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l.) Die Universitat Kassel

1. Geschichte

1970: Beschluss der Hessischen Landesregierung, eine integrierte Gesamthochschule
in Kassel zu errichten
1971: Griindung der ,,Gesamthochschule Kassel” als Reformhochschule,
Eingliederung der bereits existierenden

o Hochschule fir bildende Kiinste

o Ingenieurschulen in Kassel und Witzenhausen

o Hoheren Wirtschaftsfachschule

o Padagogischen und sozialpddagogischen Ausbildungsstatten
1978: die Gesamthochschule Kassel wird eine von flinf hessischen Universitdten
1993: Umbenennung in ,Universitdt Gesamthochschule Kassel”
2002: Verzicht auf Bezeichnung ,,Gesamthochschule”, neu: ,,Universitat Kassel”
2004: neues Leitbild wird beschlossen, inhaltliche Kompetenz liegt nun in Sachen
Natur, Technik, Kultur und Gesellschaft

Kompetenzfelder der Uni Kassel

Kompetenzfeld Natur: An der Uni Kassel gibt es liber 60 Fachgebiete mit
Umweltschwerpunkt, welche weithin beachtete Forschungsbeitrage veréffentlichen.
In den Fachgebieten des Kompetenzfeldes Technik gelten Innovation und Praxisndhe
als Markenzeichen.

Das Kompetenzfeld Kultur ist stark mit der documenta und der GRIMMWELT Kassel
vernetzt.

Das Kompetenzfeld Gesellschaft beschaftigt sich mit Fragen des Wandels unserer
Industriegesellschaften und der Gestaltung menschlichen Zusammenlebens.

Wahrend die meisten deutschen Universitaten und Hochschulen auf ein bestimmtes Gebiet
spezialisiert sind, bietet die Uni Kassel ein breites Spektrum an Forschungsschwerpunkten.

Die Uni Kassel als Reform-Universitat

Noch bevor dies zum Standard in Deutschland und ganz Europa wurde, setzte die Uni Kassel
bereits auf differenzierte, gestufte, durchlassige und international kompatible Studien-
angebote. So Gbernahm die Uni Kassel eine Vorreiterrolle bei der Entwicklung gestufter
Studiengange (Unterteilung des Studiums in Bachelor und Master) und kann heutzutage von
ihren Erfahrungen profitieren und dies zur weiteren Akzentuierung ihres Master-
Programmes nutzen.



(Aus-)Bau der Universitat Kassel
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1971: Neubau AVZ (,,Aufbau- und Verfligungszentrum®) in Oberzwehren
1974: Erwerb des ehemaligen Henschel-Gelandes am Hollandischen Platz
1976: Neubau AVZ Il in Oberzwehren

1977/78: Neubau AVZ Il in Oberzwehren

1978: Umnutzung der ersten ehemaligen Henschelgebiude

1982/1983: erster Neubau am Hollandischen Platz: Technik I/1l, auRerdem
Bau der Grol3-Sporthalle am Aue-Stadion

1985: der neue Campus am Hollandischen Platz ist fertig (neue
Horsaalzentren, Wohnheime, Neubau Wirtschafts- und Sozialwissenschaften)
1988: Eroffnung der Bibliothek und der Mensa am Holldandischen Platz
1993: Horsaal- und Laborgebdude in Witzenhausen

1995: Technikneubau 111/2 (FB Bauingenieurwesen und Maschinenbau) und
Neubau Gebdude FB Maschinenbau (Institut fir Werkstofftechnik) innerhalb
der noch stehenden AuRenmauern des Sophie-Henschel-Hauses

1996/97: Erweiterungsbau Elektrotechnik und Institutsneubauten fiir Biologie
und Chemie

1998: Ubernahme der Hessischen Staatsdoméine Frankenhausen

2001: Neubau International House (Gastehaus fir internationale
Wissenschaftler)

2002: Ankauf des ehemaligen Gottschalk-Industriegelandes

WS 09/10: Neubau Institut fur Musik und Fachbereich Geistes- und
Kulturwissenschaften

WS 10/11: Erwerb der Gebaude der Kassenarztlichen Vereinigung Hessen in
der Wilhelmshdher Allee 47 und PfannkuchstraRRe 1

WS 11/12: Umnutzung und Sanierung Torhaus A

SS 12: Neubau Schiilerforschungszentrum Nordhessen (SFN)

WS 12/13: Umbau und Erweiterung Zentralmensa

SS 13: Neubau Institut fur Sport und Sportwissenschaft (am Auestadion)
WS 13/14: Neubau Kindertagesstatte

WS 14/15: Neubau Studentenwohnheim

SS 15: Neubau Campus Center und Science Park

WS 15/16: Neubau Studentisches Selbstlernzentrum

SS 16: Multifunktionsgebaude und Bootshaus fur Institut fiir Sport und
Sportwissenschaft (an der Fulda) und Aufstockung Ingenieurwissenschaften
WS 16/17: Neubau ASL (Architektur, Stadtplanung, Landschaftsplanung),
aullerdem Komplettierung der Ausstattung des GiefStechnikums

WS 17/18: Lernort , LEO“

SS 18: Umnutzung Torhaus B (GottschalkstraRe)

SS 19: Umnutzung der denkmalgeschitzten Kopfbauten in ein
Studierendenhaus

SS 20: Umnutzung und Sanierung Universitatsbibliothek



Der Campus wachst weiter...
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Die hellgrau gefarbten Gebadude existieren bereits, die bunt eingefarbten Gebdaude waren
geplante BaumaRnahmen (Stand 2015). Einige dieser Gebaude sind mittlerweile bereits
fertig.

Die nachste geplante BaumalBnahme ist die groRte MaBnahme: die Neubauten fiir
Mathematik und Naturwissenschaften (orange gefarbt).

Damit wachst der Campus am Hollandischen Platz weiter. Der Standort Heinrich-Plett-Stral3e

wird perspektivisch aufgegeben.



2. Heute

a) Zahlen Wintersemester 21/22

e Immatrikulierte Studierende: 23.699

¢ Internationale Studierende: 3.172 aus 140 Landern
e Personal: 3.306

e davon administrativ-technisch: 1.288

e [andesmittel: 193,7 Mio. €

e zusatzliche Drittmittel: 63,9 Mio. €

e Studiengdnge: 151

e Promotionen: 179

e Mehr als 300 Ausgriindungen

b) Fachbereiche

e FB 01 -Humanwissenschaften

e FB 02 — Geistes- und Kulturwissenschaften

e FB 05 — Gesellschaftswissenschaften

e FB 06 — Architektur, Stadtplanung und Landschaftsplanung
e FB 07 — Wirtschaftswissenschaften

e FB 10 — Mathematik und Naturwissenschaften

e FB 11 - Okologische Agrarwissenschaften

e FB 14 — Bauingenieur- und Umweltingenieurwesen
e FB 15— Maschinenbau

e FB 16 — Elektrotechnik/Informatik

e Kunsthochschule




c) Standorte

Die Universitat Kassel hat sechs Standorte in Kassel und zwei weitere Standorte auRerhalb
von Kassel. Eine Ubersicht der einzelnen Standorte finden Sie auf den Lageplanen im Anhang
(Seiten 1I-VII).
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STANDORTE
1 Standort Heinrich-Plett-StraBe 5 Standort Damschkestrale
2 Standort Menzelstrale 6 Standort Briider-Grimm-FPlatz

3 Standornt Witzenhausen 7 Campus Hollindischer Platz
4 Standort Wilhelmshaher Allee 8 Standort Frankenhausen
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Ubersichtsplan aller Standorte der Universitit Kassel



11.) Ausbildungsstart

1. Der Uni-Account/E-Mail-Adresse/WLAN

Ihr UniAccount ist lhre digitale Identitat und damit der zentrale Zugang zu allen IT-Services
der Universitdt, insbesondere zum UniNetz.

