und

- Recherchieren online

erhalten Beschéftigte der pauschal zah-
lenden Bibliotheken eine ErméiBBigung).

Der Servicebereich muss auf jeden Fall
Uber Ihre Anmeldung informiert werden
(Kopie der Anmeldung).

Widig! Sollten Anmeldungen ohne Wis-
sen des Servicebereichs Weiterbildung
erfolgen, kann hierfir keine Kosteniber-
nahme durch die TUB erfolgen.

FOr weitere Fragen zum Thema externe
Weiterbildung und Bibliothekskurse wen-
den Sie sich bitte an:

Frau Paischorke - NWB 13 -, Tel.: 26262
eMail: patschorke@wb.tu-berlin.de



Allgemeine Informationen

1. Teilnehmeraeis/Voraussetzungen
Sofern bei den einzelnen Kursen nichts
angegeben ist, stehen sie allen Beschéf-
tigten offen, und es werden auch keine
besonderen Kenntnisse vorausgesetzt.

2. Daver der Kurse

Dieses Programm beginnt im Januar
und endet im Dezember. Die Kurse ha-
ben in der Regel 1-12 Termine. Die
Sprachkurse beginnen jeweils im Winter-
semester und finden auch wéhrend der
Semesterferien statt.

3. Ferien

Wéhrend der Ferienzeit werden die
Kurse in Absprache zwischen den Betei-
ligten fir die Zeit des Urlaubsschwer-
punktes ausgesetzt.

4, Termine der Kurse

Sollten die im Programm angegebenen
Termine fur viele Interessenten unginstig
liegen, so wird versucht, bessere Termine
zu finden. Eine entsprechende Notiz auf
dem Anmeldeformular wirde es uns er-
méglichen, uns darauf einzustellen.

Wir bitten Sie, dass Sie in jedem Fall
nach Eingang der Kursbestétigung den
im Programm angegebenen ersten Ter-
min wahrnehmen; dort wird dann alles
Weitere besprochen.

5. Zeitaufwand

Allgemein sind die Kurse so angelegt,
dass zusétzlich zur Kurszeit noch mindes-
tens dieselbe Zeit for Ubungen und Wie-
derholungen benétigt wird. Es wird er-
wartet, dass diese Zeit auBerhalb der Ar-
beitszeit als Eigenbeitrag aufgebracht
wird.

6. Eigenbeitrag

Allgemein mussen die Kosten fir Lehr-
mittel (z.B. BUcher) von den Beschéftig-
ten selbst getragen werden. Zum Teil
muissen bei den Elektrotechnik-/ Elektro-
nik-Kursen Kosten fir Bauteile Gbernom-
men werden, wenn das daraus gebaute
Gerat anschliefend im Besitz der Be-
schéftigten bleibt.

7. Ergéinzungsstunden

Bei Schwierigkeiten, die oft nur auf Teil-
gebieten liegen (z.B. Mathematik bei den
Kursen Elektrotechnik oder Grammatik
bei den Sprachkursen) und die nicht bei
allen in gleichem Maf3e vorhanden sind,
werden bei Bedarf zu den Kursen Ergdn-
zungsstunden durchgefUhrt. Das bedeu-
tet, dass zu den angesetzten Stunden
nach Bedarf noch die notwendige An-
zahl von Stunden hinzukommt und zum
Teil auch zwei Termine pro Woche wahr-
genommen werden mussen. Inhalt, Zeit
und Ort der Ergdnzungsstunden werden
innerhalb der Kurse unter den Betroffe-
nen abgesprochen.

8. Anmeldungen

Fur alle Kurse im Bereich Weiterbildung
besteht eine Anmeldepflicht! Bei aufein-
ander aufbauenden Kursen wird ange-
strebt, Interessenten den Ubergang zum
folgenden Kurs zu erméglichen. In je-
dem Fall ist jedoch eine erneute Anmel-
dung erforderlich. Bitte melden Sie sich,
sofern bei den einzelnen Kursen nichts
anderes angegeben ist, auf den hierfur
vorgesehenen Formularen an. Die An-
meldung fur einen Kurs muss dem Ser-
viebereich Weiterbildung spétestens 2
Wochen vor Kursbeginn vorliegen. An-
meldeformulare erhalten Sie beim
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Servicebereich Weiterbildung Il WB.

Ein Blait der Anmeldung senden Sie bit-

te:

direkt an Il WB, damit rechtzeitig die vor-

aussichtlichen Interessenten bekannt sind

und die Planung der Kurse darauf abge-

stellt werden kann. Dieses Blatt erhalten

Sie eine Woche vor Kursbeginn mit der

Teilnahmebestétigung oder -absage zu-

rick.

Das andere Blatt der Anmeldung senden

Sie bitte:

Wenn Sie in einer wissenschaftlichen Ein-

richtung nach Kenntnisnahme des unmit-

telbaren Vorgesetzten oder einer Fakul-

tatsverwaltung beschéftigt sind:

=> (ber die Beschdaftigtungsstelle (Di-
rektorium, Fakultatssrat) an 1l WB.

Wenn Sie in der ZUV oder der UB be-

schéftigt sind:

=> (ber den unmittelbaren Vorgesetz-
ten mit Sichtvermerk der Referats-
bzw. Buroleitung an Il WB.

Machen Vorgesetzte Bedenken geltend,
so wird in der Zentralen Universitétsver-
watlung die Abteilungsleitung und in der
Universitatsbibliothek der Leiter einge-
schaltet.

8.1 Diensfliches Inferesse (gem.Ziff.3.1.1

Dienstvereinbarung Weiterbildung)

Dienstliches Interesse liegt insbesondere

dann vor, wenn

- die Weiterbildung fir den Beschaftig-
ten zur Erledigung des derzeitigen Ar-
beitsgebietes von Nutzen ist

- fur eine hdherwertige Tétigkeit auch
an anderen Arbeitsplétzen der TUB
eine Qualifikation erreicht wird

- Beschéftigten, deren Arbeitsplatz vor-

raussichtlich veréndert wird, hier
durch die Méglichkeit gegeben wird,
sich auf diese verénderten Bedingun-
gen vorzubereiten

- die Beschéftigten befahigt werden,
ihre persénlichen und kollektiven
Rechte und Pflichten am Arbeitsplatz
zu erkennen und wahrzunehmen.

Die Zeit fur die Teilnahme ist Arbeitszeit!
Néhere Einzelheiten kénnen Sie aus der
"Dienstvereinbarung Uber die Weiterbil-
dung an der Technischen Universitét Ber-
lin " entnehmen.

8.2 Stellungnahme zur Anmeldung

Auf der Anmeldung zur Teilnahme an ei-

ner Weiterbildungsveranstaltung haben

Vorgesetzte und/oder Gremien nachfol-

gende Méglichkeiten der Stellungnah-

me:

a) Wenn die Teilnahme im dienstlichen

Interesse beantragt wurde:

- Bestatigung, dass die Teilnahme im
dienstlichen Interesse liegt.

- Bestatigung, dass die Teilnahme im
dienstlichen Interesse liegt, jedoch ste-
hen wahrend der Arbeitszeit z.Z. zwin-
gende dienstliche Belange entgegen.

- Begrundeter Einspruch, d.h. nach Mei-
nung der Vorgesetzten und/oder der
Gremien liegt die Teilnahme nicht im
dienstlichen Interesse.

b) Wenn die Teilnahme nicht im dienstli-

chen Interesse liegt aber Bereitschaft er-

klart wird, die notwendige Zeit vor- bzw.
nachzuarbeiten:

- Bestétigung, dass keine zwingenden
dienstlichen Grinde einer Teilnahme
entgegenstehen.

- Begrundeter Einspruch, d.h. nach Auf-

9



Allgemeine Informationen

fassung der Vorgesetzten und/oder der
Gremien stehen zwingende Grinde
einer Teilnahme entgegen.

8.3 Verfahren bei Einspruch

Bei aufiretenden Schwierigkeiten wéh-
rend lhrer Anmeldung, kénnen Sie sich
direkt an den Servicebereich Weiterbil-
dung wenden sowie an den Personalrat.
Vor einer endgultigen Ablehnung, ist der
Personalrat zu beteiligen.

9. Statifinden der Kurse

Melden sich zu einem Kurs mehr Interes-
senten an als Kursplétze vorhanden sind,
so wird versucht, Parallelkurse einzurich-
ten, bzw. die Kurse so bald als méglich
zu wiederholen.

Liegen 10 Anmeldungen fir einen Kurs
vor, so findet dieser statt. Die Interessen-
ten werden eine Woche vor Kursbeginn
benachrichtigt, ob der Kurs staftfindet.
Ein Kurs wird abgebrochen, wenn an
zwei Terminen nacheinander weniger als
7 Personen anwesend sind. Sind an ei-
nem Termin weniger als 5 Personen an-
wesend, so fallt dieser Termin aus und
kann in Absprache mit der Kursleitung
nachgeholt werden.

In Ausnahmefdllen werden Kurse auch
bei weniger als 10 Anmeldungen abge-
halten. Die Teilnehmerquote fir den Ab-
bruch des Kurses bzw. das Ausfallen von
Terminen wird in diesen Féllen gesondert
abgesprochen.

10. Abmeldungen

Wenn Sie sich zu einem Kurs angemeldet
haben, aber verhindert daran sind teil-
zunehmen, teilen Sie dies bitte unbedingt
dem Servicebereich Weiterbildung mit.

10

11. Anmeldungen zu Kursen der Freien
Universitcit Bedin

Zu Weiterbildungsmafinahmen der FUB

melden Sie sich ebenfalls nach dem o.g.

Verfahren Gber den Servicebereich Wei-

terbildung an.

Né&here Auskinfte Gber die entsprechen-

den Kurse kénnen Sie beim Referat fur

Weiterbildung der Freien Universitat Ber-

lin erhalten,

Otto-von-Simson-Sir. 13

14195 Berlin

Tel.: 838 51425 / 51416.

12. Teilnahmebescheinigungen

Die erfolgreiche Teilnahme an Weiterbil-
dungsveranstaltungen gibt keinen An-
spruch auf unmittelbare berufliche Vor-
teile. Die TUB wird sich jedoch bemi-
hen, diese Beschéftigten so einzusetzen,
dass sie ihre erweiterten Kenntnisse ver-
werten kénnen. Bei regelmdaBiger Teil-
nahme am Kurs (mind. 70% der Anzahl
der Kursstunden) stellt der Servicebereich
Weiterbildung eine Teilnahmebescheini-
gung aus. Die Durchschrift wird zur Per-
sonalakte genommen.

Das Anmeldeformular finden Sie unter:
htip://www.wh.tu-betin.de



Merkblatt for Kursteilnehmerlnnen

Sehr geehrte Damen und Herren,
Sie interessieren sich fur einen Weiterbildungskurs der Technischen Universitat Berlin.
Mit den nachfolgenden Hinweisen méchten wir lhnen die Durchfihrung der Kurse
erldutern und um lhre Mitarbeit bei der Auswertung bzw. zukinftigen Planung der
Kurse bitten.
Weiterbildungskurse werden grundsétzlich abgebrochen, wenn an zwei aufeinander-
folgenden Terminen weniger als sieben Beschéftigte anwesend sind (entschuldigte
Beschéaftigte zéhlen als anwesend). Sind an einem Termin weniger als 5 Beschéftigte
persénlich anwesend, so féllt dieser Termin aus und kann nach Absprache mit allen
Beteiligten nachgeholt werden. Daher méchten wir Sie dringend bitten, Verhinderun-
gen wegen Krankheit, kurzfristig zwingender dienstlicher Belange oder sonstiger
Grunde der Kursleitung mitzuteilen.
In jeder Kursstunde wird eine Anwesenheitsliste herumgegeben, in die Sie sich bitte
mit lhrem Kurzzeichen eintragen. Diese Anwesenheitsliste ist Grundlage fur die Aus-
stellung einer Teilnahmebescheinigung (bei mindestens 70%iger Teilnahme), die Sie
in Ihre Personalakte aufnehmen lassen kénnen. Auf Wunsch erhalten Sie diese Liste
auch, um den Kontakt mit anderen Kursteilnehmerinnen und Kursteilnehmern auf-
rechterhalten zu kénnen.
Kursunterbrechungen wegen Urlaub sprechen Sie bitte gemeinsam zu Beginn eines
Kurses mit der Kursleitung ab. Die ausgefallenen Kursstunden kénnen dann nachge-
holt werden. Kosten fur Unterrichtsmaterial mussen grundséizlich von lhnen selbst
getragen werden.
Die Kurse im Weiterbildungsprogramm der Technischen Universitét Berlin sind grund-
s@tzlich im dienstlichen Interesse und somit Arbeitszeit. Sollte es trotzdem Probleme
mit der Freistellung geben, oder sollten Sie aus einem anderen Grund den Kurs nicht
weiterfOhren kénnen/wollen, bitten wir um schriftliche und/oder mindliche Mitteilung
im Servicebereich Weiterbildung (Il WB). Andere Beschaftigte aus dem Kurs kénnten
sonst ggfs. von einer Kurseinstellung mitbetroffen sein. Aber auch aus Griinden eines
méglichst effizienten Einsatzes der finanziellen Mittel bitten wir Sie hier um lhre Mitar-
beit.
Mit dieser Anmeldebestatigung erhalten Sie einen Fragebogen. Wir bitten Sie, diesen
Fragebogen am Ende des Kurses auszufillen und lhrer Kursleitung mitzugeben bzw.
direkt an die ZEWK-WB (Sekr. FR 7-1) zu senden. Sollten Sie den Kurs abgebrochen
haben, bitten wir trotzdem um Rucksendung des Fragebogens und Beantwortung ins-
besondere der Frage 9. Diese Angaben sind fur die Planungsgruppe Weiterbildung
zur Verbesserung des Angebotes wichtig. Selbstversténdlich kénnen Sie sich dariber
hinaus auch persénlich mit Kritik, Winschen usw. an uns wenden. Auch die Kurslei-
tung wird Sie um lhre Meinung zum durchgefihrten Kurs bitten. Nutzen Sie diese
Méglichkeiten fur eine offene solidarische Seminarkritik.
Wir winschen lhnen viel Erfolg und Freude am Kurs!
lhr
Servicebereich Weiterbildung
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Dienstvereinbarung Weiterbildung

Praambel

Die Gesellschaft steht vor grofien
Herausforderungen, mit ihnen die
Hochschulen und deren Beschéftigte,
die sich stéindig auf neue Situationen
einzustellen haben. Dadurch kommt
besonders der Weiterbildung der
Beschéftigten eine hohe Bedeutung zu.

Ziel der Weiterbildung ist es,

* die beruflichen Kenntnisse und Féhig-
keiten der Beschéftigten zu erhalten,
zu erweitern und sie individuell an die
sich dndernden fachlichen, techni-
schen und organisatorischen,Gesell-
schaftlichen und sozialen Entwicklun-
gen anzupassen,

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
insbesondere auch FUhrungskréfte,
im Hinblick auf ihre fachlichen,
methodischen und sozialen Kompe-
tenzen zu stérken,

Potenziale der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter zu férdern und
Beschéftigte zur Beteiligung an
Prozessen der Arbeitsorganisation,
der Organisationsentwicklung und
des Verdnderungsmanagements zu
beféhigen.

Um die genannten Ziele zu erreichen
und auch dem demografischen Wandel
Rechnung zu tragen, bietet die Technische
Universitat Berlin ein breitgefachertes
Weiterbildungsangebot zu aktuellen
Themen an.

81 Geltungsbereich

(1) Diese Dienstvereinbarung gilt im
Sinne der entsprechenden Regelung des
Personalvertretungsgesetzes des Landes
Berlin fur alle Beschéftigten der TUB: fur
Arbeitnehmer/innen und Beamt/innen
sowie die sich in der Berufsausbildung
befindenden Beschaftigten. Diese
Dienstvereinbarung gilt ausdricklich
auch fir Beschéftigte in Schicht- oder
Teilzeitarbeit sowie befristet Beschaftigte.

(2) Diese Regelung gilt insbesondere
for:

1. Beschéftigte, deren Arbeitsplatz
wegfallen wird,

2. Beschéftigte, die durch entsprechende
Weiterbildung auf zukinftige Auf-
gaben vorbereitet werden sollen,

3. Beschdftigte, die familienbedingt
beurlaubt sind (Mutterschutz, Elternzeit,
Pflege von Angehdrigen) sowie

4. Beschéftigte, die nach langerer
Abwesenheit wieder eingegliedert
werden sollen.

(3) Die unter Abs. 2 genannten
Beschéaftigtengruppen werden bei
der Vergabe von Teilnahmeplétzen
prioritdr behandelt.



Dienstvereinbarung Weiterbildung

§ 2 WeiterbildungsmaBnahmen

(1)

WeiterbildungsmaBBnahmen sind
Veranstaltungen, die von der TUB
fur ihre Beschéftigten nach §1
durchgefihrt werden. Hierzu zéhlen
auch Veranstaltungen aus dem Lehr-
angebot der TUB, sofern das dienst-
liche Interesse gem. §3 Abs. 1 und 2
der Dienstvereinbarung gegeben ist.

Die TUB erméglicht den Beschéftig-
ten die Teilnahme an Veranstaltun-
gen, die auBBerhalb der TUB stattfin-
den und Ubernimmt deren Finanzie-
rung, soweit sie nicht von Dritten
Ubernommen wird. Dies geschieht
in Abwégung des dienstlichen
Interesses, der zur Verfigung
stehenden Haushaltmittel und eines
zumutbaren Eigenanteils. Bei der
Teilnahme an extern stattfindenden
Veranstaltungen, die nicht aus-
schlieBlich im dienstlichen interesse
liegen, wird ein zumutbarer
Eigenanteil geprift.