Nach erfolgter Aktivierung erhalten Sie eine persdnliche uk-Nummer, welche Ihr
Benutzername fiir die verschiedenen Dienste des IT-Servicezentrums ist.

Zur Einrichtung lhrer E-Mail-Adresse 6ffnen Sie ein neues Browserfenster und wechseln Sie
zur Adresse http://www.uni-kassel.de/go/userapp.

Melden Sie sich bitte mit Ihrem UniAccount und dem dazugehdrigen Passwort an.

Aus organisatorischen Griinden soll zusatzlich zur Adresse uk.....@uni-kassel.de eine E-Mail-
Adresse eingerichtet werden, die folgenden Aufbau hat: Vorname.Nachname@uni-kassel.de

Mit der Dienst-E-Mail-Adresse diirfen keine privaten E-Mails verschickt werden. Sie kénnen

Ihr Postfach jedoch jederzeit von zu Hause aus 6ffnen. Dazu melden Sie sich unter
https://mail.uni-kassel.de

mit Ihrem Uni-Account und Ihrem Passwort an.

Wahrend der Arbeit kann das E-Mail-Postfach ganz einfach tiber den Desktop gedffnet
werden, indem Sie Outlook starten.

Das gewahlte Passwort fur Ihren Uni-Account lduft nach 180 Tagen ab und muss vor Ablauf
rechtzeitig erneuert werden. Dies wird lhnen per E-Mail mitgeteilt.

Ein neues Passwort sowie die Einrichtung einer neuen E-Mail-Adresse ist im ldentitats-
management (IDM) moglich. Das IDM erreichen Sie Gber die Homepage des ITS bzw. indem
Sie dies Uber lhren Internet-Browser suchen.

Das ITS-Handbuch (http://www.uni-kassel.de/its-handbuch/) klart Sie Gber die
verschiedenen Webdienste der Uni Kassel auf.

Sie erhalten automatisch mit lhrem UniAccount auch die Berechtigung das WLAN "eduroam"
der Universitat Kassel zu nutzen. Eine Installation von diversen Zertifikaten fiir die Nutzung
des WLANs wird bendtigt. Beachten Sie, dass diese Dienste der IT-Benutzungsordnung der
Universitat Kassel unterliegen.

Bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte an:
IT-Servicezentrum
Monchebergstralle 11
34109 Kassel
helpdesk@uni-kassel.de
0561 804 — 5678
https://www.uni-kassel.de/its/startseite


mailto:Vorname.Nachname@uni-kassel.de

2. Die CampusCard

Die CampusCard wird fiir verschiedene Zwecke bendtigt:

e Zeiterfassung m

e Kopierkarte

Mustermann
e Bibliotheksausweis Eva
e Schlisselfunktionen
e Bargeldloses Zahlen in der Mensa zu
Studierendenpreisen N ‘—!“p- y

Infos rund um die Campuscard gibt es unter https://www.uni-kassel.de/go/campuscard

Haben Sie Ihre CampusCard erhalten, muss diese aktiviert werden. Dazu melden Sie sich
unter
https://campuscard.uni-kassel.de

mit Ihrem UniAccount an und klicken auf ,CampusCard aktivieren®”.
Sie kdnnen die CampusCard jederzeit Gber denselben Link selbst sperren, falls Sie sie
verlieren sollten oder sie gestohlen wurde.

Guthaben kann an Automaten in der Mensa auf die CampusCard geladen werden.

Alle 6 Monate missen Sie die CampusCard validieren. Das ist an einer der Validierstationen
(z.B. im Campuscenter oder im IT-Servicezentrum) moglich. Vor Ort sind Hinweise
angebracht, wie man eine Karte validieren kann.

3. Landesticket Hessen

Mit dem Landesticket Hessen konnen Sie kostenlos den 6ffentlichen
Regionalverkehr in ganz Hessen nutzen. Das Landesticket haben Sie
bei der Einstellung bekommen.

Das Landesticket ist jahresweise (bis 31.12.) und nur in Verbindung

mit einem Lichtbildausweis giltig.

4. Parkplatze

Am Standort Holldndischer Platz kann man einen Parkplatz mieten. Die Miete betragt 30
Euro im Monat. Stellpldtze werden nicht fest zugewiesen, stattdessen kann einer der 400
Parkplatze an der MombachstraRRe oder in der Tiefgarage unter der Campus-Bibliothek
genutzt werden.

Wenn Sie Interesse haben, melden Sie sich beim Schliisseldepot am Standort HoPla in der
Georg-Forster-Str. 7.


https://campuscard.uni-kassel.de/

5. Schlissel

Fiir viele Ausbildungsstationen ist es sinnvoll, im Schliisseldepot Schlissel fir die Blirordume
auszuleihen.

Zum Ausleihen eines Schliissels muss ein Antrag ausgefillt werden, welcher von der
Abteilungsleitung unterschrieben werden muss.

Den Antrag als PDF finden Sie unter

https://www.uni-kassel.de/hochschulverwaltung/themen/bau-technik-und-
liegenschaften/dienstleistungen/schluesseldepot

Das Schlisseldepot hat taglich von 10:00 bis 12:00 Uhr sowie montags bis donnerstags von

13:00 bis 14:00 Uhr auf. Falls benétigt, konnen Sie Ihre Campuscard beim Abholen der
Schlissel gleich fir den Gebaudezutritt freischalten lassen.

111.) Wahrend der Ausbildung

1. Arbeitszeit

Die wochentliche Arbeitszeit betragt 40 Stunden. In manchen Bereichen gibt es feste
Arbeitszeiten (7:45 Uhr bis 16:15 Uhr), in manchen Bereichen gilt die Gleitzeit.
Erwachsene Auszubildende haben eine Mittagspause von 30 Minuten, jugendliche
Auszubildende von 60 Minuten pro Tag. Diese sind nicht mit in den 40 Stunden
eingerechnet.

2. Gleitzeit
In der Verwaltung, der Universitatsbibliothek sowie im IT- . .,
Servicezentrum gilt die Gleitzeit. Generell kénnen Sie sich dadurch XS . \ \__,\"'

Ihre Arbeitszeit von 40 Stunden pro Wochen selbststandig
einteilen, es gibt jedoch einige Regelungen zu beachten: Flexibel !

e Die tagliche Arbeitszeit darf 10 Stunden nicht Gberschreiten.

e Friihester moglicher Arbeitsbeginn ist 06:00 Uhr, spatestes mogliches Arbeitsende ist
20:00 Uhr.

e Montags bis donnerstags missen Sie spatestens um 09:00 Uhr an der Arbeit sein,
freitags bereits um 08:30 Uhr.

e Montags bis donnerstags kdnnen Sie friihestens um 15:00 Uhr gehen, freitags bereits
um 12:00 Uhr.

e Arbeitszeit in den Sommermonaten: In den Monaten Juni, Juli und August kann der
Gleitzeitrahmen (6.00 Uhr bis 20.00 Uhr) bis 21.00 Uhr ausgeweitet werden. Die
Kernzeit (Montag bis Donnerstag 9.00 Uhr bis 15.00 Uhr, Freitag 8.30 Uhr bis 12.00
Uhr) kann Montag bis Donnerstag von 9.00 Uhr bis 14.00 Uhr verkirzt werden,

sofern der Dienstbetrieb es zuldsst. Dies ist mit der/dem Ausbilder:in abzustimmen.
9



e Wenn moglich, orientieren Sie sich bitte an den Arbeitszeiten lhres Ausbilders/lhrer
Ausbilderin, damit immer ein Ansprechpartner zur Verfliigung stehen kann.

3. Elektronische Zeiterfassung

Wenn Sie an der Gleitzeit teilnehmen, wird Ihre Arbeitszeit Gber das Programm Tisoware
verwaltet.

Zur Zeiterfassung bendotigen Sie eine dafir freigeschaltete CampusCard. Mit dieser stempeln
Sie sich morgens beim Kommen ein und beim Gehen wieder aus. An jedem Eingang befindet
sich dazu ein Zeiterfassungsgerat.

Uber das Internet kénnen Sie selbst auf Tisoware zugreifen und lhre Arbeitszeiten einsehen.
So erhalten Sie auch einen Uberblick dariiber, wie viele Plus- oder Minusstunden Sie aktuell
gesammelt haben. Wenn geniigend Zeitguthaben fiir einen Gleittag gesammelt wurde, kann
dieser Uiber Tisoware beantragt werden (siehe 4. Urlaub).

Haben Sie Ihre CampusCard vergessen und kénnen sich daher nicht ein- und ausstempeln,
kann Uber Tisoware nach Absprache mit der Ausbildungsleitung ein Korrektur-Workflow
beantragt werden.

Sind Sie in anderen Bereichen der Uni Kassel oder an anderen Dienststellen zur Ausbildung,
wenden Sie die Zeiterfassung des jeweiligen Bereichs fiir sich an, ggf. schreiben Sie lhre
Arbeitszeiten per Hand auf und lassen die Aufstellung z.B. am Ende der Woche durch einen
Ausbilder abzeichnen. Am Ende lassen Sie die Summe durch die Abteilung Personal und
Organisation in Tisoware Uibertragen.

3a. Mobile Arbeit

Seit Beginn der Pandemie ist mobiles Arbeiten grundséatzlich auch an der Universitat Kassel
moglich, sofern die wahrzunehmenden Aufgaben dafiir geeignet sind.

Auszubildende und Anwarter:innen nehmen grundsatzlich nicht an Mobiler Arbeit teil.
Mobile Arbeit kann aber ausnahmsweise ermdoglicht werden, wenn die Vermittlung der
Ausbildungsinhalte sichergestellt wird.

4. Urlaub

Grundsatzlich hat jede:r Beschaftigte einen
Urlaubsanspruch von 30 Tagen pro Kalenderjahr.
Spéatestens bis zum 30.09. des Folgejahres muss dieser
Urlaub genommen werden, danach verfallt er. Der
Urlaub sollte wahrend der Ferienzeiten und mdéglichst zusammenhangend in Anspruch
genommen werden. Einzelne Urlaubstage sind in Ausnahmefallen moglich. Urlaub an
Berufsschultagen ist grundsatzlich nicht moglich.

10



Der Urlaubsantrag sollte mit einem Vorlauf von mindestens einer Woche Bearbeitungszeit
gestellt werden und kann erst nach der Genehmigung angetreten werden.

Fiir Bereiche ohne elektronische Zeiterfassung:

Der Urlaub wird mit einem Urlaubsantrag beantragt. Dabei ist die Unterschrift des
Ausbilders/der Ausbilderin notwendig. Der unterschriebene Antrag wird per Hauspost an die
Abteilung Personal und Organisation geschickt, wo er bearbeitet wird. Sie erhalten
anschlielend den griinen Durchschlag per Hauspost als Genehmigung zurlick, erst dann darf
der Urlaub angetreten werden.

Flir Bereiche mit elektronischer Zeiterfassung:

Der Urlaub wird mit einem Workflow iber Tisoware beantragt. Daflir wahlen Sie
,Urlaubsantrag ohne Vertreter” aus und geben den gewtlinschten Zeitraum ein. Einen
Gleittag beantragen Sie genauso wie Urlaub — dafiir wahlen Sie ,Gleitzeitantrag ohne
Vertreter” aus. Achten Sie darauf, dass genligend (mind. 8 Stunden) Zeitguthaben vorhanden
ist, da ansonsten kein Gleittag genehmigt werden kann. Der Urlaub wurde genehmigt, wenn

er nicht mehr unter den offenen Vorgangen aufgefihrt ist und die ,,U’s” im
Abwesenheitskalender schwarz sind (bei Beantragung sind sie grau).

5. Dienstbefreiung/Sonderurlaub

Fiir bestimmte Anlasse kann Dienstbefreiung bzw. Sonderurlaub gewahrt werden. Dieser
wird wie der Erholungsurlaub beantragt. Im Einzelfall sollten Sie bei der Ausbildungsleitung
nachfragen, ob eine Genehmigung moglich ist.

Jedem Auszubildenden stehen vor den Abschlusspriifungen fiinf Tage Vorbereitungszeit zu
(,Prifungsurlaub®). Einer davon ist festgelegt auf den Tag vor der schriftlichen
Abschlussprifung.

6. Berufsschule
In der Berufsschule herrscht Anwesenheitspflicht, Sie

mussen also am Unterricht teilnehmen. Die
Unterrichtzeit gilt als Arbeitszeit.

Bei Krankheit/Abwesenheit ist sowohl die Berufsschule als auch Ihr zustandiger
Ausbilder/lhre zustandige Ausbilderin zu informieren. Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen
werden grundsatzlich im Original bei der Uni Kassel abgegeben, manche Berufsschulen
verlangen eine abgestempelte Kopie.

An Berufsschultagen, die um 13:00 Uhr und spater enden, haben Sie am Nachmittag frei. Die
freien Nachmittage sollen u.a. zur Anfertigung der Ausbildungsnachweise genutzt werden.
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Bei einem Unterrichtsende vor 13:00 Uhr miissen Sie jedoch anschlieBend noch am
Ausbildungsplatz erscheinen.
Informieren Sie Ihre jeweiligen Ausbilder/Ausbilderinnen rechtzeitig.

7. Fahrtkostenerstattungen

Wenn eine auswartige Berufsschule besucht wird, werden notwendige Fahrtkosten

gem. § 10 TVA-H BBIG erstattet.

Daneben werden nachgewiesene Auslagen fiir Unterkunft und Verpflegungsmehraufwand
entsprechend der Regelung des § 10 Abs. 3 TVA-H BBIG erstattet.

Zusatzlich mussen Erstattungen des Staatlichen Schulamts in Anspruch genommen werden!

Fir Familienheimfahrten (sofern aufgrund weiter Entfernungen eine tagliche Riickkehr zum
Wohnort der Eltern nicht moglich bzw. zumutbar ist) kdnnen einmal monatlich Fahrtkosten
entsprechend der Regelung des § 11 TVA-H BBIG erstattet werden.