Alle Weiterbildungsmaf3nahmen
werden im Einvernehmen mit dem
Personalrat geplant.

§ 3 Dienstliches Interesse

(1)

Im dienstlichen Interesse ist die Teil-
nahme an Weiterbildungsveranstal-
tungen, wenn diese:

. der Erhaltung und/oder Verbesse-

rung der Qualifikation fir den der-
zeitigen Arbeitsplatz dienen oder
auf absehbare Verédnderungen

der Qualifikationsanforderungen
des derzeitigen Arbeitsplatzes
vorbereiten oder

. die Beféhigung fur einen anderen

Arbeitsplatz innerhalb der TUB oder
fur héherwertige Tatigkeiten férdern
oder
dabei unterstUtzen, persénliche und
kollektive, das Arbeitsumfeld betref
fend Rechte und Pflichten zu erken
nen und wahrzunehmen (Themen zu
Gesundheit, Tarif- und Arbeitsrecht,
VBL etc.) oder
fur den Betriebsdurchlaufplatz der
Auszubildenden notwendig sind.

Die Teilnahme an Weiterbildungs-

veranstaltungen nach Abs. 1 gilt als
Arbeitszeit.
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Dienstvereinbarung Weiterbildung

§ 4 Antrags- und
Bewilligungsverfahren

(1) Der Antrag auf Teilnahme an einer
WeiterbildungsmaBnahme ist méglichst
rechtzeitig, spatestens jedoch 2 Wochen
vor Beginn einer Veranstaltung Uber den
Vorgesetzten, im Bereich der Universitats-
bibliothek Uber das Querschnittsreferat
Personalentwicklung an Il WB oder die
ZEWK zu senden.

In eiligen Féllen kann diese Anmeldung
auch direkt bei Il WB oder der ZEWK
erfolgen, dann sind zeitgleich die zustén-
digen Vorgesetzten Uber die Antragsstellung
zu informieren.

(2) Sofern zwingende gegen die Teilnahme
sprechende Grinde geltend gemacht werden,
sind von I WB oder der ZEWK abzuwégen:
das dienstliche Interesse, das Interesse des/
der Beschéftigten und die von den Vorgesetzten
vorgebrachten Grinde. Wenn nach dieser
Abwégung durch I WB oder ZEWK die
Teilnahme an der WeiterbildungsmaBBnahme
ermdglicht werden soll, wird versucht, mit
der/dem Vorgesetzten Konsens herzustellen.

(3) Bleiben die Vorgesetzten bei ihrer ableh-

nenden Haltung, so ist sie/er aufzufordern,
dies ergdnzend darzulegen. Wenn kein
Konsens zu finden ist, liegt die Entscheidung
bei der Leitung der Abteilung Il unter Beteili-
gung des Personalrates und ggfs. der
Jugend- und Auszubildendenvertretung. !

§ 5 Wirkungen

Aus der Teilnahme an Weiterbildungen ergibt
sich kein Anspruch auf berufliches Fortkommen.
Die Teilnahme an Weiterbildungsmafinahmen
kann im Rahmen von Stellenbesetzungsver-
fahren einen Bewerbervorteil bedeuten.

§ 6 Teilnahmebescheinigungen

Auf Wunsch wird den Teilnehmenden eine
Bescheinigung Uber die Teilnahme ausge-
stellt.

Diese Dienstvereinbarung tritt mit ihrer
Unterzeichnung in Kraft. Einvernehmliche
Anderungen sind jederzeit méglich.

Im Falle von Auslegungsdifferenzen beziglich
dieser Dienstvereinbarung sind zwischen
Personalvertretung und Dienststelle unver-
zuglich Gesprdche mit dem Ziel der Verstén-
digung aufzunehmen.

Die Dienstvereinbarung kann mit einer Frist
von drei Monaten zum Ende eines
Kalendermonats gekindigt werden.

. Q
# /3
[ (KeaToaces”
*Paif. Dr. larg Steinbach
Der Prasident

/}’]\L/[ L8 /’%@ w7

“Kerstin Toepler
Vorsitzende des Personalrats

! Liegt kein Uberwiegendes dienstliches Interesse
im Sinne von § 3 dieser DV vor, wird die/der Be-
schaftigte, darauf hingewiesen, dass eine Teilnah-
me auch nach dem Berliner Bildungsurlaubsgesetz
(BiUrlG) vom 24.10.1990 méglich ist.
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Richtlinien Uber die Fortbildungslehrgéin-
ge fir Angestellte an der Verwaltungs-
schule Berlin

Vom 20. Juli 1988

Inn Il F3

Tel.: 867 - 4051 / 4411 oder 867 -1,
intern 95 - 4051 / 4411

Aufgrund des § 6 Abs. 3 AZG wird
bestimmt:

Abschnitt |

§ 1 - Allgemeines

Die Verwaltungsschule Berlin fOhrt zur
Fortbildung der Angestellten im nicht-
technischen Dienst der allgemeinen Ver-
waltung Fortbildungslehrgénge durch. Es
werden zwei Lehrgénge angeboten (Ver-
waltungslehrgang | und Il), zu denen An-
gestellte entsprechend ihrer Vorbildung
und Eingruppierung, unter bestimmten
Voraussetzungen auch Arbeiter, zugelas-
sen werden kénnen. Angestellte, die in
den Vergitungsgruppen

IX a, IX b oder X BAT eingruppiert sind,
und Arbeiter missen vor der Zulassung
zum Verwaltungslehrgang | mit Erfolg an
einem Verwaltungsgrundlehrgang teilge-
nommen haben.

§ 2 - Meldung, Zulassung

(1) Mitarbeiter, die an einem der Lehr-
gdnge teilnehmen wollen, bewerben sich
bei ihrer Dienstbehérde um Zulassung
zum Lehrgang. Ein Anspruch auf Zulas-
sung besteht nicht.

(2) Die Dienstbehérden melden, sofern
personalwirtschaftliche oder dienstliche
Grinde nicht entgegenstehen, die Mitar-
beiter, die die Zulassungsvoraussetzun-
gen erfullen und nach Auffassung der
Dienstbehérde erwarten lassen, dass sie
den Fortbildungslehrgang erfolgreich

abschliefen, der Verwaltungsschule Ber-
lin.

(3) Der Senator fir Inneres kann in be-
grundeten Féllen auf Antrag der Dienst-
behérde Ausnahmen von den Zulas-
sungsvoraussetzungen zulassen.

§ 3 - Dienstbefreiung

Mitarbeitern, die zu den Fortbildungs-
lehrgéingen zugelassen sind, ist von den
Dienstbehérden hierfur die erforderliche
Dienstbefreiung zu erteilen, soweit zwin-
gende dienstliche Grinde nicht entge-
genstehen. Bei Lehrgangsteilnehmern,
fur die die gleitende Arbeitszeit gilt, ist
durch die for den Lehrgangsbesuch er-
forderliche Zeit die Arbeitszeit insofern
erfollt, als sie in die fiktive Anwesenheits-
zeit fallt, bei Teilnehmern am Verwal-
tungsgrundlehrgang nur soweit sie in die
Kernzeit fallt. Zeitguthaben durfen hier-
durch nicht erworben werden.

§ 4 - Zeugnisse

(1) Uber die erfolgreiche Teilnahme an
einem Lehrgang erhalten die Mitarbeiter
ein Zeugnis der Verwaltungsschule Ber-
lin, aus dem die Gesamtnote fir den
Lehrgang und die Benotung in den ein-
zelnen Fachgebieten ersichtlich ist.

(2) Da es im Land Berlin eine Prifungs-
pflicht gemd&B § 25 BAT nicht gibt, kén-
nen sich for die Teilnehmer an den Lehr-
gdngen keine unmittelbaren Auswirkun-
gen im Hinblick auf ihre Eingruppierung,
die sich gem. § 22 BAT aus der auszu-
Ubenden Tdtigkeit ergibt, oder Anspri
che auf Ubertragung einer héherwerti-
gen Tatigkeit ergeben.
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Abschnitt 1l

8§ 5 - Lehrpléne

Die Verwaltungsschule Berlin stellt for die
einzelnen Fachgebiete Lehrpléne auf. In
den Lehrplénen ist vorzusehen, in wel-
chen Fachgebieten ein schriftlicher Leis-
tungsnachweis (Klausur, Hausarbeit, Pro-
jektarbeit) zu erbringen ist. Die Lehrpld-
ne bedurfen der Bestatigung durch den
Senator fir Inneres.

8§ 6 - Leistungsnachweise

(1) Jeder Dozent hat nach AbschluB sei-
nes Unterrichts eine, Beurteilung der
muindlichen und, soweit in dem Fachge-
biet ein schriftlicher Leistungsnachweis
vorgesehen ist, der schriftlichen Leistun-
gen der einzelnen Hérer der Verwal-
tungsschule Berlin zuzuleiten. Vorausset-
zung fur die Ablegung des schriftlichen
Leistungsnachweises ist, dass der Hérer
mindestens 2/3 der Lehrveranstaltungen
dieses Fachgebietes besucht hat. Ande-
renfalls ist ihm im Rahmen der organisa-
torischen Gegebenheiten zu ermégli-
chen die versdumten Stunden nachzuho-
len und den Leistungsnachweis zu er-
bringen.

(2) Versdumen Horer wegen Krankheit
oder nicht in ihrer Person liegender
CGrunde einen Leistungsnachweis, so ist
ihnen Gelegenheit zu geben, diesen zu
einem anderen Zeitpunkt zu wiederho-
len. Die Wiederholung muf3 innerhalb
eines Jahres nach Wegfall der Hinde-
rungsgronde erfolgen.

(3) Die Verwaltungsschule Berlin feilt
nach der Halfte des Fortbildungslehr-
gangs der Dienstbehérde die Ergebnisse
der Leistungsnachweise mit.

§ 7 - Bewertung der Leistungsnachweise
Die Leistungsnachweise sind mit einer
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der in § 21 Laufbahngesetz genannten
Noten zu bewerten. Es kénnen folgende
Zwischennoten erteilt werden:

1-2 (1,5), 2-3 (2,5), 3-4 (3,5), 4-5 (4,5),
5-6 (5,5).

§ 8 - Feststellung d. Gesamtergebnisses
Bei der Ermittlung des Gesamtergebnis-
ses sind die Noten aller Leistungsnach-
weise einzubeziehen. Dabei sind die No-
ten der schriftlichen Leistungsnachweise
und die Noten der mindlichen Leis-
tungsnachweise im Verhdltnis 2 : 1 zu
gewichten. Das Gesamtergebnis ist auf
zwei Dezimalstellen zu errechnen. Ab-
weichend davon sind beim Verwaltungs-
grundlehrgang die Note fir den schriftli-
chen Leistungsnachweis und die Note fur
den sprachlichen Ausdruck gleichge-
wichtig zu berUcksichtigen. Bei der
Feststellung des Gesamtergebnisses sind
folgende Notenwerte zugrunde zu legen:

1,00 - 1,49 = sehr gut (1)
1,50 - 2,49 = gut 2
2,50 - 3,49 = befriedigend

(2)
(3)
3,50 - 4,49 = ausreichend (4)
4,50 - 5,49 mangelhaft (5)
5,50 - 6,00 = ungenigend (6)

Der Lehrgang ist erfolgreich absolviert,
wenn alle vorgeschriebenen Leistungs-
nachweise erbracht wurden und das Ge-
samtergebnis mind. ausreichend ist.

Abschnitt 1l

§ 9 - Verwaltungsgrundiehrgang

(1) In dem Verwaltungsgrundlehrgang
soll Tarifbeschéftigten, die in den Ent-
geltgruppen1bis2 TV-L eingruppiert sind,
Grundlagenwissen in einigen allgemei-
nen Verwaltungsféchern sowie Lern- und
Arbeitstechniken vermittelt und die Fa-
higkeit im schriftlichen und sprachlichen
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Ausdruck gefordert werden. Gleichzeitig
soll festgestellt werden, welche Teilneh-
mer mit Aussicht auf einen erfolgreichen

Abschluf3 zum Verwaltungslehrgang | zu-

gelassen werden kénnen.

(2) Der Verwaltungsgrundlehrgang dau-

ert etwa sechs Monate und umfafit ca.

50 Doppelstunden. Der Unterricht findet

im allgemeinen einmal pro Woche mit

zwei Doppelstunden statt. In jedem Fach

ist ein schriftlicher Leistungsnachweis
vorzusehen, der so gestaltet ist, dass er
auch Erkenntnisse Uber die schriftliche

Ausdrucksfahigkeit zuléBt. Neben der

Beurteilung der schriftlichen und mund-

lich erbrachten fachlichen Leistungen ist

eine dritte Note fir den sprachlichen

Ausdruck zu vergeben. Ist das Gesamt-

ergebnis eines Hérers schlechter als "be-

friedigend", so fuhrt die Verwaltungs-
schule mit dem Lehrgangsteilnehmer ein

Beratungsgespréch.

(3) In dem Verwaltungsgrundlehrgang

sind mindestens folgende Fachgebiete

zu vermitteln:

1. Lern- und Arbeitstechniken

2. Ubungen im schriftl. und mondl.

Ausdruck

3. Rechtskunde

4. Staatsbirgerkunde

5. Verwaltungs- und Birokunde

(4) Zu dem Verwaltungsgrundlehrgang

kénnen zugelassen werden:

- Angestellte im nichttechnischen Dienst
der allgemeinen Verwaltung ohne Ver-
waltungsausbildung, die in den Vergi-
tungsgruppen IX a, IX b oder X BAT
eingruppiert sind, und

- Arbeiter, die mindestens 5 Jahre unun-
terbrochen beim Land Berlin tétig sind.

§ 10 - Verwaltungslehrgang 1 (VL 1)

(1) Der VL | hat zum Ziel, Mitarbeitern

ohne eine Ausbildung als Verwaltungs-

fachangestellte, die Tatigkeiten im nicht-

technischen Verwaltungsdienst wahrneh-

men oder fur solche vorgesehen sind,

ein Verwaltungsgrundwissen zu vermit-

teln.

(2) Der VL | dauvert zwei Jahre und

umfaBt ca. 230 Doppelstunden. Er findet

regelmdBig an einem Tag in der Woche

statt.

(3) Im VL | sind mindestens folgende

Fachgebiete vorzusehen:

. Techniken geistiger Arbeit

. Verwaltungstechnik

. EinfGhrung in die Informationstechnik

. Staatsrecht

. Berliner Verfassungsrecht

. Grundzige des Burgerlichen Rechts

. Verwaltungsrecht

. Beamtenrecht

. Arbeitsrecht

10. Sozialhilferecht, Grundzige des Ju-

gendhilferechts

11. Polizei- und Ordnungsrecht

12. Haushaltswesen

13. Wirtschaftskunde

(4) Zum VL | kénnen zugelassen werden

- Angestellte im nichttechnischen Dienst
der allgemeinen Verwaltung ohne Aus-
bildung als Verwaltungsfachangestellte
und

- Angestellte im Schreib- und Fern-
schreibdienst, die mindestens in Ent-
geltgruppe 3 TV-L eingruppiert sind
und 5 Jahre ununterbrochen beim
Land Berlin tétig sind, sowie

- Angestellte und Arbeiter, die einen Ver-
waltungsgrundlehrgang mit Erfolg be-
sucht haben.

NVOoONOTU A WN —
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(5) Mitarbeiter, die diesen Lehrgang ab-

solviert haben, erfillen die Vorausset-

zungen nach § 9 Abs. 3 der Priufungs-

ordnung fur die AbschluBprifung in dem

Ausbildungsberuf Verwaltungsfachange-

stellter (PO VfA) vom 3. Juli 1981 (ABI.

S. 1382), gedndert durch Verwaltungs-

vorschriften vom 3. Dezember 1985

(ABI. S. 2426). Sie kénnen sich deshalb

freiwillig zur AbschluBprifung fir den

Ausbildungsberuf Verwaltungsfachange-

stellter /Verwaltungsfachangestellte an-

melden. Eine besondere Vorbereitung

auf diese Prifung durch die Verwal-

tungsschule Berlin findet jedoch nicht

statt.

§ 11 - Verwaltungslehrgang 1l (VL )

(1) Der VL Il soll den Mitarbeitern vertief-

te Kenntnisse vermitteln und sie auf die

Ubernahme hsherwertiger Tatigkeiten

vorbereiten.

(2) Der VL Il dauert 2 1/4 Jahre und

umfaBt ca. 350 Doppelstunden.

(3) In dem VL Il sollen folgende Fachge-

biete vermittelt werden

1. Techniken des geistigen Arbeitens

2. Staatsrecht

3. Allgemeines Verwaltungsrecht
einschlief3lich Verwaltungsverfahrens-
recht

4. Gemeinderecht und Berline
Verfassungsrecht

5. Burgerliches Recht/Grundzige des
Zivilprozefirechts

6. Volkswirtschaftslehre

7. Haushaltswesen

8. Finanzwissenschaften

9. Offentliches Dienstrecht

10. Polizei- und Ordnungsrecht ein

schlief3lich Ordnungswidrigkeiten-
recht

18

11. Sozial- und Jugendhilferecht

12. Verwaltungsbetriebslehre

13. Verwaltungslehre

14. Informationstechnik

15. Grundzige der Soziologie und der

Sozialpsychologie

(4) Zum VL Il kénnen zugelassen werden

- Verwaltungsfachangestellte mit einer
mindestens dreij@hrigen Berufspraxis
und

- Angestellte des nichttechnischen Diens-
tes der allgemeinen Verwaltung, die
den Verwaltungslehrgang | oder eine
vergleichbare Aus- und Fortbildungs-
mafB3nahme mit Erfolg absolviert ha-
ben, soweit sie mindestens in die Ent-
geltgruppe 6 TV-L eingruppiert sind.