Bitte beachten Sie unbedingt die Ausschlussfrist von 6 Monaten! Fiir Ianger zuriickliegende
Auslagen kann keine Erstattung mehr erfolgen.

8. Klassenfahrten/Studienfahrten

Zur Forderung des gemeinsamen Lernens bieten die meisten Berufsschulen
Klassenfahrten/Studienfahrten an.

Aufgrund der Vielzahl der Auszubildenden der Uni Kassel und des begrenzten
Ausbildungsbudgets ist es leider nicht moglich, einen Zuschuss zu Klassenfahrten zu
bewilligen. Die Kosten missen Sie daher selbst tragen.

Fur Klassen-/Studienfahrten muss jedoch kein Urlaub beantragt werden, sondern es gibt auf
Antrag der/des Auszubildenden Dienstbefreiung.

Der Versicherungsschutz wahrend der Klassenfahrt obliegt der jeweiligen Berufsschule.

9. Verhalten im Krankheitsfall

Bitte informieren Sie Ihren Ausbilder/lhre Ausbilderin bis spatestens zum Beginn der Arbeits-
bzw. Kernzeit, falls Sie krank sind und nicht zur Arbeit kommen kénnen. Sollten Sie
diesen/diese nicht erreichen, melden Sie sich bitte im Sekretariat oder bei einem anderen
Mitarbeiter des Bereichs, in dem Sie gerade eingesetzt sind.

Das arztliche Attest (iber die Arbeitsunfahigkeit muss spatestens am 4. Tag der Krankheit
beim Arbeitgeber vorliegen. Das Attest schicken Sie zu Ihrem Ausbilder/lhrer Ausbilderin,
diese erstellen dann die schriftliche Mitteilung fiir die Abteilung Personal und Organisation.
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» \> Sind Sie an einem Berufsschultag krank, melden Sie

)\{z\‘ u'?\?\\\\\l\“\;\ sich auch bei lhrem Ausbilder/lhrer Ausbilderin krank,

_)\.b/’ i —2 N rufen aber zusatzlich in der Berufsschule an. Das
5\\/\/\ X-/‘ arztliche Attest wird auch in diesem Fall bei der Uni

= abgegeben, evtl. benétigt die Berufsschule eine Kopie.
ﬁ\’/\ S ,\/‘

Geben Sie bei der Krankmeldung mit an, ob es sich um eine kurzzeitige Erkrankung handelt
oder ob Sie voraussichtlich langer nicht zur Arbeit kommen kénnen.

10. Verhalten bei Unfallen

Kleinere Verletzungen werden in das Verbandsbuch
eingetragen, sodass alle notwendigen Informationen erfasst
wurden, falls eine spater notwendig werdende
Unfallanzeige ausgefiillt werden muss.

Eine Unfallanzeige ist auszufiillen, wenn Sie aufgrund eines
Unfalls an der Arbeit oder auf dem Weg zur Arbeit langer als
3 Tage arbeitsunfahig sind. Wenn Sie einen Arzt aufsuchen
mussten, ist in jedem Fall eine Unfallanzeige zu stellen.

Diese wird ausgefiillt und nicht unterschrieben an die ;f: ;‘:;L“f?:{_ﬁ:ﬂggcn lch y .
! (14 T
i i i reingefahren “ |
Abteilung Personal und Organisation gesendet. nge //%_-.\Ex

11. Regeln am Arbeitsplatz

a) Essen und Trinken
Denken Sie daran, ausreichend zu trinken. In fast allen Bereichen gibt es die
Moglichkeit, sich in der Teekliche mit Kaffee oder Tee zu versorgen.
Fiir den , kleinen Hunger” kann zwischendurch ein Brot, Obst oder kleine
Snacks am Arbeitsplatz gegessen werden. Achten Sie aber darauf, dass lhr
Arbeitsplatz und Ihre Arbeitsmaterialien sauber bleiben. Es stehen in jeder
Abteilung KiihIlschranke zur Verfiigung. Manche Abteilungen haben sogar
eine Mikrowelle. |

b) Mittagspause
Wadhrend der Mittagspause kdnnen die Mensa oder die Cafeterien besucht werden.
Bezahlen kénnen Sie derzeit nur mit lhrer CampusCard, auf die vorher Guthaben
geladen werden muss. Auszubildende der Uni Kassel zahlen in Einrichtungen des
Studierendenwerkes den glinstigeren Studierendenpreis, nicht den Preis fir
Beschiftigte.
Natdiirlich kann man in der Mittagspause auch den Campus verlassen. Dafir stempeln
Sie sich vorher bitte aus. Vergessen Sie beim Wiederkommen nicht, sich wieder
einzustempeln.
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c)

d)

e)

f)

Raucherpause

Die Uni Kassel ist eine rauchfreie Hochschule. Raucher miissen daher das Gebaude
verlassen, um zu rauchen. Als angemessen gilt je eine Raucherpause vormittags und
nachmittags. Melden Sie sich vorher bei lhrem Ausbilder/lhrer Ausbilderin ab.

Handy

Handys sind generell am Arbeitsplatz nicht erlaubt, da die Handynutzung und private
Telefongesprache den Arbeitsablauf storen und deshalb ein Ausnahmefall sein
sollten. Lassen Sie Ihr Handy daher ausgeschaltet bzw. auf lautlos in der Tasche.
Wenn Sie erreichbar sein miissen, konnen Sie gerne die dienstliche Telefonnummer
Ihres Ausbilders/lhrer Ausbilderin weitergeben.

Kleidung

An der Uni Kassel gibt es keine Kleiderordnung, es empfiehlt sich aber, auf Kleidung
zu verzichten, die unpassend fir die Arbeit ist, wie z.B. extrem aufreizende Kleidung
oder Kleidungsstiicke mit obszonen Aufschriften.

Allgemein sollten Sie auf ein gepflegtes dulReres Erscheinungsbild achten.

Umgangsformen

Achten Sie darauf, stets freundlich, hoflich und hilfsbereit zu sein. Dafir reicht es
schon, wenn Sie Ihren Mitmenschen mit einem Lacheln begegnen, Blickkontakt
halten, danke und bitte sagen, lhre Kollegen morgens griien und zum Feierabend
verabschieden oder anderen die Tir aufhalten.

Wenn Sie sehen, dass jemand anderes Hilfe gebrauchen kénnte, fragen Sie ruhig
nach, ob Sie helfen konnen. Falls Sie jemanden aus Versehen bei etwas gestort
haben, entschuldigen Sie sich hoflich.

Sprechen Sie klar und deutlich und lassen Sie lhr
Gegenliber ausreden. Versuchen Sie, moglichst
positive Worte zu wahlen (,,ja, ich verstehe”,
gerne, sofort, natirlich, selbstverstandlich ...).

Haben Sie mal einen Fehler gemacht oder sind sich bei etwas unsicher, fragen Sie in
der Ich-Form nach (,Wie mache ich das am besten?”, “Wie kann ich es besser
machen?”).

Achten Sie auf eine aufrechte Korperhaltung und eine offene Kérpersprache (z.B.
Arme nicht kreuzen).
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12. Ausbildungsnachweise

Zu Beginn der Ausbildung bekommt jeder/jede Auszubildende einen Ordner fir die
Ausbildungsnachweise. Darin ist auBerdem eine Anleitung zum Ausfillen abgeheftet. Das
auszufillende Formular erhalten Sie auch als digitale Vorlage.

In den Ausbildungsnachweisen vermerken Sie, was Sie an der Arbeit gelernt und gemacht
haben, welche Unterrichtsinhalte in der Berufsschule vermittelt wurden und wann Sie
Urlaub hatten oder krank waren.

Der Nachweis ist wochentlich zu erstellen, zu unterschreiben und dem/der Unterweisenden
unaufgefordert vorzulegen. Vierteljahrlich sind die Nachweise bei der Ausbildungsleitung
abzugeben.

Die freien Nachmittage an Berufsschultagen sind zur Erstellung der Nachweise zu Hause
vorgesehen.

13. Praxisberichte (nur Verwaltungsfachangestellte)

Waéhrend Ihrer Ausbildungszeit sind mindestens drei Praxisberichte in drei vorgegebenen
Bereichen zu erstellen. In einem Praxisbericht erklaren Sie den Aufbau und die Aufgaben der
jeweiligen Abteilung und beschreiben dann eine Tatigkeit genauer. Der Praxisbericht ist vor
Ende der jeweiligen Praxisphase in der Abteilung dem dort zustandigen Ausbilder/der dort
zustandigen Ausbilderin abzugeben. Der Praxisbericht wird bewertet und die Bewertung
fliet in die abschliefende Beurteilung ein.

14. Ausbildungszeugnis/Zwischenzeugnis

Zum Ende der Ausbildung erhalten Sie automatisch ein qualifiziertes Ausbildungszeugnis.
Wenn Sie bereits friiher ein Zeugnis bendtigen, z.B. um sich im Anschluss an die Ausbildung
bei einem anderen Arbeitgeber zu bewerben, konnen Sie dies schriftlich in der Abteilung
Personal und Organisation beantragen. Die Erstellung des Zeugnisses dauert in der Regel 2-3
Wochen.

15. Vermoégensbildung

Wenn Sie Geld nach dem Vermogensbildungsgesetz anlegen .
mochten, stehen Ihnen zusatzliche 13,29 € pro Monat dazu zur
Verfligung. Informieren Sie sich bei Ihrer Bank oder Versicherung tiber deren Angebote und
setzen Sie sich anschlieBend mit Ihrem zustandigen Sachbearbeiter/lhrer zustandigen
Sachbearbeiterin in der Hochschulbeziigestelle in Verbindung.

16. Personalangelegenheiten

Samtliche Bescheinigungen (auBer Verdienstbescheinigungen) werden von der Abteilung
Personal und Organisation ausgestellt.
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Alle Nachweise, die die Ausbildung betreffen (Zeugnisse, Bescheinigungen, Klassenarbeiten)
sind der Ausbildungsleitung abzugeben, teilweise in beglaubigter Form.

Anderungen der persénlichen Verhiltnisse, wie Anderungen der Anschrift oder der
Bankverbindung, EheschlieBungen o0.3. mlssen der Abteilung Personal und Organisation mit
einem Nachweis mitgeteilt werden.

17. Mutterschutz

Eine Schwangerschaft muss der Abteilung Personal und Organisation durch ein arztliches
Attest angezeigt werden.

Schwangeren und stillenden Mittern muss grundsatzlich Mutterschutz gewahrt werden.
Wahrend der Schwangerschaft kénnen Sie sich fir Untersuchungen im Zusammenhang mit
der Schwangerschaft von der Arbeit freistellen lassen. Gleiches gilt flir die ersten 12 Monate
nach der Geburt zum Stillen des Kindes.

18. Auslandsaufenthalte

Waéhrend Ihrer Ausbildung haben Sie die Moglichkeit, im Rahmen von Erasmus+ ein
Praktikum oder einen Sprachkurs im Ausland zu machen (mind. zwei Tage, max. eine
Woche). Sie kdnnen auRerdem an einer Staff Training Week (vorgegebenes
Wochenprogramm zu einem bestimmten Thema) teilnehmen oder die Méglichkeit von
Hospitationen/Job Shadowing nutzen. Bei letzterem fragen Sie Beschaftigte einer Behorde
im Ausland an, ob Sie diese fiir max. eine Woche bei der Arbeit begleiten dirfen.

Den Platz suchen Sie sich in der Regel selbst. AnschlieRend kdnnen Sie sich beim
International Office fiir eine Forderung lhres Auslandsaufenthaltes bewerben. So erhalten
Sie voraussichtlich einen festen Tagessatz, der sich an den Lebenserhaltungskosten des
Landes orientiert und eine an der Distanz gemessen Finanzierung der Fahrtkosten fir Ihren
Auslandsaufenthalt.

Nahere Informationen zu den Moglichkeiten und dem Ablauf erhalten Sie unter

https://www.uni-kassel.de/uni/international/ins-ausland-gehen/weiterbildung-im-ausland-
fuer-mitarbeitende

und der beigefligten Broschiire zu Erasmus+.
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I\V.) Allgemeines

1. Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

Der Bereich der Arbeitssicherheit beschaftigt sich unter anderem mit dem Thema
Gesundheit am Arbeitsplatz. Sie sollten auch selbst darauf achten, dass z.B. Ihr Arbeitsplatz
ergonomisch gestaltet ist. Dafiir gibt es eine Checkliste (Anhang Seite XIV-XV), die Sie Punkt

flir Punkt tGberpriifen kdnnen.

Sollte eine arbeitsmedizinische Vorsorge der Augen und des Sehvermégens ergeben haben,
dass eine normale Sehhilfe fir Ihren Arbeitsplatz nicht geeignet ist, kann lhnen eine spezielle

Sehhilfe zur Verfliigung gestellt werden.

Zur Gesundheitsférderung werden auch Weiterbildungen angeboten, die von Beschaftigten
der Uni Kassel besucht werden kénnen (z.B. Work-Life-Balance, Selbstverteidigung fir

Frauen).

Zu dem Thema Arbeitssicherheit finden Sie weitere Informationen in den beigelegten

Broschiren.

2. Brandschutz

Jeder kann mithelfen, Brande und Brandausbreitungen zu vermeiden. So kdnnen Sie darauf
achten, dass alle elektrischen Gerate ausgeschaltet und die Fenster geschlossen sind, wenn
Sie Feierabend machen. Elektrische Gerate sollten auch nur flir den Zweck verwendet
werden, fiir den sie gedacht sind. Auch die Entsorgung von Abféllen in dafiir vorgesehene
Behalter kann eine unkontrollierte Brandausbreitung verringern. Grundsatzlich sind Zu- und

Ausgangstiren freizuhalten sowie Halte- und
Durchfahrtsverbote einzuhalten. Tliren mit einer
automatischen SchlieRfunktion (Brand- und
Rauchschutztiiren) diirfen nicht offengehalten werden.
Offenes Feuer und offenes Licht sind grundsatzlich
verboten.

Ein Brand muss auch gemeldet werden, wenn er bereits
selbst geldscht wurde. Versuchen Sie nur einen Brand
selbst zu I6schen, wenn Sie sich dadurch nicht in Gefahr
begeben.