(5) Mitarbeiter, die den VL Il erfolgreich

abgeschlossen haben, kénnen an einer

Fortbildungsprifung geméf § 46 Abs. 1

Berufsbildungsgesetz (BBiG) teilnehmen.

Zu dieser Prifung kdnnen sie sich beim

Senator fir Inneres - Il F 33 - anmelden.

Abschnitt IV

§ 12 - Ubergangsvorschrift

Mitarbeiter, die den bisher von der Ver-
waltungsschule  Berlin  durchgefUhrten
Fortbildungslehrgang Il absolviert ha-
ben, kénnen auf Antrag und mit Zustim-
mung ihrer Dienstbehérde zu dem Ver-
waltungslehrgang Il zugelassen werden.
§13 - Inkrdftireten

Diese Richtlinien treten am Tage nach
der Verdffentlichung im Amitsblatt fir
Berlin in Kraft.



Berliner Bildungsurlaubsgesetz

Berliner Bildungsurlaubsgesetz (BiUrIG)
Vom 24. Oktober 1990

Das Abgeordnetenhaus hat das folgende
Gesetz beschlossen:

§ 1 - Grundsdéize

(1) Arbeitnehmer haben unter Fortzah-
lung des Arbeitsentgelds gegeniber
ihrem Arbeitgeber Anspruch auf Freistel-
lung von der Arbeit fir die Teilnahme an
anerkannten  Bildungsveranstaltungen
(Bildungsurlaub). Als Arbeitnehmer im
Sinne dieses Gesetzes gelten auch die zu
ihrer Berufsausbildung Beschéftigten, die
in Heimarbeit Beschéftigten und ihnen
Gleichgestellte sowie andere Personen,
die wegen ihrer wirtschaftlichen Unselb-
stdndigkeit als arbeitnehmerdhnliche
Personen anzusehen sind.

(2) Bildungsurlaub dient der politischen
Bildung und der beruflichen Weiterbil-
dung. Bildungsurlaub fir zu ihrer Berufs-
ausbildung Beschaftigte dient allein der
politischen Bildung.

(3) Politische Bildung soll die Fahigkeit
des Arbeitnehmers fordern, politische
Zusammenhénge zu beurteilen und po-
litsche und gesellschaftliche Aufgaben
wahrzunehmen.

(4) Berufliche Weiterbildung soll die be-
rufliche Qualifikation erhalten, verbes-
sern oder erweitern und die Kenntnisse
gesellschaftlicher und betrieblicher Zu-
sammenhdnge vermitteln.

§ 2 - Daver des Bildungsuraubes

(1) Der Bildungsurlaub betragt zehn Ar-
beitstage innerhalb eines Zeitraumes von
zwei aufeinanderfolgenden Kalenderjah-
ren. Fur Arbeitnehmer bis zur Vollen-
dung des 25. Lebensjahres betréigt der
Bildungsurlaub zehn Arbeitstage im Ka-

lenderjahr.

(2) Wird regelméflig an mehr oder
weniger als funf Tagen in der Woche
gearbeitet, so erhéht oder verringert sich
der Anspruch geméf3 Absatz 1 entspre-
chend. Bruchteile eines Tages werden zu-
gunsten des Arbeitnehmers aufgerundet.
(38) Im Falle des Arbeitsplatzwechsels
muB sich der Arbeitnehmer die in dem-
selben Kalenderjahr von einem anderen
Arbeitgeber gewdhrte Freistellung an-
rechnen lassen.

§ 3 - Wartezeit

Der Anspruch auf Bildungsurlaub ent-
steht erstmalig nach sechsmonatigem
Bestehen des Arbeits- bzw. Ausbildungs-
verhdltnisses. Schlief3t sich ein Arbeitsver-
héltnis unmittelbar an ein Ausbildungs-
verhélinis bei demselben Arbeitgeber
an, so muB3 der Anspruch nicht erneut
erworben werden.

§ 4 - Gewdthrung des Bildungsuraubes
(1) Der Bildungsurlaub ist for den Zeit-
raum der vom Arbeitnehmer ausgewdhl-
ten anerkannten Bildungsveranstaltung
im Rahmen des Freistellungsanspruches
gemdaB § 2 zu gewdhren. Die Inan-
spruchnahme und der Zeitpunkt des Bil-
dungsurlaubes sind dem Arbeitgeber so
frihzeitig wie moglich, grundsatzlich
sechs Wochen vor Beginn der Freistel-
lung, mitzuteilen.

(2) Der Bildungsurlaub kann nicht in der
von dem Arbeitnehmer vorgesehenen
Zeit genommen werden, wenn zwingen-
de betriebliche Belange oder Urlaubsan-
spriche anderer Arbeitnehmer, die unter
sozialen Gesichspunkten den Vorrang
verdienen, entgegenstehen. Die Ableh-
nung ist dem Arbeitnehmer so frihzeitig
wie méglich, grundsétzlich innerhalb von
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vierzehn Tagen nach der Mitteilung ent-
sprechend Absatz | Satz 2, unter Darle-
gung der Grinde schriftlich mitzuteilen.
(3) In Betrieben mit in der Regel nicht
mehr als 20 Arbeitnehmern kann der
Arbeitgeber die Freistellung von Arbeit-
nehmern Uber 25 Jahren auch ableh-
nen, sobald die Gesamtzahl der Arbeits-
tage, die im laufenden Kalenderjahr von
seinen Arbeitnehmern fir Zwecke der
Freistellung nach diesem Gesetz in An-
spruch genommen worden sind, das
2,5fache der Zahl seiner Arbeitnehmer
erreicht hat.

(4) Der Arbeitnehmer hat dem Arbeitge-
ber auf Verlangen die Anmeldung zur
Bildungsveranstaltung, deren Anerken-
nung und die Teilnahme an der Bil-
dungsveranstaltung nachzuweisen. Die
dofur erforderlichen Bescheinigungen
sind dem Arbeitnehmer vom Tréger der
Bildungsveranstaltung unentgeltlich aus-
zustellen.

8§ 5 - Ubertragbarkeit des Bildungsurau-
bes

(1) Wird dem Arbeitnehmer die Freistel-
lung innerhalb eines Kalenderjahres trotz
Verlangens auf Grund der in § 4 Abs. 2
und 3 dargelegten Grinde nicht ge-
wdhrt, ist eine Freistellung zu einem an-
deren Zeitpunkt innerhalb eines Jahres
nach Antragstellung bevorzugt zu ge-
wéhren.

(2) Der Anspruch geméf3 § 2 Abs. 1 und
2 kann durch schriftliche Abrede zwi-
schen Arbeitgeber und Arbeitnehmer
unter Anrechnung des Bildungsurlaubs-
anspruchs zukinftiger Jahre zu lénger-
fristigen Veranstaltungen der beruflichen
Weiterbildung zusammengefa3t werden.
Fur den Fall des § 4 Abs. 3 gilt, daf3 der
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Arbeitgeber die gemdB Satz | zusam-
mengefafiten Bildungsurlaubszeiten auf
den Bildungsurlaubsanspruch anderer
Arbeitnehmer lediglich bis zum Ende des
laufenden Kalenderjohres und mit nur
10 Tagen anrechnen darf.

§ 6 - Verhdlinis zu sonstigen Freistellun-
gen

Sonstige Freistellungen zur Teilnahme an
Bildungsveranstaltungen, die auf ande-
ren Rechts- und Verwaltungsvorschriften,
Tarifvertrdgen,  Betriebsvereinbarungen
oder Einzelvertrégen beruhen, werden
angerechnet, wenn die Erreichung der in
81 Abs. 2 bis 4 dieses Gesetzes nieder-
gelegten Ziele erméglicht wird und ein
Anspruch auf Fortzahlung des Arbeits-
entgeltes besteht.

§ 7 - Verbot der Erwerbsicitigkeit
Waéhrend des Bildungsurlaubes darf der
Arbeitnehmer keine dem Zwecke dieses
Cesetzes zuwiderlaufende Erwerbstatig-
keit ausUben.

§ 8 - Wahlfreiheit und Benachteiligungs-
verbot

Der Arbeitgeber darf den Arbeitnehmer
nicht in der freien Auswahl unter den an-
erkannten Bildungsurlaubsveranstaltun-
gen behindern oder wegen der Inan-
spruchnahme des Bildungsurlaubes be-
nachteiligen.

§ 9 - Bildungsuraubsenigelt

Fior die Berechnung des Bildungsur-
laubsentgeltes und im Falle der Er-kran-
kung wahrend des Bildungsurlaubes gel-
ten die 8§ 9,11 und 12 des Bundesur-
laubsgesetzes entsprechend.
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§ 10 - Unabdingbarkeit, Abgeltungsver-
bot

(1) Von den Vorschriften dieses Gesetzes
darf nur zugunsten des Arbeitnehmers
abgewichen werden.

(2) Eine Abgeltung des Bildungsurlaubes
findet nicht statt.

§ 11 - Anerkennung von Bildungsveran-
staltungen

(1) Berufliche Bildungsveranstaltungen,
die von 6ffentlichen Schulen, 6ffentlichen
Volkshochschulen, Hochschulen oder an-
erkannten  Privatschulen  durchgefihrt
werden, gelten als anerkannt. Dies gilt
auch fur Veranstaltungen, die den Er-
werb  nachtraglicher  Schulabschlisse
zum Ziel haben. Im Gbrigen erfolgt die
Anerkennung von Bildungsveranstaltun-
gen durch die fur Berufsbildung zustén-
dige Senatsverwaltung.

(2) Anerkennungsféhig sind Veranstal-
tungen, die von Trégern der Jugend-
und Erwachsenenbildung durchgefihrt
werden. Als solche sind insbesondere die
anerkannten Jugendgemeinschaften und
Jugendorganisationen, die &ffentlichen
Einrichtungen der Jugendhilfe, die Volks-
hochschulen sowie Bildungseinrichtun-
gen der demokratischen Parteien, der
Arbeitgeberorganisationen, der Kam-
mern u. der Gewerkschaften anzusehen.
Im Ubrigen mussen die zur Durchfih-
rung der Bildungsveranstaltungen erfor-
derlichen persénlichen und sachlichen
Voraussetzungen gegeben sein. Die
Anerkennung ist zu versagen, wenn die
Ziele der Veranstalter oder Veranstaltun-
gen nicht mit der demokratischen
Grundordnung der Verfassung von Ber-
lin im Einklang stehen.

(3) Antrége auf Anerkennung von Veran-

staltungen kénnen nur von den Veran-
staltern gestellt werden. Die fir die Aner-
kennung erforderlichen Nachweise sind
beizufugen.

(4) Die fur Berufsbildung zusténdige Se-
natsverwaltung regelt im Benehmen mit
den fur Arbeit und Wirtschaft sowie Frau-
en und Jugend zusténdigen Senatsver-
waltungen das Anerkennungsverfahren
durch Rechtsverordnung.

§ 12 - Berichtspflicht

Die Tréger anerkannter Bildungsveran-
staltungen sind verpflichtet, der Aner-
kennungsbehérde Auskunft Uber Gegen-
stand, Verlauf und Teilnehmer der aner-
kannten Veranstaltungen in nichtperso-
nenbezogener Form zu erteilen. Dazu
gehdren auch Angaben Uber Anzahl,
Geschlecht, Alter, Vorbildung, Beruf und
Staatsangehérigkeit der Teilnehmer so-
wie die Betriebsgréfle des Arbeitgebers.
§ 13 - Inladftireten

(1) Dieses Gesetz tritt am

1. Januar 1991 in Kraft.

(2) Gleichzeitig tritt das Gesetz zur
Férderung der Teilnahme an Bildungs-
veranstaltungen vom

16. Juli 1970 (GVBI. S. 1140) auBBer
Kraft.

Das vorstehende Gesetz wird hiermit
verkindet.

Der Regierende Biurgermeister

Walter Momper
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Stand: Januar 2011

Merkblatt zur Dienstvereinbarung iGber die Flexibilisierung
der Arbeitszeit (DV Flex)

Begriffsbestimmungen
RegelmiéiBBig zu erbringende wéchentliche Arbeitszeit
Die regelméaBige wéchentliche Arbeitszeit richtet sich nach den jeweils geltenden tarif-
bzw. beamtenrechtlichen Vorschriften.
Vollbeschdaftigte Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen
Sie betragt zurzeit fir Vollbeschéftigte
Tarifbeschéftigte 38,5 Stunden bzw. ab dem
01.08.2011: 39 Stunden

Beamtinnen und Beamte 40 Stunden.

Teilzeitbeschdaftigte Mitarbeiter/Mitabeiterinnen

For Teilzeitbeschéftigte, auch in Altersteilzeit, ergibt sich die Arbeitszeit aus dem Ar-
beitsvertrag bzw. dem Bescheid der Personalstelle Gber die Bewilligung der Teilzeitbe-
schéftigung.

Téigliche Sollanwesenheitszeit (fildive Anwesenheitszeif)
Die Sollanwesenheitszeit betragt ein Funftel der regelméBigen wéchentlichen Arbeits-
zeit zuziglich der Pausen, d.h. zurzeit fir Vollbeschéftigte

Tarifbeschdéftigte 8 Stunden 12 Minuten bzw.
ab dem 1.08.2011:
8 Stunden 18 Minuten

Beamtinnen und Beamte 8 Stunden 30 Minuten.

For Teilzeitbeschéftigte, deren ermdBigte Arbeitszeit gleichméBig auf die Arbeitstage
der Woche verteilt wird, betragt die téigliche Sollanwesenheitszeit ein Finftel ihrer re-
gelmaBigen wachentlichen Arbeitszeit. Uberschreitet die so festgelegte Arbeitszeit ei-
nen Umfang von 6 Stunden, sind 30 Minuten Pause hinzuzurechnen.

Bei ungleichmdBiger Verteilung auf die Arbeitstage der Woche gilt als tégliche Sollan-
wesenheitszeit die fir jeden Tag festgelegte Arbeitszeit, ggf. bei Uberschreitung von 6
Stunden zuziglich 30 Minuten Pause.

Rahmenzeit

Die tégliche Rahmenzeit ist der durch den frithestméglichen Dienstbeginn und das
spdtest mégliche Dienstende erfasste Zeitraum von 6.00 Uhr bis 19.30 Uhr.
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Funldionszeit

Funktionszeit bedeutet, dass fir diese Zeit keine Pflichtanwesenheit fir alle Beschéaftig-

ten besteht, sondern die jeweilige Organisationseinheit —orientiert an der Aufgaben-

stellung- durch Absprache zu gewdhrleisten hat, dass eine angemessene Dienstleis-

tungsfahigkeit sichergestellt ist.

Dies bedeutet, dass

- innerhalb der Funktionszeit eine ausreichende Anzahl von Beschéftigten anwesend
sein muss, die die Dienstleistung sicherstellen,

- die TU interne und -Ubergreifende Kommunikation im erforderlichen Umfang ge-
wdhrleistet sein muss und

- je nach Erfordernis und Nutzung technischer Einrichtungen (z.B. automatische Anruf-
umleitung, Einsatz von Anrufbeantwortern) eine kompetente Ansprechperson erreicht
wird, sachdienliche Hinweise gegeben werden oder notfalls zumindest eine Nach-
richt hinterlassen werden kann.

Die Funktionszeit kann nur in der Rahmenzeit liegen, sie ist in Abstimmung mit den

Beschaftigten durch die jeweilige FGhrungskraft festzulegen. Hierbei ist ggf. auch die

Mindestbesetzungsstérke festzulegen, die auch innerhalb der Funktionszeit je nach

den dienstlichen Notwendigkeiten unterschiedlich sein kann. Bei der Festlegung sind

in jedem Fall Offnungszeiten, Erfordernisse des Lehrbetriebs und die bisherigen Er-

kenntnisse hinsichtlich des Publikumsverkehrs zu bericksichtigen.

Sofern es sich um Arbeitsteams oder —gruppen handelt, tréigt diese die Verantwortung

fur die Einhaltung der festgelegten Funktionszeit und der Mindestbesetzungsstérke.

Das heifit, die Gruppe legt eigenverantwortlich den Personaleinsatz fest. Nur wenn

keine Einigung erzielt werden kann und dadurch die festgelegten Zeiten nicht gewéhr-

leistet sind, legt die FUhrungskraft den Personaleinsatz fir jede einzelne Dienstkraft

fest.

Gleitzeit

Zeiten innerhalb der Rahmenzeit, in der die einzelne Dienstkraft nicht zur Funktionszeit

eingeteilt ist, ist die individuelle Gleitzeit. In dieser Zeit kann die einzelne Dienstkraft

Beginn und Ende der tdglichen Arbeitszeit sowie Arbeitsunterbrechungen unter Beach-

tung der dienstlichen Erfordernisse selbst bestimmen. Hierbei ist auf die Einhaltung

der gesetzlich oder vertraglich festgelegten Arbeitszeit zu achten.

Zeitguthaben/Zeitdefizit

Das Zeitguthaben bzw. das Zeitdefizit ergibt sich aus der Differenz zwischen der tat-

séchlich geleisteten Arbeitszeit und der fur diesen Tag entsprechenden Sollanwesen-

heitszeit.

Zeitausgleich

Ein Zeitguthaben kann unter Bericksichtigung der dienstlichen Belange nach Geneh-

migung durch die Fihrungskraft sowohl stunden- als auch tageweise ausgeglichen

werden.