Muss ein Gebaude im Falle eines Brandes evakuiert
werden (Brandalarm/Feueralarm), unterstitzen
Brandschutzhelfer bei der Evakuation.

Fast jede Abteilung hat einen Brandschutzhelfer/eine
Brandschutzhelferin, welcher/welche eine spezielle
Ausbildung dazu gemacht hat.

Brande verhiten

®

Keine offene Flamme; Feuer, offene Zundquelle und Rauchen verboten

Verhalten im Brandfall

Ruhe bewahren

Brand melden Handfeuermelder betatigen

iy Notruf 112
ﬁ Notruf intern 0561 804-2222

Gefahrdete Personen warnen/

|nSICherheIt Handfeuermelder betatigen
brlngen Hilflose mitnehmen

Turen schlieBen
Gekennzeichneten
Fluchtwegen folgen

Aufzug nicht benutzen

Sammelstelle aufsuchen
Auf Anweisungen achten

Feuerloscher benutzen

Léschversuch
unternehmen =

Loschschlauch benutzen

Mittel und Gerate zur
Brandbekampfung benutzen
(z. B. Loschdecke)




Achten Sie mit darauf, dass alle Personen das Gebdude verlassen und unterstiitzen Sie
hilfsbedirftige Personen. Auch hier gilt, wiirden Sie sich dabei selbst in Gefahr bringen, geht
Eigenschutz vor! Zuriickgelassene oder vermisste Personen sind nach Verlassen des
Gebaudes unverziiglich der Feuerwehr zu melden.

Nachdem Sie das Gebdude lber die gekennzeichneten Flucht- und Rettungswege verlassen
haben, versammeln Sie sich mit Ihren Kollegen auf einem Sammelplatz. Bleiben Sie nicht vor
dem Gebaude stehen, dort befinden Sie sich noch immer in der Gefahrenzone! Sie kdnnen
sich schon vorher informieren, wo sich ein Sammelplatz befindet. Sie sind wie folgt
gekennzeichnet:

Sollte Ihnen das Verlassen des Gebaudes nicht moéglich sein, machen Sie sich am Fenster
bemerkbar oder setzen einen weiteren Notruf ab. Springen Sie nicht aus dem Gebaude!

3. Verhalten im Notfall

Verhalten im Notfall

Stets Ruhe und Besonnenheit bewahren

In Sicherheit bringen

Alarmsignale beachten.
Gefahrenbereiche verlassen.

Behinderten und gefihrdeten
Personen Hilfe leisten.

Gekennzeichnete Fluchtwege und
Rettungswege benutzen.

Bei Gebauderaumung
sammelplatz aufsuchen.

Im Notfall (beispielsweise bei Feuer,
Gasaustritte, Explosionen, Bombengefahr)
niemals Aufziige benutzen.

Besondere Gefahren beriicksichtigen
und andere davon in Kenntnis setzen.

Zufahrten und Zugange freihalten und
Anweisungen beachten.

Erste Hilfe leisten

Standorte der Erste-Hilfe- e
Einrichtungen,
Krankentragen, Verbandskasten =

Raum:

Im Brandfall Loschversuch unternehmen

Die jeweils vorhandenen
Brandbekampfungseinrichtungen, |I||||—@
wie Feuerléscher, Wandhydranten

und Loschdecken, benutzen.
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Notrufsadulen
Mit der Notrufsaule konnen Sie im Notfall Kontakt zum Wachdienst der Uni Kassel
aufnehmen.

Weitere eigene Sicherheitsvorkehrungen

e Biiros beim Verlassen verschlieSen

e Wertgegenstiande wenn moglich einschliefen, ansonsten zumindest ,versteckt
platzieren”

e Flurtiren/Verbindungstiiren nicht offen stehen lassen

e mit den Sicherheitsbestimmungen der Hochschule vertraut machen

e in spaten Abend- und Nachtstunden moglichst in Begleitung auf dem Campus bewegen
und nur beleuchtete Hauptwege nutzen; ggf. 7777 anrufen, um vom Wachmann oder
Hausbediensteten durch Gefahrenbereich begleitet zu werden

4. Hochschulsport

Als Auszubildende/r der Uni Kassel konnen Sie verglinstigt, teilweise sogar kostenlos, die
Angebote des Hochschulsports nutzen.
Zum grol3ten Teil sind die Kurse entgeltfrei. Unter

https://www.uni-kassel.de/einrichtung/hochschulsport/kursprogramm
kann man sich tber die Angebote informieren und zu Beginn jedes Semesters einwahlen.

Die Uni Kassel hat auch ein eigenes Fitnessstudio, in welchem man mit einem Betrag
zwischen 10 € bis 26 € Mitglied werden kann. Je nach dem gewahlten Tarif kénnen Sie dort
jeden Tag nach erfolgter Einweisung trainieren gehen. Sie kdnnen auch mit Freunden
trainieren gehen, die nicht an der Uni Kassel sind — diese missen dann jedoch mehr
bezahlen.

Angebot fiir Auszubildende der Uni Kassel:
Fir nur 13 € kénnen Sie im UNIfit zu den Offnungszeiten trainieren.
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UNIfit Kassel

DamaschkestraRe 25
D-34121 Kassel

Tel.: +49 (0)561 / 804 - 5253
Fax.: +49 (0)561 / 804 - 5258
Mail: unifit@uni-kassel.de

Offnungszeiten:

Montag bis Freitag von 08.00 bis 22.00 Uhr,

Samstag und Sonntag von 10:00 bis 18:00 Uhr

5. Jugend- und Auszubildendenvertretung (JAV)

Die JAV ist die Interessenvertretung aller Jugendlichen und Auszubildenden an der Uni
Kassel. Sie arbeitet mit dem Personalrat zusammen und achtet darauf, dass Gesetze,
Vorschriften und Tarifvertrage eingehalten werden.

Sollten Sie Fragen oder Probleme am Ausbildungsplatz haben, kdnnen Sie sich jederzeit bei

der JAV melden.

mitbestimmen

Ggmem sam
slark sein /Qx\v/ Ver

& mitreden

eresse
eten

Universitat Kassel

Jugend- und Auszubildendenvertretung
Diagonale 9

34125 Kassel

Mail: jav@uni-kassel.de
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Anhang

a. Lageplane
Campus Hollandischer Platz (S. II)
Heinrich-Plett-StraRe (S. I1)
Wilhelmshoher Allee und Menzelstralie (S. IV)
Brider Grimm Platz und Damaschkestralie (S. V)
Witzenhausen (S. VI)
Grebenstein — Hessische Staatsdomane Frankenhausen (S. VII)
b. Organigramme
a. Organisationsstruktur der Uni Kassel (S. VIII)
b. Zentrale Universitatsverwaltung (S. IX)
¢. Hygiene- und SchutzmaBBnahmen
a. Die 10 wichtigsten Hygiene-Tipps (S. X)
b. Allgemeine HygienemalRnahmen (S. Xl)
c. Richtig Handewaschen (S. XIl)
d. Handedesinfektion (S. XIlI)
Checkliste ergonomischer zur Gefahrdungsbeurteilung Bildschirmarbeit (S. XIV-XV)
e. Broschiire , Erasmus+ - Wissenswertes liber die Personalmobilitat von Lehrenden und
Hochschulmitarbeitern”
f. Broschiiren zur Arbeitssicherheit
a. , Arbeits-, Gesundheits- und Umweltschutz an der Universitat Kassel — Informationen
zu Akteuren, Verantwortung, Tools und Schnittstellen”
b. ,Sicherheitsfibel — Tipps und Regeln fiir sicheres und gesundes Studieren” (und fiir
eine sichere und gesunde Ausbildung ;)
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Campus Hollandischer Platz