Sofern es die dienstlichen Gegebenheiten erlauben, kann die Freistellung auch an

mehreren, ggf. zusammenhdngenden Tagen erfolgen. Zeitausgleich kann auch unmit-

telbar mit Erholungsurlaub oder Arbeitszeitkontotagen gewdhrt werden.
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Besondere Regelungen

Teilzeitbeschdftigte

Die tégliche Sollanwesenheitszeit von Teilzeitbeschéftigten ist bei Beginn der Teilzeitbe-
schéftigung zwischen der Dienstkraft und der FOhrungskraft zu vereinbaren. Wird die
Arbeitszeit nicht auf finf Tage verteilt, ist dies dem Personalteam mitzuteilen.

Im Rahmen dieser Einzelregelung kann die Dienstkraft an der flexiblen Arbeitszeit teil-
nehmen. Bei der Einteilung zur individuellen Funktionszeit sind unter Bericksichtigung
der dienstlichen Belange die persénlichen Grinde fir die Teilzeitbeschéftigung ange-
messen zu bericksichtigen. Ist die Teilnahme an der flexiblen Arbeitszeit nicht ge-
winscht, ist die Lage der taglichen Arbeitszeit festzulegen und gilt als feste Arbeitszeit.
In diesem Fall ist eine Zeiterfassung entbehrlich.

Einschréinkungen der flexiblen Arbeitszeit

Aus zwingenden dienstlichen Grinden kann es voribergehend notwendig sein, die
flexible Arbeitszeit fir einzelne Dienstkréfte oder Arbeitsteams —gruppen kurzfristig
einzuschrénken, d.h. voribergehend feste Arbeitszeiten festzulegen. Von dieser Rege-
lung sollte nur im Ausnahmefall nach Ausschépfung aller anderen Mittel Gebrauch
gemacht werden. Diese Einschréinkung kann auf Weisung der Fihrungskraft for
héchstens 4 Tage im Monat erfolgen. Ist eine léngerfristige Einschrénkung erforder-
lich, ist vorher der Personalrat zu beteiligen. Ist absehbar, dass eine Einschrénkung
erforderlich ist, ist dies so frihzeitig wie méglich, spétestens jedoch am Tag vor der
Einschrénkung bekannt zu geben.

Dienstreisen

Bei Dienstreisen gilt nur die Zeit der dienstlichen Inanspruchnahme am auswértigen
Geschaftsort als Arbeitszeit (nicht die Fahrzeiten). Es wird jedoch fir jeden Arbeitstag
mindestens die Sollanwesenheitszeit bertcksichtigt.

Zeiterfassung

Die Zeiterfassung erfolgt zunéchst weiterhin durch selbstverantwortliche Eintragung in
den Zeiterfassungsbogen (Anlage zur Dienstvereinbarung). Erfassungszeitraum ist der
Kalendermonat. Der Zeiterfassungsbogen ist nach Ende des Monats der Fihrungskraft
abzugeben. Diese bewahrt die Bégen fir die Dauer eines Jahres auf. Nach Ablauf der
Aufbewahrungsfrist sind die Bégen zu vernichten. In die Spalten 2 und 3 des Erfas-
sungsbogens sind der Dienstbeginn und das Dienstende einzutragen. Dienstbeginn
und Dienstende dirfen nur innerhalb der Rahmenzeit liegen (Ausnahmen angeordne-
te Uberstunden/Dienstreisen). Die dreiligminitige Pause ist nicht gesondert einzu-
tfragen.
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Ganztdgige Abwesenheit unter Inanspruchnahme von Zeitguthaben ist in Spalte 6 und
7 mit der entsprechenden Zeit zu bericksichtigen. In Spalte 8 ist ein Hinweis auf den
Zeitausgleich vorzunehmen.

Stundenweise Abwesenheiten sind ebenfalls in Spalte 8 mit einem entsprechenden
Hinweis zu vermerken. Bei der Berechnung des Zeitguthabens bzw. -defizits des Tages
ist diese Zeit zu bericksichtigen.

Beispiel: (Vollbeschaftigter Tarfbeschaftigter bis 31.07.2011)

Tage [ Beginn | Ende [ Std/Min. [ Mehr | Weniger [ +/- Bemerkungen
Ubertrag aus Vormenat + 560

1 730 16.30 | 7.00 72 +488 | Dienstunterbrechung

von 10.00-12.00

2 7.30 16.00 | 830 18 +506

3 462 +44 Ganztigig MA*

4 Urlaub

5 Arbeitszeitkontotag

6 Sa

7 So

3 Krank

*Mehrzeitausgleich
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Zeiterfassungsbogen fiir die gleitende Arbeitszeit
Name:

Monat Dienststelle:

1} berirag — =

Tage Beginn Ende Std_Min: mehr weniger +/- Bemerkungen

2 3 4 5 8 T ]

Uber:ag:




Urlaub aus besonderen Anldssen

Die Gewdhrung von Sonderurlaub fur
Beamte und Richter regelt die Verord-
nung Uber den Urlaub der Beamten und
Richter aus besonderen Anléssen
(Sonderurlaubsverordnung - SUrIVO).

Arbeitsbefreiung
(8§ 29 TV-L)

(1) Nur die nachstehend aufgefihrten

Anléasse gelten als Félle nach § 616

BGB, in denen Beschéftigte unter Fort-

zahlung des Entgelts in dem angegebe-

nen Ausmaf3 von der Arbeit freigestellt
werden:
a) Niederkunft der Ehefrau/der Lebens-
partnerin im Sinne des Lebenspartner-
schaftsgesetzes, ein Arbeitstag,
b) Tod der Ehegattin/des Ehegatten, der
Lebenspartnerin/des  Lebenspartners
im Sinne des Lebenspartnerschaftsge-
setzes, eines Kindes oder Elternteils,
zwei Arbeitstage,
c) Umzug aus dienstlichem oder betrieb-
lichem Grund an einen anderen Ort,
ein Arbeitstag,
d) 25- und 40-jghriges Arbeitsjubiléum,
ein Arbeitstag,
e) schwere Erkrankung
aa) einer/eines Angehédrigen, soweit sie/
er in demselben Haushalt lebt, ein
Arbeitstag im Kalenderjahr,

bb) eines Kindes, das das 12. Lebens-
jahr noch nicht vollendet hat, wenn
im laufenden Kalenderjahr kein An-
spruch nach § 45 SGB V besteht
oder bestanden hat, bis zu vier Ar-
beitstage im Kalenderjahr,

cc) einer Betreuungsperson, wenn Be-

schaftigte deshalb die Betreuung ih-

res Kindes, das das 8. Lebensjahr
noch nicht vollendet hat oder wegen
kérperlicher, geistiger oder seeli-
scher Behinderung dauernd pflege-
bedurftig ist, Gbernehmen missen,
bis zu vier Arbeitstage im Kalender-
jahr.

Eine Freistellung nach Buchstabe e er-
folgt nur, soweit eine andere Person zur
Pflege oder Betreuung nicht sofort zur
Verfugung steht und die Arztin/der Arzt
in den Fallen der Doppelbuchstaben aa
und bb die Notwendigkeit der Anwesen-
heit der/des Beschéftigten zur vorlaufi-
gen Pflege bescheinigt. Die Freistellung
darf insgesamt funf Arbeitstage im Ka-
lenderjahr nicht Uberschreiten.

f) Arztliche Behandlung von Beschéftig-
ten, wenn diese wahrend der Arbeits-
zeit erfolgen muss, erforderliche nach-
gewiesene  Abwesenheitszeit  ein-
schlieB3lich erforderlicher Wegezeiten.

(2) Bei Erftllung allgemeiner staatsbir-

gerlicher Pflichten nach deutschem Recht

besteht der Anspruch auf Fortzahlung
des Entgelts, wenn die Arbeitsbefreiung
gesetzlich vorgeschrieben ist und soweit
die Pflichten nicht auBBerhalb der Arbeits-
zeit, gegebenenfalls nach ihrer Verle-
gung, wahrgenommen werden kénnen.

(3) Der Arbeitgeber kann in sonstigen

dringenden Féllen Arbeitsbefreiung unter

Fortzahlung des Entgelts bis zu drei Ar-

beitstagen gewdhren. In begrindeten

Féallen kann bei Verzicht auf das Entgelt

kurzfristige Arbeitsbefreiung gewdhrt

werden, wenn die dienstlichen oder be-
trieblichen Verhélinisse es gestatten.

Protokollerklérung zu § 29 Absatz 3 Satz

2: Zu den ,begrindeten Fallen” kénnen

auch solche Anlésse gehéren, fur die
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Urlaub aus besonderen Anldassen

kein Anspruch auf Arbeitsbefreiung bes-
teht (zum Beispiel Umzug aus persénli-
chen Grunden).

(4) Auf Antrag kann den gewdhlten Ver-
treterinnen/Vertretern der Bezirksvorstén-
de, der Landesbezirksvorsténde, der
Landesfachbereichsvorsténde, der Bun-
desfachbereichsvorstéinde, der Bundes-
fachgruppenvorstdnde sowie des Ge-
werkschaftsrates beziehungsweise ent-
sprechender Gremien anderer vertrags-
schlieBender Gewerkschaften zur Teil-
nahme an Tagungen Arbeitsbefreiung

bis zu acht Werktagen im Jahr unter
Fortzahlung des Entgelts erteilt werden;
dringende dienstliche oder betriebliche
Interessen dirfen der Arbeitsbefreiung
nicht entgegenstehen. Zur Teilnahme an
Tarifverhandlungen mit der TdL oder ih-
ren Mitgliedern kann auf Anfordern ei-
ner der vertragsschlieBenden Gewerk-
schaften Arbeitsbefreiung unter Fortzah-
lung des Entgelts ohne zeitliche Begren-
zung erteilt werden.

(5) Zur Teilnahme an Sitzungen von Pri-
fungs- und von Berufsbildungsausschis-
sen nach dem Berufsbildungsgesetz so-
wie fur eine Téatigkeit in Organen von
Sozialversicherungstrdgern kann den
Mitgliedern Arbeitsbefreiung unter Fort-
zahlung des Entgelts gewdhrt werden,
sofern nicht dringende dienstliche oder
betriebliche Interessen entgegenstehen.
(6) In den Féllen der Absatze 1 bis 5
werden das Tabellenentgelt sowie die
sonstigen Entgeltbestandteile, die in Mo-
natsbetrégen festgelegt sind, weiterge-
zahlt.
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Richilinien Gber den Uraub der Arbeii-
nehmey, aus besonderen Anléssen

- Sonderuraubsrichtlinien (SUHRL) -

Vom 26. Juli 1999

1. FOr den Urlaub der Arbeitnehmer (An-
gestellte, Arbeiter und zur Berufsausbil-
dung Beschéftigte. einschlieBlich der
unter § 19 des Berufsbildungsgesetzes
fallenden Vertragsverhdélinisse) aus be-
sonderen Anlassen gelten nachstehende
Vorschriften der Verordnung Uber den
Urlaub der Beamten und Richter aus be-
sonderen Anléssen (Sonderurlaubsver-
ordnung - SUrIVO -) in der jeweils gel-
tenden Fassung sinngeméf:

1.1 Urlaub fir eine Ausbildung als

Schwesternheiferin (§3 Abs, 2),

Urlaub fur Zwecke der militérischen

und zivilen Verteidigung (§ 3 a),

Urlaub for staatspolitische, kirchli-

che, fachliche, gewerkschaftliche

und sportliche Zwecke (§ 4 mit Aus-
nahme des Absatzes 1 Satz 1 Num-

mer1 Buchstabe b),

Urlaub fir ehrenamtliche Jugend-

pflegearbeit § 5),

1.5 Dauer des Urlaubs (§ 6) mit den
MaBBgaben, dass der nach dem
Berliner Bildungsurlaubsgesetz vom
24. Oktober 1990 (GVBI. S. 2209)
in der jeweiligen Fassung zu ge-
wéhrende Bildungsurlaub und die
nach § 52 Abs. 4 BAT/BAT-0, § 29
Abs. 4 BMT-G/BMT-G-0 zu gewdih-
rende Arbeitsbefreiung auf die in §
6 SUrlVO festgelegte Héchstdauer
des Sonderurlaubs anzurechnen
sind. Beim Vorliegen der Vorausset-
zungen gemdfB § 6 Satz 3 SUrIVO
ist wegen der vorrangig anzuwen-

1.2

13

1.4



1.6

1.7

1.8

1.9

Urlaub aus besonderen Anldssen

denden Tarifregelungen kurzfristige
Arbeitsbefreiung unter Verzicht auf
die Beziuge auf der Grundlage des
8§ 52 Abs. 3 Unterabs. 2 BAT/BAT-
0, § 29 Abs. 3 Unterabs. 2 BMT-
GIBMT-G-0 zu gewdhren. Zur Be-
rufsausbildung Beschéftigte erhal-
ten im ersten Ausbildungsjahr einen
Sonderurlaub von héchstens bis zu
funf Arbeitstagen, wenn und soweit
deren Leistungsstand dies zulésst.
Urlaub fir Empfénger von Tren-
nungsgeld zur DurchfGhrung von
Familienheimfahrten (§ 7 Abs. 2),
Urlaub zur Wahrnehmung beson-
derer Aufgaben und fur eine
fremdsprachliche Aus- oder Fortbil-
dung (8 9),

Urlaub aus sonstigen Anléssen (§
10 Abs. 2 und 3). Fir die vom Gel-
tungsbereich dieser Richtlinien er-
fassten Beschéftigten wird die Be-
fugnis nach § 10 Abs. 2 Satz 1
SUrlVO, Ausnahmen zuzulassen,
den Behdrden des Landes Berlin,
fur die die Senatsverwaltung for In-
neres

oberste Dienstbedrde im Sinne des
§ 3 Abs. 1 LBG ist, Ubertragen. Die
anderen "obersten Dienstbehdrden"
kénnen ihre Befugnisse nach § 10
Abs. 2 SUrlVO ganz oder einge-
schrankt auf andeen Behérden ih-
res Zusténdigkeitsbereichs Ubertra-
gen.

Widerruf des Urlaubs (§ 11) mit der
MaBgabe, dass im Falle des § 11
Abs. 2 Satz 2 SUrlVO die fortge-
zahlten Bezige fur den in Betracht
kommenden Zeitraum in voller
Hohe zurickzufordern sind,

1.10 Ersatz von Aufwendungen (§ 12).

2. Soweit nach der SUrlVO Urlaub unter
Fortzahlung der Besoldung zu gewdhren
ist, sind den Arbeitnehmern und

zur Berufsausbildung Beschéftigten die
Bezige in der Héhe zu gewdhren, die
nach den ftariflichen Vorschriften for Ar-
beitsbefreiungen (§ 52 BAT/BAT-O, § 29
BMT-G/ BMT-G-0 bzw. den entsprechen-
den Vorschriften anderer einschlagiger
Tarifvertrage) zu zahlen wéren. Dies gilt
for Praktikanten und Volontére, die unter
die Richilinien Uber die Beschéaftigung
und die Festsetzung nichttariflicher Ent-
gelte fallen, entsprechend. §14 Abs. 2
SUr1VO0 gilt entsprechend.

3. Soweit Beihilfeanspriche bestehen,
gilt § 14 Abs. 3 SUrIVO entsprechend.

4, Diese Richtlinien treten am 1. Septem-
ber 1999 in Kraft; sie sind auf alle bis zu
diesem Zeitpunkt noch nicht entschiede-
nen Félle anzuwenden. Gleichzeitig tre-
ten die Richtlinien Gber den Urlaub der
Arbeitnehmer aus besonderen Anldssen
in der Fassung vom 1. Januar 1971
(DBI. 1/1971 Nr. 95), zuletzt geéndert
durch Verwaltungsvorschrift vom

9. Juni 1998 (DBI. 1 S. 127), auBler
Kraft.
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Bildschirmarbeitsplétze

Dienstvereinbarung iber die Er-
richtung von Bildschirmarbeitsplét-
zen

Dienstvereinbarung Gber das Be-
teiligungsverfahren bei der
Errichtung von Bildschirm-Arbeits-
platzen an den Fachbereichen und
in den zentralen Einrichtungen der
Technischen Universitét Berlin.

Zwischen der Technischen Universitét
Berlin, vertreten durch den Présidenten
und dem Personalrat der Technischen
Universitat Berlin, vertreten durch dessen
Vorsitzenden, wird folgende Dienstver-
einbarung abgeschlossen zum Zwecke
der Regelung der Verfahren bei der Be-
schaffung und dem Einsatz von Bild-
schirmgerdten an den Fachbereichen
und in den zentralen Einrichtungen der
Technischen Universitét Berlin. Dieses
Verfahren gilt auch bei der értlichen Ver-
legung von Bildschirmarbeitsplatzen und
/oder bei neuer personeller Zuord-nung
des Bildschirmarbeitsplatzes.

I. Beteiligungstatbesténde

1. Information geméB § 73 PersVG Ber-
lin

2. Mitbestimmung geméf3 § 85 (2) Nr. 9
PersVG Berlin

1. Information

1.1 Uber alle Bildschirmgerdte, die in
von der TU Berlin genutzten R&umen
aufgestellt und benutzt werden, ist der
Personalrat durch die Fachbereichsver-
waltungsleiter, in den zentralen Einrich-
tungen durch deren Leiter, durch Uber-
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sendung der vollstdndig ausgefullten
Seite 1 des als Anlage 2 beigefugten
Fragebogens zu informieren. Hierzu ge-
héren auch Bildschirmgeréte aus Mitteln
Dritter oder durch Schenkung Ubernom-
mene.

1.2 Bildschirmgeréte sind Geréte zur
verénderlichen Anzeige von Zeichen und
graphischen Bildern (z.B. PC's, offline-
Datenerfassungsgeréte, Mikrofichgeréte,
Mikrofilmgeréate Textverarbeitungsysteme
oder einzelne Baugruppen, die zusam-
mengefafit ein derartiges System erge-
ben).

2. Mitbestimmung

2.1 Bildschirmgeréte, an denen sonstige
Mitarbeiter arbeiten, unterliegen vor der
Beschaffung bzw. der beabsichtigten Be-
nutzung der Mitbestimmung des Perso-
nalrates.

2.2 Vor der Bestellung bzw. der Uber-
nahme eines o.g. Systems im Fachbe-
reich bzw. der Zentraleinrichtung hat
der zustdndige Fachbereichsverwalungs-
leiter bzw. der Leiter der Zentraleinrich-
tung mitzuzeichnen und beim Personal-
rat den Antrag auf Mitbestimmung zu
stellen. Dem formlosen Antrag an den
Personalrat ist der vollstédndig ausgefullte
"Fragebogen zum Einsatz von Bild-
schirmgerdten" (Seite 1 und 6) mit den
darin geforderten Unterlagen beizule-
gen.

2.3 Die Inbetriecbnahme des Systems
darf erst erfolgen, wenn das Mitbestim-
mungsverfahren mit dem Personalrat
abgeschlossen ist.

2.4 Der Personalrat entscheidet nach
Profung der Unterlagen so schnell wie
moglich. War die Entscheidung  des



Bildschirmarbeitspldtze

Personalrates innerhalb von 14 Tagen
nicht méglich, weil der Personalrat noch
Informationen bendtigt, so gewdhrt der
Président pauschal eine Fristverldnge-
rung bis 4 Wochen nach Eingang des
Antrages, ohne daf3 der Personalrat die
Fristverléngerung beantragt. Wird eine
weitere Fristverldngerung vom Personal-
rat bendtigt, tritt Tz 2.6 in Kraft.

2.5 Stimmt der Personalrat dem bean-
tragten Einsatz des Bildschirmgerétes zu,
so wird das Einversténdnis gegeniber
dem Fachbereichsverwaltungsleiters bzw.
dem Leiter der Zentraleinrichtung erklért.
Die Zustimmung ist zu den Geréateunter-
lagen zu nehmen und wdhrend der
gesamten Nutzung aufzubewahren.

2.6 Treten bei der Durchfihrung des Be-
teilgungsverfahrens Probleme auf, so ist
der Personalrat berechtigt zu verlangen,
daf3 das Verfahren von der Zentralen
Universitdtsverwaltung, Abteilung V, wei-
tergefOhrt  wird. Unbeschadet, davon
kann die Zentrale Universitétsverwal-
tung, Abteilung V das Verfahren in
jedem Stadium an sich ziehen.

2.7 Verweigert der Personalrat die Zu-
stimmung bzw. wird den Einwendungen
des Pesonalrates nicht entsprochen, so
gibt der Fachbereichsverwaltungsleiter
bzw. der Leiter der Zentraleinrichtung
das Verfahren an die Zentrale Universi-
tétsverwaltung, Abteilung V ab, die die
weitere Bearbeitung Ubernimmt.

2.8 Nach Einrichtung und vor Inbetrieb-
nahme des Bildschirmarbeitsplatzes teilt
der Fachbereichsverwaltungsleiter bzw.
der Leiter der Zentraleinrichtung dies
dem Personalrat schriftlich mit, um die-
sem Gelegenheit zu geben, den Arbeits-
platz zu besichtigen.

Il. Mitbestimmung

Unabhéngig von den in dieser Dienst-
vereinbarung geregelten Beteiligungstat-
bestdnden hat der Personalrat noch Mit-
bestimmungsrechte
- bei MaBnahmen zur Verhitung von
Dienst- und Arbeitsunféllen und Ver-
meidung von sonstigen Gesundheits-
schéden (§ 85 Abs. 1 Nr. 7 PersVG
Berlin)
- der Gestaltung von Arbeitsplétzen
(8 85 Abs. 1 Nr. 12 PersVG Berlin)
der EinfGhrung von technischen Ein-
richtungen, die geeignet sind die Leis-
tung und das Verhalten der Dienstkraf-
te zu kontrollieren (§ 85 Abs. T Nr. 13
PersVG Berlin)
EinfGhrung, Anwendung, wesentliche
Anderung oder wesentliche Erweite-
rung von automatischer Verarbeitung
personenbezogener Daten der Dienst-
kréfte auBerhalb von Besoldungs-, Ge-
halt-, Lohn- und Versorgungsleistungen
(8§ 85 Abs.2 Nr. 8 PersVg Berlin)
Einfohrung, wesentliche Anderung oder
wesentliche Ausweitung betrieblicher
Informations- und Kommunikationsnet-
ze (§ 85 Abs. 2 Nr. 10 PersVG Berlin).
Diese Mitbestimmungsangelegenheiten
werden direkt zwischen dem Présiden-
ten (Verwaltung) und dem Personalrat
geregelt.
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Bildschirmarbeitspldtze

I1l. Die Anlagen zur Kenntnis der
Fachbereichsverwaltungsleiter
bzw. der Leiter der Zentraleinrich-
tungen

1. "Sicherheitsregeln fur Bildschirm-
Arbeitsplétze im Burobereich"

2. "Fragebogen zum Einsatz von
Bildschirmgeréten"

3. "Ubertragung von Befugnissen an die
Fachbereichsverwaltungsleiter"

4. "Taritvertrag vom 23. Mérz 1989 Uber
die Arbeitsbedingungen von Arbeit-
nehmern auf Arbeitsplatzen mit Geré-
ten der Informationstechnik"

5. Die Broschire "Bildschirmarbeit-Dar-
auf sollten sie achten" der Bundesan-
stalt for Arbeitsschutz

IV. Inkraftireten

Diese Dienstvereinbarung  tritt  ab
15.04.1993 in Kraft. Sie kann von jeder
Partei unter Einhaltung einer Frist von
drei Monaten zum SchluB3 eines Kalen-
derjahres, erstmals zum 31.12.1993 ge-
kindigt werden. Die Kindigung bedarf
der Schriftform.

Berlin 12, den 1.4.1993
gez. Prof. Dr. Schumann
Technische Universitat Berlin

Prasident
Berlin 12, den 15.4.1993

gez. Bedewitz

Der Personalrat der
Technischen Universitét Berlin
Vorsitzender
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Infos zum Bildschirmarbeitsplatz

Bei der Anordnung der Arbeitsmittel sollten
| die natorlichen Greif- und Bewegungsréume
berucksichtigt werden. Fir kleinere Menschen
!soll’re der Radius des Greifraums fur haufig
| benutzte Arbeitsmittel bei ca. 30 cm liegen
\gl (gemessen von der Vorderkante der Arbeits-
Erweiterterl platte). Beidhandzone: fir feinmotorische und
Arbeits- - hgufig auszufuhrende Tatigkeiten mit beiden
Handen. Einhandzone: fir genaue Bewegun
gen mit der jeweiligen Hand, z.B. Bedienen
eines MenUtabletts oder Bewegen der Maus.
Erweiterter Arbeitsbereich: fir weniger héufig und nicht regelméflig auszufohrende
Bewegungen.

Einhand-

= Avufteilung des Sehraumes in horizontaler
352 352 Richtung. AuBerhalb des Blickfeldes sollten
Blickfeld . ..
152 152 . Monitore héchstens dann stehen, wenn am
Geﬂc&rlns‘ Bty Bildschirm nur gelgggnfllch IPfqrmchorlen ab
o« gerufen werden. Ein in der tdglichen Biropra-
xis sehr hdufiges und sehr schlechtes Beispiel
ist die seitlich versetzte Aufstellung von Tasta-
tur und Bildschirm. Die ungUnstige Fixierung
der Blickrichtung nach links oder rechts fuhrt
'~ zu Verspannungen im Kopf- und Nackenbe
reich. Grund fur diese unzureichende Lésung

ist meist die zu geringe Tiefe des Arbeitstisches. Es bleibt in vielen Féllen auf einem
80cm tiefen Schreibtisch hinter Tastatur und Vorlage einfach nicht genug Platz.

 Umblickfeld

Auflagefléche fir die Hénde bleiben, zwi-
| schen Tastatur und Bildschirm sollte Platz fir
|Belege und Vorlagen sein und der Bildschirm
' sollte hinten auf keinen Fall Gber die Tischfla-
che hinausragen. Schon aus diesen Forderun-
gen ergibt sich in vielen Féllen, daf ein Bild
schirmarbeitstisch tiefer als 80 cm sein muB.

©Leuwico GmbH

100 cm
Tischtiefe
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DV Internet

Dienstvereinbarung ber die Nutzung
von
Intemeti-Diensten in der
Technischen Universiiéit Berlin

Zwischen dem Prasidenten der Techni-
schen Universitat Berlin und dem Perso-
nalrat fir Angestellte, Arbeiter/innen und
Beamte der Technischen Universitét Ber-
lin wird auf der Grundlage von § 74
Abs. 1, Abs. 2 Satz 4 des Personalvertre-
tungsgesetzes (PersVG) in der Fassung
vom 1. Juli 1994 (GVBI. S. 337, 1995 S.
24), zuletzt gedndert durch Artikel Il des
Gesetzes vom 20. Februar 1995 (GVBI.
S. 60) und § 13 Abs. 2 des Tarifvertrages
Uber die Arbeitsbedingungen von Arbeit-
nehmern auf Arbeitsplétzen mit Gerdten
der Informationstechnik vom 23. Mérz
1989 (TV Infotechnik), zuletzt gedndert
durch den zweiten Anderungstarifvertrag
vom 18. Oktober 1996 folgende Dienst-
vereinbarung mit den jeweils giltigen
Anlagen geschlossen:

1. Gegenstand und Geltungsbereich

1.1 Gegenstand dieser Dienstvereinba-
rung ist die Nutzung von Internet-Dien-
sten in der Technischen Universitét Ber-
lin. Sie regelt die Nutzung dieser Dien-
ste. Anlage 1 enthdlt eine Liste der fur
Verwaltungsaufgaben zur Verfigung ge-
stellten Internet-Dienste. Die Dienstver-
einbarung Uber den Einsatz Elektroni-
scher Post in der Technischen Universitat
Berlin vom 12. Juni 1998 bleibt hiervon
unberUhrt.

1.2 Diese Dienstvereinbarung gilt for al-
le Dienstkrafte der Technischen Universi-
tat Berlin.
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1.3 Zusatzliche Vereinbarungen sowie
Erweiterungen bestehender Regelungen
zur Nutzung von Internet-Diensten unter-
liegen der gesonderten Beteiligung der
zusténdigen Personalvertretung.

2. Technische Voraussetzungen
2.1 Die Nutzung von Internet-Diensten
erfolgt Uber die eingesetzten Arbeits-
platzcomputer (PC).
2.2 Zur Nutzung der Internet-Dienste im
Sinne dieser Dienstvereinbarung werden
folgende Softwarekomponenten einge-
setzt:
- Client (User Agent)

Server

Caching Proxy
- Gateway
Als Client wird grundsétzlich ein standar-
disierter Browser verwendet.
Die Bezeichnung der Komponenten kén-
nen sich produkispezifisch unterschei-
den.
2.3 Die Funktionen der Komponenten
sind in Anlage 2 beschrieben. Die Anla-
ge ist Bestandteil dieser Dienstvereinba-
rung. Ein konkretes System der Nutzung
von Internet-Diensten muss nicht alle
aufgefihrten Komponenten enthalten.
2.4 Das vorliegende Sollkonzept zur Ein-
fohrung von WWW in der Zentralen Uni-
versitéitsverwaltung der Technischen Uni-
versitét Berlin entspricht den Vorausset-
zungen dieser Dienstvereinbarung und
wird vom Personalrat genehmigt.
2.5 Die Dienststelle unterrichtet die zu-
stdndige Personalvertretung Uber beab-
sichtigte Anderungen der zum Einsatz
kommenden Komponenten und bean-
tragt ggf. die Zustimmung der zusténdi-
gen Personalvertretung gemdaf der sich
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aus § 85 PersVG ergebenden Mitbestim-
mungsrechte.

3. Nutzung der Intemet-Dienste

Die Nutzung von Internet-Diensten ist
nur im Rahmen der Erfillung der Ar-
beitsaufgaben zulassig. Es wird lediglich
ein Arbeitsmittel zur Verfigung gestellt.
Insbesondere ist die Nutzung fur kom-
merzielle Zwecke oder private Bestellun-
gen untersagt.

4. SicherheitsmaBnahmen

4.1Die Nutzung von Internet-Diensten ist
unter Beachtung des Rahmenkonzepts
fur die Datensicherheit in der Informati-
onstechnik an der Technischen Universi-
tét Berlin
(http://www.datensicherheit.tu-berlin.de/
index.html) zuldssig.

4.2 Jede Dienstkraft, die Internet-Dienste
nutzt, ist in verstandlicher Form vom zu-
stdndigen Fachvorgesetzten oder Betrei-
ber zu unterrichten, welche Sicherheits-
maBBnahmen sie -dem Rahmenkonzept
fur die Datensicherheit in der Informati-
onstechnik an der Technischen Universi-
tat Berlin entsprechend- eigensténdig zu
verantworten hat.

4.3 Alle bei der Nutzung von Internet-
diensten auftretenden sicherheitsrelevan-
ten Ereignisse, wie z.B. unerklarliches
Systemverhalten, Verlust oder Verénde-
rung von Daten und Programmen, Ver-
fugbarkeit nicht explizit freigegebener
Dienste, Verdacht auf Missbrauch der ei-
genen Benutzerkennung, usw. sind durch
die Dienstkraft unverziglich dem dezen-
tralen Infrastrukturbetreiber anzuzeigen.
Eigene Aufklérungsversuche sind zu un-
terlassen. Anlage 3 enthalt eine entspre-

chende Dienstanweisung fur die Mitar-
beiter und Mitarbeiterinnen der Zentra-
len Universitdtsverwaltung.

5. Datenschutz

5.1 Werden bei der Nutzung von Inter-
net-Diensten personenbezogene Daten
Ubertragen, sind diese entsprechend
dem Rahmenkonzept fir die Datensi-
cherheit in der Informationstechnik an
der Technischen Universitat Berlin durch
sichere kryptographische Verfahren zu
schitzen.

5.2 Beim Zugriff auf Internet-Dienste
werden an den beteiligten Netzkompo-
nenten automatische Protokollierungen
erzeugt. Anlage 4 enthélt den Positivka-
talog der Protokolldaten, weitere Daten
dirfen nicht ausgewertet werden. Die
Protokolle dienen ausschlieBlich der Da-
tenschutzkontrolle, der Datensicherheit
und zur Sicherung eines ordnungsgema-
3en Betriebes. Sie werden nicht for Zwe-
cke der Verhaltens- und Leistungskon-
trolle genutzt. Sie werden spétestens
nach einem Monat geldscht, wenn kein
Grund zu der Annahme besteht, dass
dadurch schutzwirdige Belange des Be-
troffenen beeintrachtigt werden. Die Pro-
tokolle werden bei Verdacht auf einen
Missbrauch bzw. einen Sicherheitsverstof3
durch eigens hierfur Berechtigte (Server-
betreiber) ausgewertet. Die Betroffenen
werden unverziglich dariber informiert.
Auswertungen sind nur im Wege des 4-
Augen-Prinzips zuléssig. Dem Personal-
rat und der behérdlichen Datenschutz-
beauftragten ist Gelegenheit zu geben,
bei der Auswertung anwesend zu sein.
Den Betroffenen ist anschlielend unter
Angabe des Grundes (konkreter Miss-
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brauchsverdacht) das Ergebnis der Aus-
wertung mitzuteilen.

Diese Protokolle und die Auswertungen
werden geléscht, wenn sie fur die Verfol-
gung des Missbrauchstatbestandes bzw.
des Sicherheitsverstosses nicht mehr be-
nétigt werden.

5.3 Statistische Auswertungen dieser Da-
ten durch die dafor Zusténdigen sind nur
in anonymisierter Form zuléssig.

5.4 In Féllen des § 9 Abs. 3 Tarifvertrag
Infotechnik (Verdacht auf Dienst- bzw.
Arbeitspflichtverletzung) ist die zusténdi-
ge Personalvertretung unverziglich zu
beteiligen.

5.5 Die zustdndige Personalvertretung
kann die internen Protokolle einsehen,
die sich zur Kontrolle der individuellen
Leistung, zur Erstellung von Kommunika-
tionsprofilen oder des Verhaltens der
Dienstkrafte eignen.

5.6. Die internen Protokolle werden nicht
mit anderen Programmen, Daten oder
IT-Systemen verknUpft.

5.7 Die Protokollierung an TUB-fremden
Netzkomponenten kann nicht verhindert
werden und unterliegt der Verantwortung
externen Anbieter.

5.8 Die Verarbeitung von Daten zur Be-
nutzerverwaltung richtet sich nach § 4
der Rahmenordnung fur die informati-
onstechnischen Einrichtungen der TUB
vom 18.06.1997.

6. Schulung

6.1 FortbildungsmafBinahmen sind unbe-
schadet § 7 TV Infotechnik der jeweiligen
spezifischen Realisierung der Nutzung
von Internet-Diensten anzupassen.

6.2 Alle Dienstkréfte sind in den fir sie
erforderlichen Diensten zu schulen oder

36

zumindest im Rahmen eines Workshops
in der Nutzung zu unterweisen, es sei
denn, entsprechende Kenntnisse werden
nachgewiesen. Hierbei sind insbesonde-
re die von der Dienstkraft eigensténdig
zu verantwortenden Sicherheitsmaf3nah-
men zu berUcksichtigen.

7. Zusammenarbeit mit den Personalver-
fretungen

Soweit die Personalvertretung bei der
Wahrnehmung ihrer Aufgaben nach die-
ser Vereinbarung der Beratung durch
Sachverstéindige bedarf, richtet sich die
KostenUbernahme nach § 40 PersVG.