Mombachatra e

Hier befinden sich: FB 01, FB 02, FB 05, FB 06, FB 07, FB 14, FB 15, Universitatsbibliothek, Zentralmensa,
Hochschulverwaltung, IT-Servicezentrum, Internationales Studienzentrum/Sprachenzentrum,
UniKasselTransfer, Servicecenter Lehre, Zentrum fiir Lehrerbildung und Zentrum fir Umweltbewusstes
Bauen



Standort Heinrich-Plett-StraRe

B A R o R e 3




Standort Wilhelmshoher Allee

Hier befinden sich: FB 16, Drittmittelhaus (Nr.1) und CESR (Nr. 74)

Standort Menzelstral3e

Hier befindet sich: Kunsthochschule Kassel

ELE T T
]
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Standort Briider-Grimm-Platz

Whinbergsirag,

mmﬁ‘ﬁ —

Hier befinden sich: Universitatsbibliothek Kassel — Landesbibliothek und
Murhard’sche Bibliothek der Stadt Kassel

Standort DamaschkestraRe

Eissporthalle

Hier befinden sich: FB 05 und Sporthalle



Standort Witzenhausen

Standart Witzenhausen, Nerdbahnhofstrafe

Hier befinden sich: FB 11, Versuchsbetrieb Neu-Eichenberg und DITSL

Standort Witeenhausen, Steinstrafe

Vi



Standort Grebenstein — Hessische Staatsdomane Frankenhausen

Hier befinden sich: FB 11 und das Lehr-, Versuchs- und Transferzentrum fiir Okologische
Landwirtschaft und Nachhaltige Regionalentwicklung
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Infektionen vorbeugen:

ﬁ? infektionsschuiz.de
"113' Wissen, was schiitzt.

Die 10 wichtigsten Hygienetipps

Im Alltag begegnen wir vielen Erregern wie Viren und Bakterien. Einfache Hygienemalnahmen tragen dazu bei,

sich und andere vor ansteckenden Infektionskrankheiten zu schiitzen.

1. Regelmalig Hande waschen

* wenn Sie nach Hause kommen,

» yor und wihrend der Zuberaitung von Speisen,
= vor ten Mahizeiten,

* nach dem Besuch der Toilette,

* nach dem Maseputzen, Husten oder Miesen,

» vor ynd nach dem Kontakt mit Erkrankien,

= nach dem Kontakt mit Tieren,

3. Hiénde aus dem Gesicht fernhalten

» Fassen Sie mit ungewaschenen Hinden micht an
Murd, Augen ader Mase,

5. Im Krankheitsfall Abstand halten

= Kurieren Sie sich zu Hause aus.

» Verzichten Sie auf enge Kimperkontakle, solange Sie
ansteckend sind.

» Halten See sich in einem separaten Raurm awf und
benutzen Sie wenn miglich eine getrennte Toilette.

» Benutzen Sie Essgeschire oder Handtiicher nicht mit
anderen gemainsam.

7. Auf ein sauberes Zuhause achten

» Feinigen Sie insbesondere Kikche und Bad
regelmitig mit Ublichen Haushaltsreinigem,

* Lassen Sie Putzlappen nach Gelbrauch qgut trocknen
und wechsedn sie heiufig aus.

9. Geschirr und Wasche heill waschen

» Reinigen Swe Ess- und Kiichenutenstlien mit warmem
Wasser und Splilmittel oder in der Splilmaschine.

» ‘Waschen Sie Spiillappen und Putzilicher sowie
Handtiicher, Waschlappen, Battwasche und
Unterwische bei mindestens 60 °C.

[G3) BY-NC-ND

Cruedlle

2. Hinde griindlich waschen

» Hinde unter feflendes Wasser halten,
= yan allen Seiten mit Seife einreiben,

* dabei 20 bis 30 Sekunden Zeit lassen,

= unter fheliendem Wasser abwaschen,

= mit enem sauberen Tuch trocknen.

4. Richtig husten und niesen

» Halten Sk bein Husten und Niesen Abstand van
anderen und drehen sich weg.

» BEenuizen Sie e Taschentuch oder halten dee
Armbeuge vor Mund und Maze.

6. Wunden schiitzen

= Decken Sie Wonden mit einem Pflaster oder
Verband ab.

8. Lebensmittel hygienisch behandeln

* Bewahnen Sie empfindiiche Nahrongsnmittel stets
qut gekiintt auf,

= Vermeiden Sk den Kontakt von rohen Tierprodukten
rriet roh verzehnen Lebensmitteln.

» Erhitzen Sie Fleisch aul mindestiens 70 *C.

» Waschen Sie Gemiise und Obst griindlich

10. RegelmaRig liiften

* Liifien Sie geschiossene Rdume mehsmals taghch
fiir einege Minuten,

Buncheszentrale Hir gesundhertiche Aglklinung (BZgA) Stard: 2016



Allgemeine HygienemalRnahmen

General Hygiene Measures

» Mindestens 1,5 m Schutzabstand
zu anderen halten
Keep at least 1.5 m protective distance to others

- 1-2m =

» Mund-Nase-Bedeckung bei Unterschreitung
des Schutzabstandes tragen
Wear a mouth-nose-cover if the protective distance is
not maintained

» Hande waschen, regelméafiig und griindlich
mit Seife und Wasser fiir 20 Sekunden
Wash hands regularly and thoroughly with soap and
water for 20 seconds

» In die Armbeuge oderTaschentuch
husten oder niesen
Cough or sneeze in the crook of your arm orin a
handkerchief

» Regelmilig liaften
Ventilate regularly

» Bei Corona typischen Symptomen
zuhause bleiben
Stay at home in case of typical

Pictogramme rum Hyglenswachalten vorn gar Bundeszsvirals fir geaurndhaiiche Aufcdrung P, infalkchio nesch ur. ga)

corona symptoms UNIKASSEL
VERSITAT
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Richtig Hande waschen schutzt!

Washing your hands properly protects you!

- 5 N
I} —— » Nass machen
Wet your hands
L S
4 N
o) i .
o » Rundum einseifen
\\ Lather your hands by rubbing
them together with the soap
"
4 Y
L _ _
° E » Zeit lassen, mind. 20 Sek.
2 P Take your time - at least 20 sec
X S
4 ™
I » Griindlich abspiilen
%— Rinse well
\ A
4 ™
» Sorgfiltig abtrocknen
Dry your hands properly
L S
UNIKASSEL
VERSITAT
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Hygienische Handedesinfektion

Hygienic hand disinfection

» Handflachen aneinander reiben
Rub palms together

» Handflachen und Handriicken reiben
Rub palm and back of the hand

» Handflache auf Handflache
mit gespreizten Fingern reiben
Rub palm on palm with spread fingers

» Daumen mit geschlossener Handfliche
reiben
Rub thumb with closed palm

» AuBenseite der Finger in Handflache reiben
Rub outside of fingers into palm

» Geschlossene Fingerkuppen
in der Handflache reiben

Rub closed fingertips in the palm
of the hand
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aGU-Handbuch | 3. Arbeitsschutzdokuments
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Checkliste zur Gefahrdungsbeurteilung Bildschirmarbeit

Das Arbaitchblatt ist =in crientiertes Verfahren zur Beurteilong der Arbeitsbedingungen. Bei Anteort  nein® sind entsprechende
MMaknahmen durchzufihren oder weiters Untersuchungen erfordesdich.

Bed Fragen zur Gefihrdungsbeurteilung und zur Engonomie am Bildschirmarbeitsplatz stehen thnen die Gruppe - Arbeitssicherheit und

Umweltschutz und die Fachkr3fte fiir Arbeitssicherheit germe beratend zur Seite.

InstitutFachgebietEinrichiung:
Arbeitsplatz/Tatigkaitsbaraich:
Bearbeitar/in:

Datum:

1. Geratesicherheit
Di= am Arbeitsplatz werwendeten Gerdte
tragen das OE- undfoder das G5-Zeicken.

2. Bildschirm
Dii= obarste Bildschirmzeile lisgt htdhstans

in Augenhthe.

D=r Bildschirm ist leicht dreh- und neizbar.

Di= Bildschirmdizgonale betragt = 15 Zoll
(sichtbar 35 cm) brw. fir Grafik- wa.
Anwendungen = 17 Zoll {sichtbar 40 crm)].

Auf dam Bildschirm sind kaine stGrenden
Reflaxe oder Spisgelungen.

3. Tastatur/Maus

Dii= Tastatur ist gatrennt vom Bildschirm (kein Lagtop]

D= Tastatur ist geringfigis peneigt, die mittlere
Buchstabenreihe hat eine Bauhdhe won <3 cm.

Var der Tastatur stehen [5-10) cm freie Tisch-
fliche zum Auflagen der Handball=n zur
Verfiigung.

Maus und Unterlage b=finden sich im kleinen
Greifraum |« 30 om ab Tischwvorkants).

jm  nein

|
Ll

4. Arbeitstisch

Tischbreite = 150 om.
Tischti=fe = B0 cm.
Gesamifliche bei Tischkombination = 1,28 m*

Tischhdhe: verstellbar (GB-76) cm oder 72 om
bei nicht hdhenwerstellbanem Tisch.

Bemnraumhdhe: = 65 crm.
Beinraumbreite: = 56 om.

Bemnraumitisfe: = 60 cmo

5. Drehstubhl
S-Rall=n-Untargastallt mit g=bremst=n Rallen,
athingig won der Hirt= des Fulbodenbelages

hchenwarstellbar

p=palsterts Sitzflache, abperundets Varderkants=

p=polstert= und verstellbare Rickenl=hne mit
Unterstitzung im Lendenbereich.

Crynamisches Sitzen [Haltungswechsel] ist
maglich.

Ll
I I Iy B -

L1 Ll
L
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AGU-Handbuch | 3. arbeitsschutzdoluments

6. Aanpassung der Arbeitsmittel an j@ nein 9. Sonstige Arbeitsumgebung i@ nein
die Korpermalks Larm: hinrsichend l=ise (Biro « 55 dB [A]] 1 ¥
Unit=rarm stwa waag=recht, H3nde in Tastatur- 1 H|
hithe, Wirikel zwischen Obar- und Untsraem = 900, Klima: Raumtemperatur 20° © bis 267 u (]
Luftfeuchtigheit angenehm ($0-5655) O 0
Oberschanbel atwa waageracht, Winkel zwischen ] ] Zughoftfres {Luftgeschw. < 0,15 m/s) 0

Ober- urd Urterschankel » 505,
10. Schnittstelle Mensch — Maschine 3

Volle Auflage der FiBe auf dem Fulboden ist N H| ] . . . _
miglich [falls nicht, ist FuBstitze erforderfich. Die Informationen werden in Pasitivdarstellung Ll 1
angeboten |dunki= Zeichen auf hellem Grund).
Dii= Fulistdtz= ist, falls erforderlich, varhandzn. i —
BE EMESINASE ISt SIS ErINEET RS e - d Das System gibt Angaben/Hifen dber d=n Ll H|
Ganzfldchige Fulauflage suf der Fullstitze méglich, J ' [J jewreiligen Adlauf.
Flache = (45 x 35) cm’. Die Informationen werden in einem dem Mutzer | ]
ang=passten Format und Tempo angezeigt.
7. Platzbedarf/Arbeitsplatzanordnung 11. Organisatorische Malknahmen
Fl3che je Acbeitsplatz = 8 m? in Grofiraumbiircs O  Esbestsht die Maglichkeiz, diz Bildschirmarsit dJ a4
=11 m®. durch Tatigh=itswechsa] oder Kurzpausen zu
Frei= Bewezungsfliche am Arbeitsplatz = 1.5 m® 1 ke rbreche.
Mindestsiefe 1,0 m = [z Beschaftisten wurden im Umgang mit dem Ll H|
Bildschirmpgerit =ingewiesen.
- Diiz Beschaftizten oder ihre Yertretung [B=triebsraty ] 1

stolperfrai (beachte 2. 8. Leitungsverlegunigen) Personalrat) wurden bei der Einrichtung des

Bildschirm-Arbeitsplatzes beteiligt.

1

]

Verbindungsginge zum persdnl. Arboplatz = 0Em N H|
]

Blick para®=| zur Fenst=rfront 1
1

Blick parafisl zu Lewchtenbindern
12. Vorsorgemalnahmen

- - Die Beschiftisten sind Ober mdghiche Gasundheits- ] ]
beeintrichtizung=n informiert und kennen
L]
Marahmen zur Varmeidung.
i L
Eine Erst- bzw. Nachuntersuchung des S=hvermibzens ]
der Beschiftigten wurd= ang=bat=n.

13. Sonstige Malknahmen

8. Beleuchtung Auf mine Uberpriifung des Arbaitsplatzas sus N H|

Hiell g |>500 ) —_ L sonstigen Grunden kann verzichtet werden.

Diiz Larngen/Leuchtan blenden nicht. — ] FEine weitergehende Beurteilung des Arbeitsplatzes ] ]
ist be=i besonders=r psychischer B=anspruchung

Diz Oberflichen der Gerdte wund Tische sind matt. - u| [z.B. bei Ob=rwizpender Datenfassung] srforderlich.

Dii= Bel=uchtung flimmert micht ] ]

Mur Lampen gleichar Lichtfarbe sind vorhanden. 1 1

Aufi=njalousi=n oder Innenrollcs rezuli=ren den 1 H|

Sonnenlichit=infall.

i) nurbewerten, wenn erfarderiich.

1] subjektive Einschitzung susnsichend.

3.] B der Beschaffung der Softwane ist zu prifen, ab
DIf EN 50 9241-110 Pl ist.

Quelle: Eildnacimveis:
Diz Checklist= wurde suf Basis einer Verdffentlichung des LEnder- - BE ETEM Sicschirmarbeitsalatze”
susschussas fir Arbeitescharts und Sichernefstechnik (2007 ) ersteilt. - DEUN-Informration 213-210 ,Bildschinm- und Biroarbeitsolitmms™

Fawiglon: 0 | D.100206
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