8. SchluBbestimmungen

8.1 Werden durch die technische Weiter-
entwicklung bei der Nutzung von Inter-
net-Diensten Auswirkungen bekannt, die
zum Zeitpunkt des Abschlusses dieser
Dienstvereinbarung nicht vorhersehbar
waren, kdnnen ergénzende Regelungen
vereinbart werden. Einvernehmliche An-
derungen sind jederzeit méglich.

8.2 Die Dienstvereinbarung tritt mit ihrer
Unterzeichnung in Kraft. Sie kann mit ei-
ner Frist von sechs Monaten zum Jahres-
ende gekindigt werden. Nach der Kin-
digung wirkt diese Dienstvereinbarung
so lange nach, bis eine neue Dienstver-
einbarung Uber die Nutzung von Inter-
net-Diensten in der Technischen Univer-
sitét Berlin abgeschlossen ist.

Berlin, den

Prof. Dr. H.-J. Ewers

Prasident der Technischen Universitét
Berlin

Berlin, den

Moller-Klang
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Vorsitzende des Personalrats

Anlage 1

In der TU-Berlin fur Verwaltungsaufga-
ben zur Verfigung gestellte Internet-
Dienste:
- Directory Services

Domain Name System

E-Mail

File Transfer

Secure Shell

Time Service

WWW

Anlage 2
Funktion der zur Nutzung von
Internet-Diensten eingesetzten
Softwarekomponenten
Client / Server:
Generell spielt sich die Nutzung von
Netzwerkdiensten, also auch von denen
des Internet, nach dem Client - Server
Modell ab:
Prozesse auf ausgewdhlten Rechnern
(Server- Prozesse) erbringen Dienste fir
Prozesse auf anderen Rechnern (Client-
Prozesse). Der Client-Prozess kontaktiert
den Server und fragt einen Dienst nach.
Der Server prift die Berechtigung des
Client und erbringt diesen Dienst gege-
benenfalls.
Dies sei am Beispiel von WWW verdeut-
licht:
Auf einem WWW Server liegen HTML
Dokumente; ein Browser als Client fragt
ein bestimmtes Dokument nach. Ist es
auf dem Server vorhanden und der Cli-
ent zum Zugriff berechtigt, so schickt der
Server die Daten Uber das Netz und der
Client Browser stellt sie lokal dar.

Caching Proxy

Ein Caching Proxy nimmt Anfragen eines
Clients (z.B. eines WWW-Browsers) ent-
gegen und leitet sie, gegebenenfalls ver-
dndert, an das urspringliche Ziel (z.B.
einen WWW-Server) weiter. Dabei wer-
den die als Antwort transferierten Daten
lokal gespeichert. Erfolgt die gleiche An-
frage noch einmal, wird diese nicht
mehr weitergeleitet, sondern aus dem
Speicher (Cache) beantwortet.

Gateway

Ein Gateway ermdglicht die Kommuni-
kation zwischen Systemen, die in unter-
schiedlichen Datennetzen oder Datei-
Diensten integriert sind; so gibt es bei-
spielsweise Gateways zwischen T-Online
und dem Internet.

Anlage 3
Dienstanweisung fir die Mitarbei-
ter und Mitarbeiterinnen der ZUV

Nutzung der informationstechni-
schen Einrichtungen

Die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
sind zu einer sachgerechten und verant-
wortungsvollen Nutzung der informati-
onstechnischen Einrichtungen angehal-
ten. Voraussetzung ist eine gegenseitige
Ricksichtnahme. Mit den Ressourcen ist
sparsam umzugehen.

Das Erstellen und vorséatzliche Abrufen
von gewaltverherrlichenden, pornografi-
schen oder volksverhetzenden Darstel-
lungen in Bild, Ton und Schrift ist unter-
sagt. Dasselbe gilt fur Darstellungen, die
Geschlecht, Rasse oder Religion diskri-
minieren.

Es ist ferner untersagt,

- anderen Personen den unberechtigten
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Zugriff auf informationstechnische Ein-
richtungen der TUB zu erméglichen,

- vorgegebene Schutzmechanismen wie
Passwoérter, Schlissel oder andere tech-
nische Hilfsmittel, die den Zugang
oder Zugriff einschréinken, ohne aus-
drickliche Erlaubnis des Betreibers an
andere weiterzugeben oder zugdnglich
zu  machen.Vorsichtsmafinahmen  bei
der Nutzung der Internet-Dienste E-
Mail, WWW und FTPDie Gefahren bei
der Nutzung des Internets in der TUB
bestehen aufgrund der getroffenen Si-
cherheitsvorkehrungen nahezu aus-
schlieBlich im Empfangen unerwinsch-
ter Dateien (z.B. Computerviren) auf
den Arbeitsplatz-PC im lokalen Netz-
werk.

lichen Abfragen z.B. in Dialogboxen ist
nie mit "Ja", "OK" o.4. zu antworten,
sondern immer "Nein", "Abbrechen"
0.d.

- Die Beschaffung privater Daten (z.B.

Spiele, Bildschirmschoner etc.) Uber
dos Internet ist am Arbeitsplatz nicht
zuldssig.

- Beim Empfang von Dateianhdngen per

E-Mail dirfen diese keinesfalls direkt
gedfinet werden ("open'"), sondern sind
zundchst als Datei in ein gesondertes
Verzeichnis (z.B. \temp) zu speichern
("save as") und dort auf Computerviren
zu prufen. Dasselbe gilt beim Down-
load von Dateien von einem WWW-
oder FTP-Server.

- Alle Dateien, die als Anlage einer E-

Mail (Attachment) empfangen wurden
und nicht "bestellt" waren, sind nicht zu
6ffnen, sondern sofort zu 18schen.

- Bei der Benutzung des Web Browsers ist

Solche Daten kénnen auf folgende Art
und Weise Uber das Internet auf den Ar-
beitsplatz-PC gelangen:

- Empfang per E-Mail als Dateianhang

(Attachment)

- Empfang per WWW oder FTP als Datei
durch Herunterladen (Download) von
einem Server

- Empfang per WWW als Bestandteil von
aktiven Web-Seiten, die Elemente wie
z.B. Java, ActiveX oder Scriptsprachen
enthalten (alles kleine Programme bzw.
Softwarekomponenten, die nach dem
Download vom Server auf dem Ar-
beitsplatz-PC ausgefohrt werden und
z.B. zur Animation von Web-Seiten die-
nen).

die Ausfihrung von Java- und ActiveX-
Programmcode sowie von Scriptspra-
chen (z.B. JavaScript) zu deaktivieren
(Standardeinstellung), es sei denn, die
Web-Seite ist sonst Uberhaupt nicht an-
zeigbar.

- Der Web Browser wird so konfiguriert,

dass er vor der Annahme von Cookies
warnt und eine Bestatigung des Nut-
zers anfordert. Cookies sollten nur in
begrindeten Féllen und von vertrau-
enswirdigen Servern (solche, zu denen
die Verbindung tatséchlich beabsichtigt

war) angenommen werden.

- Grundsétzlich sind bei Anfragen Gber
das Internet keine persénlichen Anga-
ben zu machen, wenn sie nicht offen-
sichtlich for den beabsichtigten Zweck
erforderlich sind (z.B. E-Mail-Adresse).

Um die Beschadigung oder Zerstérung

der Software auf dem lokalen Arbeits-

platz-PC zu vermeiden, ist deshalb fol-

gendes zu beachten:

- Generell gilt: Unbekannte Programme
sindniemals zu starten; bei unversténd-
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- Niemals dirfen Passwérter fir den Zu-
gang zu den lokalen Ressourcen in der
TUB  (Novell, E-Mail, Windows
Netzwerk, Datenbanken,
Verwaltungssystemen) in das Internet
gelangen! Diesbezigliche Anfragen
aus dem Internet kann es seriéserweise
nicht geben, sie sind deshalb niemals
zu beantworten, sondern vielmehr dem
Systemadministrator als Indiz fir einen
méglichen Angriff auf das lokale Netz
zu melden.

- Die Warnmeldungen des Web Browsers
dirfen nicht deaktiviert werden. Sie sol-
len bei ihrem Erscheinen vielmehr die/
den Nutzer/in immer darin erinnern,
die Notwendigkeit und Sinnhaftigkeit
ihrer/seiner Aktion nochmals zu beden-
ken.

Anlage 4
Positivkatalog der personenbezo-
genen Protokolldaten
Bei Nutzung der Internet-Dienste DNS
und NTP werden im Sinne von Punkt 5.2
dieser Dienstvereinbarung keine perso-
nenbezogenen Daten verarbeitet. Bei
Nutzung des World Wide Web und FTP
dirfen im Sinne von Punkt 5.2 dieser
Dienstvereinbarung folgende personen-
beziehbaren Daten verarbeitet werden:

* IP-Adresse der Sub-Domain der User
Agents

* URL der Anfrage

* Zeitpunkt des Sendens und Empfan-
gens einer Anfrage mit den Elementen
- Datum
- Uhrzeit

Bei Nutzung von SSH durfen im Sinne

von Punkt 5.2 dieser Dienstvereinbarung

folgende personenbeziehbaren Daten

verarbeitet werden:
* |IP-Adresse und Hostname des Clients
und des Servers mit Port-Nummer
* Zeitpunkt des Beginns und Endes der
Kommunikation mit den Elementen
- Datum
- Uhrzeit
* Statistische Angaben zur Kommunikati-
on mit den Elementen
- Daver
- eingehende Datenmenge
- ausgehenden Datenmenge
Diese Daten werden in Log-Dateien ver-
arbeitet. Log-Dateien unferstitzen die
Administration, Fehlersuche und -beheb-
ung sowie Datenschutz- und Datensi-
cherheitskontrollen sowie den Kommuni-
kationsnachweis.
FOr die Nutzung der Elektronischen Post
und des Adressbuchdienstes gilt Anlage
2 der Dienstvereinbarung Uber den Ein-
satz elekironischer Post in der Techni-
schen Universitat Berlin vom 12. Juni
1998 unverdandert.

Dienstvereinbarung Uber den Ein-
satz Elekironischer Post in der
Technischen Universitat Berlin

Zwischen dem Prasidenten der Techni-
schen Universitat Berlin und dem Perso-
nalrat der Technischen Universitét Berlin
wird auf der Grundlage von § 74 Abs. 1,
Abs. 2 Satz 4 des Personalvertretungsge-
setzes (PersVG) in der Fassung vom 14.
Juli 1994 (GVBI. S. 337, 1995 S. 24),
zuletzt gedndert durch Artikel 11 des
Gesetzes vom 20. Februar 1995 (GVBI.
S. 60) und § 13 Abs. 2 des Tarifvertrages
Uber die Arbeitsbedingungen
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von Arbeitnehmern auf Arbeitsplétzen

mit Gerdten der Informationstechnik
vom 23. Méarz 1989 (TV Infotechnik), zu-
letzt gedndert durch den ersten Ande-
rungstarifvertrag vom 15. Oktober 1992
folgende Dienstvereinbarung geschlos-
sen:

1. Gegenstand und Geltungsbe-
reich

1.1 Diese Dienstvereinbarung betrifft
den Einsatz Elektronischer Post in der
Technischen Universitat Berlin. Elektroni-
sche Post unterstitzt das Senden, Uber-
tragen und Empfangen elektronischer
Dokumente. Die Komponenten der Elek-
tronischen Post nutzen dafir unter ande-
rem vorhandene Hardware und Ubertra-
gungsnetze.

1.2 Diese Dienstvereinbarung gilt for
alle Systeme Elektronischer Post, sofern
sie die sich aus den Punkten 2 und 6 er-
gebenden Systemanforderungen erfil-
len, und fir alle Dienstkréfte der Techni-
schen Universitét Berlin, die solche Syste-
me zur ErfOllung ihrer Arbeitsaufgaben
benutzen.

1.3 Diese Dienstvereinbarung regelt fur
alle freigegebenenArbeitsplatzrechner/
Personal- Computer (PC) der ZUV den
Versand und den Empfang von E-Mail.
Der E-Mail Verkehr selbst, aber auch die
PC sollen vor unberechtigten Zugriffen
geschutzt werden. Die elektronische Post
wird dabei wie normale schriftliche
Dienstpost behandelt.

2. Systembestandteile
2.1 Ein System Elektronischer Post im
Sinne dieser Dienstvereinbarung besteht
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im wesentlichen aus folgenden Software-
komponenten:

- User Agent (UA),

- Mitteilungsspeicher (MS),

- MessageTransfer Agent (MTA)

- Gateways

Die Bezeichnungen der Komponenten
kénnen sich produkispezifisch unter-
scheiden.

2.2 Die Funktionen der Komponenten
sind in Anlage 1 beschrieben. Die Anla-
ge ist Bestandteil dieser Dienstvereinba-
rung. Ein konkretes System Elektroni-
scher Post muf3 nicht alle aufgefGhrten
Komponenten enthalten.

2.3 Das vorliegende Sollkonzept zur Ein-
fUhrung von E-Mail in der Zentralen Uni-
versitéitsverwaltung der Technischen Uni-
versitét Berlin, welches als Anlage dieser
Dienstvereinbarung beigefigt wird, ent-
spricht den Voraussetzungen dieser
Dienstvereinbarung und wird vom Perso-
nalrat genehmigt.

2.4 Die Dienststelle unterrichtet die zu-
stéindige Personalvertretung Uber Ande-
rungen der zum Einsatz kommenden
Komponenten und beantragt ggf. die
Zustimmung der zusténdigen Personal-
vertretung geméB der sich aus § 85
PersVG ergebenden Mitbestimmungs-
rechte.

3. Personenbezogene Daten

3.1 Personenbezogene Daten der
Dienstkrafte werden bei Einsatz Elektro-
nischer Post nur verarbeitet, sofern dies
fur das Senden und Empfangen, die Ad-
ministration, die Fehlersuche und -besei-
tigung sowie fir Datensicherheits- und
Datenschutzkontrollen erforderlich ist.
Der Umfang der personenbezogenen
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Daten ist in Anlage 2 beschrieben.

Beide Seiten sind sich darin einig, daf3
Elektronische Post unter Beachtung der
geltenden Rechtsvorschriften, insbeson-
dere eines anforderungsgerechten und
detaillierten Datenschutz- und Datensi-
cherungskonzeptes, auch fir die Uber-
tragung von Dokumenten mit personen-
bezogenem Inhalt genutzt werden kann.
3.2 Der Zugang zu den in Anlage 2 be-
schriebenen Daten ist durch nutzerbezo-
gene PaBBwérter zu schitzen. Die in den
Protokolldateien enthaltenen benutzer-
bezogenen Daten werden sofort ge-
|6scht, sofern diese fur die unter 3.1 be-
schriebenen Zwecke nicht mehr benétigt
werden.

3.3 Statistische Auswertungen dieser Da-
ten durch die dafur Zustédndigen sind nur
in anonymisierter Form zuléssig.

3.4 In den Féllen des § 9 Abs. 3 Tarifver-
trag Infotechnik ist die zustandige Perso-
nalvertretung unverziglich zu beteiligen.
3.5 Die zustadndige Personalvertretung
kann die internen Protokolle einsehen,
die sich zur Kontrolle der individuellen
Leistung, zur Erstellung von Kommunika-
tionsprofilen oder des Verhaltens der
Dienstkrafte eignen.

3.6 Die internen Protokolle werden nicht
mit anderen Programmen, Daten oder
IT-Systemen verknUpft.

4. Schulung

Fortbildungsmafinahmen sind unbescha-
det § 7 TV Infotechnik der jeweiligen be-
hérdenspezifischen  Realisierung  von
Elektronischer Post anzupassen.

5. Zusammenarbeit mit den Perso-
nalvertretungen

Soweit die Personalvertretung bei der
Wahrnehmung ihrer Aufgaben nach die-
ser Vereinbarung der Beratung durch
Sachverstéandige bedarf, richtet sich die
KostenUbernahme nach § 40 PersVG.

6. Datenschutz- und Datensicher-
heit

6.1 Die Funktion des Verwalters des Sy-
stems fur Elektronische Post ist im Regel-
fall von der sonstigen Systemadministra-
tion zu trennen. Beide Funktionen sollen
grundsétzlich nicht von Vorgesetzten fur
die ihnen unterstellten Dienstkréfte wahr-
genommen werden.

Kommt es in kleineren IT-Organisations-
einheiten zu Vertretungsféllen, ist sicher-
zustellen, daf3 durch einen funktionsbe-
zogenen PafBwortschutz nur jeweils eine
der Aufgaben wahrgenommen werden
kann.

6.2 Zur Unterstitzung der Beweissiche-
rung von Ubertragungen verfigen die
eingesetzten Systeme Uber die Funktio-
nen

- Sendenachweis

- Empfangsnachweis

Weitere diesbezigliche Funktionen be-
dirfen ggf. der Zustimmung des zustén-
digen Personalrates.

6.3 Uber die technischen und organisa-
torischen Vorkehrungen zum Daten-
schutz und zur Datensicherheit - insbe-
sondere die Mafinahmen geméB3 § 5
Abs. 3 des Berliner Datenschutzgesetzes
- ist die zustédndige Personalvertretung
unbeschadet weiterer Beteiligungsrechte
zu informieren.

Der Personalrat hat zur Wahrnehmung
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seiner Aufgaben auf begrindetes Ver-
langen das Recht, das nach den gesetzli-
chen Vorschriften aufzustellende Daten-
schutz-  und  Datensicherheitskonzept
zum Einsatz Elektronischer Post einzuse-
hen.

7. SchluBbestimmungen

Die Dienstvereinbarung tritt mit ihrer Un-
terzeichnung in Kraft. Sie kann mit einer
Frist von drei Monaten zum Quartalsen-
de gekindigt werden.

Berlin, den

Prof. Dr. H.-J. Ewers

Prasident der Technischen Universitét
Berlin

Berlin, den
Bedewitz
Vorsitzender des Personalrats

Anlage 1

Funldionen der Komponenten Eleldroni-

scher Post

I. User Agent

Der User Agent (UA) gestattet das Sen-

den und Empfangen von elektronischer

Post am Arbeitsplatz. Dazu gehdren

beim Senden:

- Erstellen des Dokumentes (meist durch
Nutzung von anderen Werkzeugen wie
z. B. Textverarbeitungssystemen, Gra-
fikprogrammen usw.)

- Eingabe der Informationen zum ge-
winschten Empfénger und weiterer
Optionen zum Versand (z.B.: Eilzustel-
lung, Einschreiben u. &.)

- Absenden des Dokumentes

- FOhren eines Postausgangsbuches beim
Empfangen:
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- Information Uber neu eingegangene
Post

- Lesen der Post (meist durch Nutzung
von anderen Werkzeugen wie z. B.
Textverarbeitungssystemen, Grafikpro-
grammen)

- Ablegen, Ausdrucken, Léschen, Weiter-
leiten oder Beantworten der Post

Il. Message Store (MS - Mitteilungsspei-

cher)

Der Mitteilungsspeicher speichert die fur

einen Nutzer eingegangenen Nachrich-

ten zwischen. Der Nutzer kann Uber sei-

nen UA auf die Nachrichten des MS zu-

greifen und die oben beschrieben Emp-

fangsaktionen ausfihren.

. Message Transfer Agent (MTA -

Nachrichtenibermittier)

Der MTA transportiert die Nachrichten

von einem Nutzer zum anderen. Er Gber-

nimmt dozu die Nachrichten des absen-

denden UA, Gbergibt sie entweder einem

anderen MTA oder, falls der UA des Em-

pféngers zu seinem eigenen "Zustellbe-

reich" gehért, liefert er die Nachricht die-

sem UA oder dem zugehérigen MS aus.

V. Gateways (Ubergcinge)

Ubergdnge kdnnen im wesentlichen fur

folgende Aufgaben vorhanden sein:

- Anpassung proprietarer E-mail-Systeme
an die X.400 Norm

- Ubergang zum E-mail-Dienst des Inter-
net

- Ubergang zum Telefaxdienst

Insbesondere beim Ubergang zum E-

Mail Dienst des Internet sind entspre-

chende Maflnahmen zu realisieren, die

die Einhaltung von Datenschutz und Da-

tensicherheit gewdhrleisten. Dabei sind

die diesbeziglichen Hinweise der Daten-

schutzbeauftragten des Bundes und der
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Lander vom 1. Dezember 1995 zu be-
rucksichtigen.

Anlage 2

Personenbezogene Daten
Bei Nutzung der Elektronischen Post kén-
nen im Sinne von Punkt 3.1 dieser
- Kommunikationsadresse des Absender
und des Empféngers einer Nachricht; sie
enthélt die Elemente

- Bezeichnung des Nutzers (Name, Vor-

name, Stellenzeichen)
- Bezeichnung des Bereiches (Behérde,
Unternehmen)

- Faxanschluf3

- Telefonnummer
- Zeitpunkt des- Sendens und Empfan-

gens einer Nachricht mit den Elemen-
ten

- Datum

- Ubrzeit
- Ergéinzende Informationen zum Emp-
fénger mit den Elementen

- Anrede

- Sachgebiet

- Zimmer

- Dienstgebdude

- Benutzerverwaltung

- Benutzername

- PaBBwort

- Offentlicher Schlissel (Public key)
Diese Daten werden in zwei Arten von
Dateien verarbeitet:
Protokolldcteien unterstitzen die Admini-
stration, Fehlersuche und -behebung so-
wie Datenschutz- und Datensicherheits-
kontrollen sowie den Sende- und Emp-
fangsnachweis. In Protokolldateien wer-
den erfaBt: Kommunikationsadressen-
und Zeitpunkt des Sendens bzw. Emp-
fangs pro Nachricht.

AdreBverzeichnisse unterstitzen die Aus-
wahl des Empféngers beim Versenden
einer Nachricht. Sie enthalten Kommuni-
kationsadressen und ergénzende Infor-
mationen. Eine zentrale Auswertung der
Adrefiverzeichnisse findet nicht statt.

Anlage 3
Positivkatalog zur Versendung von
Informationen per E-Mail
Nachfolgend finden Sie den von der Da-
tenschutzbeauftragten der TU Berlin be-
statigten Positivkatalog, der den Versand
von Informationen per E-Mail regelt.
Eine Verschliusselung ist bei der Weiter-
versendung folgender Schreiben nicht
erforderlich:

- Formulare,

- Merkbléatter,

- Rundschreiben,

- Dienstliche Anweisungen,

- Ausschreibungen,

- Versand anonymisierter Statistiken,

- Terminabsprachen,

- Datenbankrecherchen,

- Verdffentlichungen,
soweit sie keine personenbezogenen Da-
ten enthalten, oder diese Daten wegen
ihrer Art, ihrer Offenkundigkeit oder we-
gen der Art ihrer Verwendung schutzwr-
dige Belange des Betroffenen nicht be-
eintréchtigen. Unzuldssig ist die unver-
schlUsselte Versendung von Schreiben,
die personenbezogene Daten enthalten,
insbesondere Studenten- und Arbeitneh-
merdaten.
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Rahmenkonzept Datensicherheit

Rahmenkonzept fir die Datensi-
cherheit in der Informationstechnik

Die Gewdhrleistung von Verfugbarkeit,
Integritét, Vertraulichkeit und Authentizi-
tat in allen Phasen der Datenverarbei-
tung ist — vor dem Hintergrund der im-
mer gréfleren Abhdngigkeit von IT-Ver-
fahren — eine wichtige Aufgabe, die alle
Bereiche zunehmend mehr beschaftigen
wird. Das Présidium der TUB hat daher
am 25.07. d. J. das Rahmenkonzept fir
die Datensicherheit in der Information-
stechnik in der Technischen Universitat
Berlin verabschiedet. Dieses Konzept
wurde von einer Arbeitsgruppe, an der
das ZRZ, das PTZ, der Fachbereich Infor-
matik, die Datenschutzbeauftragte, der
Personalrat sowie verschiedene Stellen
der ZUV beteiligt waren, erarbeitet. Den
vollstédndigen Text kénnen Sie — wie auch
weitere Informationen zum Thema Da-
tensicherheit — unter

http://www.tu-berlin.de/asv/me-
nue/datenschutz/datenschutz_re-
gelungen/

abrufen. Dieses Rahmenkonzept, das
auch kunftig weiter fortgeschrieben wird,
ist bei der EinfGhrung neuer und im Be-
triecb bestehender IT-Systeme in der |e-
weils giltigen Fassung zu beachten.

Fir Ihre Fragen zum Thema Datensi-
cherheit wurde die e-Mail-Adresse
info@datensicherheit.tu-berlin.de
eingerichtet. Bitte beachten Sie, dass die-
se e-Mail-Adresse nur fir Fragen zur or-
ganisatorischen und konzeptionellen
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Gewdhrleistung von Datensicherheit ge-
dacht ist.

FOr technische Fragen, insbesondere
Stérungsmeldungen und Informationen
zu Viren steht lhnen die Adresse zur Ver-
fugung.

Im Auftrag

Jochimsen

Das Rahmenkonzept fir die Datensicher-
heit in der Informationstechnik befindet
sich in der Uberarbeitung und bis zum
Redaktionsschluss gab es keine altuali-
sierfen Dokumente.



Fakultédten und ihre Standorte

Fakultat | - Geisteswissenschaften

Sekr. H 36

StraBBe des 17. Juni 135

10623 Berlin

Standorte:

* Architekturgebéude (A)

¢ Gebdude Elekirotechnische Institute,
Neubau (E-N)

¢ Gebdude Franklinstrafie (FR)

* Hauptgebdude (H)

* TU Hochhaus, ehem. Telefunkenhoch-
haus (TEL)

Fakultét 11 - Mathematik und Na-

turwissenschaften

Sekr. MA 4-1

StraBBe des 17. Juni 136

10623 Berlin

Standorte:

¢ Chemiegebédude (C)

* Elektromaschinen und Hochspan-
nung (EMH)

* Ernst-Ruska-Gebéude (ER)

* Eugene-Paul-Wigner-Gebéaude (EW)

* Mathematikgebdude (MA)

¢ ehem. Oetker-Haus (OE)

* Gebéude Physikalische Chemie (PC)

* Gebéude Technische Chemie (TC)

Fakultat 1l - Prozesswissenschaf-

ten

Sekr. H 88

Straf3e des 17. Juni 135

10623 Berlin

Standorte:

* Mathematikgebéude (MA)

* Gebdude Kerntechnik (KT)

* Gebdude Thermodynamik und Kélte-
technik (TK)

* Berg- und Hittenwesen (BH)

* Englische Strafle (ES)

* ehem. Kraft- und Fernheizwerk (KF)

Fakultéat IV - Elektrotechnik und

Informatik

Sekr. FR 5-1

FranklinstraBBe 28/29

10587 Berlin

Standorte:

* Gebdude FranklinstraBBe (FR)

* Elektromaschinen und Hochspan-
nung (EMH)

* Elektrotechnische Institute, Altbau (E)
und Neubau (E-N)

¢ TU Hochhaus, ehem. Telefunkenhoch-
haus (TEL)

* Gebdudeteile Hochferquenz- und
Fermeldetechnik (HFT) und Technische
Akustik (TA)

Fakultéat V - Verkehrs- und Maschi-
nensysteme

Sekr. H 11

Strafle des 17. Juni 135

10623 Berlin

Standorte:

* Hermann-Fattinger-Gebdude (HF)

* Zentralwerkstatt, ehemalige Versuchs-
anstalt for Wasserbau und Schiffbau
(VW3)

* Gebdudeteil Kraftfahrzeuge (K)

* Technische Akustik (TA)

* Gebdude FranklinstraBBe (FR)

* Gebdudekomplex Severin-Gelénde
(SG)

* Flugtechnische Institute (F)

* Miller-Brelsau Gebé&ude (MB)

* Produktionstechnisches Zentrum (PTZ)

* Technologie- und Innovationszentrum
Berlin (TIB)

* Verformungskunde (V)

* Kraftwerkstechnik u. Apparatebau (KWT)
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Fakultdten und ihre Standorte

* Mechanische Schwingungslehre (MS)
* Wasserbau und Wasserwirtschaft (W)
* Reuleaux-Haus (RH)

Fakultéat VI - Planen Bauen Um-
welt

Sekr. A 1

StraBBe des 17. Juni 152
10623 Berlin

Standorte:

* Architekturgebéude (A)

* Hauptgebdude (H)

¢ Erweiterungsbau (EB)

¢ Bauingenieurgebaude (B)

* Gebdude FranklinstraBBe (FR)
¢ Gorbatschow-Haus (GOR)

¢ ehem. Oetker-Haus (OE)

* Technologie- und Innovationszentrum
Berlin (TIB)

* Ackerstrafie (ACK)

* Angewandte Botanik (AB)

* Kénigin-Luise-Strafie (KL)

Fakultéat VIl Fakultat Wirtschaft &
Management

H 30

Straf3e des 17. Juni 135

10623 Berlin

Standorte:

* Wilmersdorfer Strafie (WIL)

* Hauptgebdude (H)

¢ Erweiterungsbau (EB)

Eine GesamtiUbersicht der Institute
der Technischen Universitéat Berlin
finden Sie unter:
http://www.tu-berlin.de/menue/fakultae-
ten/institutsuebersicht/
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1. Hauptgebéude
2, Physilkneubau
3. Franldinsir.

4. TIB

5. TEL

Ruherdaume

H 7126
0025
7049

Gebdude 12, Durchgang
zur Treppe 1 a

10a

Die Schlissel fir die Réiume hat jeweils der Pforiner

NOTRUF Technische Universitét Berlin Gber zentralenTU Notruf (Brand und Unfélle)
(Hauptproértner) App. 33 33, Direktschaltung zur Feuerwehr

(auBer*, siche unten)

Bitte nennen Sie:

1. "Technische Universitat Berlin"

2. lhren Namen

3. Ort der Gefahr: Adresse, Gebdude und Rufnummer

4. Art der Gefahr

5. ggf. Angaben Uber die Zahl der Verletzten

Gebdude
* TIB:

* ACK:
*RO:

* Mitte:

Telefon-Entstérungsstelle

Feuerwehrruf
72600
3322
(0) 112
(0) 112
22552
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Sprechstunden von Service-Einrichtungen und Institutionen

P Préisidentensprechsstunden
werden in der TU-intern veréffentlicht, (tel.Voranmeldung erbeten)
Tel.: 22200

K34 Stud. Koordinationsbiro
taglich 09.30 - 13.00 Uhr / im Semester Di+Do 09.30 - 16.00 Uhr
H 2129 (Hauptgeb&dude Neubau 2. Etage) / Tel.: 22989 / 22961
BAD Betriebsérzilicher Dienst
H 7128 /Tel.: 25080 /25066

Soz Soziale Dienste
Mo - Fr, tel. Vereinbarung erbeten / H 7130 / Tel.: 24091

SDU Sicherheitstechnische Dienste und Umwelischutz
zentrales Beratungs- und Service-Telefon 28888
SDU 10-13 Arbeitssicherheit, téiglich / WF / Tel.: 21241
SDU 20-22 Umweltschutz, taglich / WF / Tel.:21392
SDU 30-31 Strahlenschutz / Brandschutz, téglich / WF / Tel.: 23460

Abt. 1  Alcidemisches Auslandsamt
Infothek; Erstberatung fir Austauschstudierende
Mo, Di, Do, 10.00 - 16.00 Uhr, Tel.: 24695 / 21287
Infobox, Erstheratung fir ausléindische Studierende
Mo, Mi, Fr, 9.30 - 15.30 Uhr , Tel.: 79770
Studienhilfen und -forderung
Di, Do, 09.00 - 13.00 Uhr
Férderungsangelegenheiten fir ausléndische TU-Studierende;
DAAD -/Stipendiatenbetreuung
Di, Do, 09.00 - 13.00 Uhr , Tel.: 24497
Beratung: Studium - Stipendien - Karriere:
Personliche Bereatung, Roum H 70
Information, Tel.: 25606
Infothek, FAX: 24805
zu allen Fragen des Studiums
studienberatung@tu-berlin.de, www.studienberatung.tu-berlin.de
Offnungszeiten: Mo, Di, Do 10.00 - 13.00 Uhr und 14.00 - 16.00 Uhr,
Fr 10.00 - 13.00 Uhr
Telefonische Beratung
Mo, Di, Do, Fr 9.00 - 10.00 Uhr, Mi 14.00 - 16.00 Uhr
Beratung fir Studierende mit Behinderungen u. chronischen Krankheiten
Sprechzeiten: Di 10.00 - 13.00 Uhr und 14.00 - 16.00 Uhr
Raum: H 71 / Tel.: 25607
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Sprechstunden von Service-Einrichtungen und Institutionen

Abt. lI

Abt. Il

Abt. IV

Psychologische Beratung

Raum H 60 und H 61 / Tel.: 24875 / 25382

Offene Sprechstunden: Mo 16.00-17.00, Do 11.00-13.00 Uhr
Telefon.Sprechzeiten: Di, Mi, Do 14.00 - 14.30 Uhr

Studierenden Service, | A 2

Immatrikulation und Nationale Zulassung

Raum H 13/14

Mo, Do, Fr 9.30 - 12.30 Uhr, Di 13.00 - 15.00 Uhr

Intemationale Zulassung, | A 1
Im Studierendenservice Express im Foyer des Hauptgebdudes
Mo, Di, Do, Fr 9.30 - 12.30 Uhr

Prifungen
Raum 02, 10, 19, 24 und 26
Mo, Do, Fr 9.30 - 12.30 Uhr, Di 13.00 - 16.00 Uhr

Personalteams 1-5 und 7

keine festen Sprechzeiten, ggf. nach tel. Vereinbarung

Personalteam 6

Di 13.00 - 15.00 / Do, 9.00 - 11.30 oder nach tel. Vereinbarung /2. OG
Universitcitskasse

Mo - Fr 9.00 - 13.00 Uhr / H 2102 - 2108

Bestellscheinausgabe

Di + Do 10.00 - 12.00 Uhr / H 8108

(fir Institute nur in den FaleVerwaltungen)

Eleldrolager

nach tel. Vereinbarung, Tel.: 22857,

KWT-N (Kraftwerkstechnik und Apparatebau - Neubau)
Stérungsstelle

nach tel. Vereinbarung, Tel.: 22714 /

fur Telefon-Stérung, Tel.: 22552

Materialausgabe
Di + Do 10.00 - 12.00 Uhr / H im EG

Schutzmittelausgabe
Di 10.00 - 12.00 Uhr / Him EG

Handtuchtausch
jede 1. volle Woche im Monat, Mo, Di u. Mi 9.00 - 13.00 Uhr /Physikgeb.
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Sprechstunden von Service-Einrichtungen und Institutionen

AVZ

uB

50

Audiovisuelles-Zentrum
Mo-Do 8.00-11-00 u.12.00-15.00/

Fr 8.00-11.00 u.12.00-14.00 / H0116-0118
IVG 7 Leiter +49-30-314 25694
Videotechnik +49-30-314 22453
Tontechnik  +49-30-314 23481

Projekdtion  +49-30-314 79617
Multimedia  +49-30-314 26647

Universitéisbibliothek im VOLKSWAGEN-Haus
Sela:.: UB, Fasanenstr. 88, 10623 Berlin

Direldion, Tel.: 314-76053, Fax: 314-76054

e-mail: direldion@ub.1u-betin.de

Informationszenirum 1. Etage, Tel.: 314-76101, Fex: 314-76105
www.ub.tu-betlin.de, e-mail: info@ub.tu-betin.de

Zentralbibliothek

Mo — Fr 9.00 — 20.00 Uhr, Sa 10.00 - 14.00 Uhr
Leihstelle

Erdgeschof3 / Tel.: 76001

Fernleihe

Tel.:76022

Informationszentrum 1. Etage

Bibliographische Auskunft

Tel.: 76101

Information 2. Etage
Tel.: 76201

Information 3. Etage
Tel.: 76301



Sprechstunden von Service-Einrichtungen und Institutionen

tubit

Beratung

Serviceleistungen fir behinderte Studierende
Tel.: 76030

Abt. Publikationen, Dissertationsstelle
Tel.: 76129

Abt. Publikationen, Veririeb

Tel.: 76131

Informationsvermittlung Technik
Tel.. 76123
Universiiéisarchiv

H 4029 A Tel.: 78570, 78568, 78569

Bereichsbibliotheken und Dokumentationsstellen
Aktuelle Offnungszeiten s. www.ub.tu-berlin.de

T-Service-Center
http://www.tubit.tu-berlin.de/menue/it-service-center/
Selretariat

Mo - Do, 10.00 - 11.00 Uhr und 13.30 - 14.30 Uhr
Fr 10.00 - 11.00 Uhr

Auslunft - Mo - Fr 8.00 - 17.45 Uhr

Fr 10.00 - 11.00 Uhr / E-N 50, Raum E-N 35

siehe: www.tu-berlin.de/zrz/dienste/beratung/aberatung.html

Bibliothek

siehe: www.tu-berlin.de/zrz/dienste/bibliothek/index.html

Materialausgabe

Mo - Fr, 8.00 - 15.00 Uhr

Benutzerréiume

Mo - Fr, 8.00 - 19.45 Uhr

E-N 003, E-N 004, E-N 025, E-N K030a

E-N 048

Mo - So, 0.00 - 24.00 Uhr

PC -Saal

Mo - Mi, Fr, 8.00 - 17.45 Uhr / Do, 10.00 - 17.45 Uhr
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Das Familienbiro der TU Berlin

Servicebereich Familienbiiro

Tue) Famchin o

Der Servicebereich Familienbiro ist die zentrale Anlaufstelle zu allen Fragen der Ver-
einbarkeit von Beruf/Studium und Familie und zum ,audit familiengerechte hochschu-
le”. Die Angebote richten sich an alle Beschéftigten und Studierenden der TU Berlin
mit Familie (Verantwortung fir Partner/in, Kinder oder/und zu pflegende Angehérige).

Wir bieten lhnen umfassende Informationen sowie eine individuelle Beratung:
persénlich, telefonisch oder per E-Mail. Vertraulich und verbindlich.

Beratungsschwerpunkte:
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Vereinbarkeit von Beruf/Studium und Familie

"audit familiengerechte hochschule"

Méglichkeiten der flexiblen Arbeitszeitgestaltung
Unterstitzungsmdglichkeiten wéhrend des Studiums

bei Schwangerschaft und Elternzeit

TU-Tandem: Mentoringprogramm fir Studierende mit Familie
Mutterschutz, Elternzeit und Elterngeld

Kinderbetreuung: Kita, Schule, Babysitter, Ferienzeiten, in Notfallsituationen,
bei TU-Veranstaltungen)

Mit Kind an die Uni2 Welche Méglichkeiten gibt es?

Fragen rund um das Thema Familie

Pflege von Angehérigen

Familiengerechtigkeit / Drittmittelantrége



Kontaktdaten:

Servicebereich Familienbiro
StrafBe des 17. Juni 135

10623 Berlin
H1111,H1110A

Tel. 030-314-25693/23332
familienbuero@zuv.tu-berlin.de
www.tu-berlin.de/familie
Direktzugang 64533

Infothek:

Mo-Do 9-15.00 Uhr
Fr 9.00-14.00 Uhr

ar

Sprechstunde:

Zertifikat seit 2008
audit familiengerechte

Di 10.00-12.00 Uhr und nach Vereinbarung hochschule




AZG

ARGUS

AStA
AVZ
AG WGO

BAF6G

BauGB
BauO Bin.
BerlHG
BEWAG

BGB
BGBI
BInSirG

BSHG
BVerfGE
BverfGG

BZHL
c.t
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Abkirzungsverzeichnis

Akademisches Auslandsamt

Aufienbeziehungen

Amtshilfeersuchen

Alternative

Amtliches Mitteilungsblatt

Abgabenordnung

Allgemeine Oriskrankenkasse

Arbeitsgemeinschaft der runkfunkanstalten in Deutschland
Artikel

Allgemeines Gesetz zum Schutz der &ffentlichen Sicherheit und
Ordnung in Berlin

Gesetz Uber die Zustdndigkeiten in der Berliner Verwaltung (Allge-
meines Zusténdigkeitsgesetz)

Arbeitsgruppe Umweltstatistik an der TUB

Akademischer Senat

Allgemeiner Studierendenausschuss

Audiovisuelles Zentrum

Gesetz zur Ausfihrung der Verwaltungsgerichtsordnung

Betriebsdrztlicher Dienst
Bundesausbildungsférderungsgesetz
Bundesarbeitsgericht

Beschreibung des Aufgabenkreises (Arbeitsgebietes)
Baugesetzbuch

Bauordnung fir Berlin

Berliner Hochschulgesetz

Berliner Kraft- und Wérme AG
Bezirksverwaltungsgesetz

Burgerliches Gesetzbuch

Bundesgesetzblatt

Berliner StraBengesetz

Berliner Mathematical School
Bundesrechtsanwaltsordnung
Bundessozialhilfegesetz

Entscheidungen des Bundesverfassungsgerichts
Gesetz Uber das Bundesverfassungsgericht
Bundesverwaltungsgericht

Kommission fir Biblithekswesen

Berliner Zentrum fur Hochschullehre

cum tempore (= mit Zeit, d.h. Veranstaltungsbeginn mit "Akade-
mischem Viertel", 15 Minuten nach der angegebenen Zeit)



DAAD
DAK
DFG
DRU
DV

EG WWIG
EPK

FASA
FAK
FB
FHW
FIO
FKR
FNK
FormwWvV
FSC
FSP
FUB

GastG
GDZustVO
GemBek
GGO |

GVBl
GVPl

HandwO
HEP
HRG

HUB
HOL

IFG

JAV

Abkirzungsverzeichnis

Deutsche Akademischer Austauschdienst
Deutsche Angestellten Krankenkasse
Deutsche Forschungsgemeinschaft
Druckerei der TUB

Dienstvereinbarung

EinfGhrungsgesetz zum Verwaltungsverfahrensgesetz
Kommission fir Entwicklungsplanung

FérderausschuB z. Vergabe von Stipendien an ausl. Studierende
Fakultat

Familienbiro

Fachhochschule fur Wirtschaft

Faculty Information Officer

Fakultétsrat

Kommission fur Forschung und wissenschaftlichen Nachwuchs
Verordnung Gber das férmliche Verwaltungsverfahren
Fakultétsservicecenter

Forschungsschwerpunkt

Freie Universitat Berlin

Gaststattengesetz
Gesundheitsdienst-Zusténdigkeitsverordnung

Gemeinsame Bekanntmachung

Gemeinsame Geschéftsordnung fur die Berliner Verwaltung
- Allgemeiner Teil -

Gesetz- und Verordnungsblatt

Geschéftsverteilungsplan

Handwerksordnung

Hochschulentwicklungsplan

Hochschulrahmengesetz

Haushaltsstelle

Humboldt-Universitét zu Berlin

Haushalts-Uberwachungs-Liste (Liste der durch Ill B durchgefohr-
ten Buchungen fir eine Haushaltsstelle)

Hochschule fir Wirtschaft und Recht

Gesetz zur Férderung der Informationsfreiheit im Land Berlin
- Berliner Informationsfreiheitsgesetz -

Jugend- und Auszubildendenvertretung
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Abkirzungsverzeichnis

K Kanzler der TUB

Kostenstelle 4-stelligen OKZ. Durch Anfigen weiterer 4 Ziffern wird die Kostenstelle
gebildet. Die an die OKZ angefigten vier Ziffern unterliegen einer ein-
heitlichen Systematik.

LDAP Lightweight Directory Access Protocol

LOS Leitungsgremium fir operativen IV-Service

LSK Kommission fur Lehre und Studium

LVWA Landesverwaltungsamt Berlin

MuLF Zentrum fir Multimedia in Lehre und Forschung
N.N. nomen nominandum

(= Name des Betreffenden ist noch zu nennen.)

oKz Organisationskennziffer

OoLG Oberlandesgericht

OWiG Gesetz Uber Ordnungswidrigkeiten

ordZG Gesetz Uber die Zustandigkeit der Ordnungsbehérden

P Prasident der TUB

PA Prasidialamt

PDM Projekt- und Datenmanagement

PersRat Personalrat for Angest., Arbeiter und Beamte der TUB

PL Planungsgruppe

PM Poststelle der TUB

PR Referat fir Presse und Information der TUB

Prof. Professor

PZU Postzustellungsurkunde

SC Strategisches Controlling

SDU Sicherheitstechnische Dienste und Umweltschutz

SFB Sonderforschungsbereiche

SGB X Sozialgesetzbuch, 10. Buch, Verwaltungsverfahren

SM sonstiger Mitarbeiter

SOz Sozialdienst

SS Sommensemester

s.t. sine tempore (= ohne Zeit, d.h. Veranstaltungsbeginn ohne "Akademisches
Viertel' zur angegebenen Zeitl)

SIGB Strafgesetzbuch

STUPA Studentenparlament

SWS Semesterwochenstunde
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WTB

ZEH
ZEWK
ZELMI
ZEMS
ZFA
ZGA
ZMMS
Zs

Abkirzungsverzeichnis

Beuth-Hochschule fir Technik Berlin
Technische Universitat Berlin

TUB Intergations Service
IT-Service-Center der TUB

Tutor

Universitétsbibliothek
Universitét der Kinste
Universitatskasse
unter Umstanden

Verwaltungsakademie

Kommission zur Vergabe von Promtionsstipendien
Vizeprdsident

Verwaltungsvorschriften

Verfasung von Berlin

Verwaltungsgerichtsordnung
Bundes-Verwaltungsverfahrensgesetz

Landes-Gesetz Uber das Verfahren der Berliner Verwaltung

Verwaltungsvollstreckungsgesetz
Verwaltungszustellungsgesetz

wissenschaftliche Einrichtung
wissenschaftlicher Mitarbeiter
Weimarer Reichsverfassung
Wintersemester
Wissenstransfer

Zentraleinrichtung Hochschulsport

Zentraleinrichtung wissenschaftliche Weiterbildung und Kooperation
Zentraleinrichtung Elektronenmikroskopie

Zentraleinrichtung Moderne Sprachen

Zentrale Frauenbeauftragte

zusdizliche Grundausstattung

Forschungsschwerpunkt Zentrum Mensch-Maschine-Systeme
Zentraler Schreibdienst

ZustkatAZG Anlage zum Allgemeinen Zustddigkeitsgesetz
ZustkatOrd Anlage zum Allgemeinen Sicherheits- und Ordnungsgesetz

uv
wv
Vs

Zentrale Universitétsverwaltung
Zentraler Wahlvorstand
Zentralstelle fur die Vergabe von Studienplétzen
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Cafeterias und Cafes an der TU Berlin

Cafeterias und Mensen des Studentenwerks an der TU Berlin:

TU-Mensa, Hardenbergstraf3e 34, 10623 Berlin, C")ffnungszeifen: Mo-Fr 11.30-
14.45 Uhr

Cafeteria in der TU-Mensa, HardenbergstraBe 34, 10623 Berlin, Mo-Fr 8-15.30 Uhr

Cafeteria im Hauptgebdude (neben dem Audimax im Erdgeschoss)
Offnungszeiten: Mo-Fr 8.30-15 Uhr

Cafeteria im Architekturgebéude, Strafe des 17. Juni 152, 10623 Berlin, Mo-Fr
8.30-15.55 Uhr

Cafeteria Franklinstraf3e, Franklinstr. 28/29, 10587 Berlin, Mo-Do 8-16.30 Uhr, Fr
8-16 (in der vorlesungsfreien Zeit Mo-Fr 8-15 Uhr)

Cafeteria im BIG, Ackerstrafie 71-76, 13355 Berlin, Mo-Do 8.15-15.30 Uhr und Fr
8.15-14.30 Uhr

Kantine im Mathematikgebdude (9. Stock)
Offnungszeiten: Mo-Fr 11-16 Uhr

Cafeteria im Mathematikgebdude (im Erdgeschoss)
Offnungszeiten: Mo-Fr 8-18 Uhr

Cafeteria im Elektrotechnik-Neubau (im Erdgeschoss)
Offnungszeiten: Mo-Do 7-17 Uhr, Fr 7-16 Uhr, Mittagstisch: 11.30-14.30 Uhr

Cafeteria im Eugene-Paul-Wigner-Gebdude (ehemaliger Physik-Neubau, im Erdge-
schoss)

Offnungszeiten: Mo-Do 8-16.00 Uhr, Fr 8-14 Uhr

Cafeteria im TU-Hochhaus (ehemaliges Telefunkenhochhaus, 20. Stock)
Offnungszeiten: Mo-Fr 9 - 17 Uhr

Café Campus )
in der Villa BEL, Marchstr. 6/8, 10587 Berlin, Offnungszeiten 11-23 Uhr
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So erhalten Sie Infos Uber
das aktuelle
Weiterbildungsangebot

1.

Das Weiterbildungs-Info, wird jedem Beschéf-
tigten drei mal j&hrlich zugeschickt. Es ent-
halt: Zeit, Ort, Anz.d. Termine, kurze Inhalts-
beschreibungen der Kurse, Kursleitung.
Ausfihrliche Inhaltsbeschreibungen zu den im
Weiterbildungs-Info aufgefihrten Kursen und
Anmeldeformulare kénnen Sie bei - Il WB -
Servicebereich Weiterbildung anfordern bzw.
entnehmen Sie unseren Infernetseiten unter:
http://www.wb.tu-berlin.de

Aktuelle Informationen

Auf unseren Internetseiten finden Sie aktuelle
Informationen unter: hitp://www.wh.tu-berin.de/
menue/home/

unter anderem Terminé&nderungen von Kursen
und Hinweise auf freie Plétze.

Noch mehr Serviceangebote

>

Der Servicebereich Weiterbildung - [l WB -
legt jahrlich das Weiterbildungs-Service-Heft
auf es enthélt. v.a.:

Informationen und Merkblétter Gber Weiter-
bildung, Sonderurlaubsbestimmungen,
Dienstvereinbarungen, Sprechzeiten von
TU-Einrichtungen etc.

Sie finden nicht das richtige Angebot?

Bitte rufen Sie uns an. Wir organisieren
speziell fur lhren Bereich SondermafBnahmen.
Ihr Ansprechpartner hierfur ist

Frau Patschorke, Tel.: 314 26262.
E-Mail:patschorke@wb.tu-berlin.de

bitte hier abtrennen

Programmanforderungsschein

D Inhaltsbeschreibungen zu dem Kurs:

D .......... Stck. Anmeldeformulare

D Weiterbildungs-Service-Heft

D Ubersicht Uber die Bibliothekskurse der FUB

Meine Anschrift lautet:
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Wichtig!

Anmeldung zu Weiterbildungsveranstaltungen

Informationen Gber Weiterbildungskurse

Das Weiterbildungs-Info wird allen Beschéftigten
der Technischen Universitét Berlin drei mal jahr-
lich automatisch zugesandt. Kursanmeldungen
muUssen dem Servicebereich Weiterbildung - Il WB
- spétestens 14 Tage vor Kursbeginn vorliegen.
Die Teilnahme an Kursen ist nur zul@ssig nach Er-
halt einer Teilnahmebestatigung.

Die Zustandigkeiten fur den jeweiligen
Kurs entnehmen Sie bitte diesem
Weiterbildungs-Info.

Ihre Anmeldung richten Sie bitte mit unserem
Anmeldeformular an:

den Servicebereich Weiterbildung - [ WB -
Frau Anders , Tel.: 314 - 24627 oder

Frau Haase , Tel.: 314 - 21228 oder

Frau Patschorke, Tel.: 314 - 26262

Fax: 314 - 21230

Straf3e des 17. Juni 135, 10623 Berlin

Stattfinden der Kurse

Melden sich zu einem Kurs mehr Interessenten an
als angenommen werden kénnen, so wird ver-
sucht, Parallelkurse einzurichten bzw. die Kurse so
bald als méglich zu wiederholen.

Liegen 10 Anmeldungen fir einen Kurs vor, so
findet dieser statt. Die Interessenten werden spd-
testens eine Woche vor Kursbeginn benachrich-
tigt ob der Kurs staftfindet.

Ein Kurs wird abgebrochen, wenn an zwei Termi-
nen nacheinander weniger als 7 Personen anwe-
send sind. Sind an einem Termin weniger als 5
Personen anwesend, so fdllt dieser Termin aus
und kann in Absprache mit der Kursleitung nach-
geholt werden.

In Ausnahmeféllen werden Kurse auch bei weni-
ger als 10 Anmeldungen durchgefihrt. Die Teil-
nehmerquote fir den Abbruch des Kurses bzw.
das Ausfallen von Terminen wird in diesen Féllen
gesondert abgesprochen.

——————————————— — bitte hier abtrennen -—-————-——-—- - - - - - -—-—-———————

Servicebereich
Weiterbildung
- 11 WB -



