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GrulRwort der Vizeprasidentin fur Wirtschafts- und
Personalverwaltung

Herzlich willkommen an der Universitat Paderborn

Ich freue mich, Sie als neue*n Mitarbeiter*in an der Universitat Pader-
born begriiRen zu diirfen und heilRe Sie sehr herzlich willkommen.

Die Universitat Paderborn als leistungsstarke und international orientierte
Campus-Universitat bietet ihren tGber 2.300 Beschéftigten ein spannendes
und vielseitiges Arbeitsumfeld. Ein wertschdtzendes Miteinander und
eigenverantwortliches Handeln sind uns wichtig. Als familienfreundliche und gesundheitsbe-
wusste Hochschule steht fiir uns das Wohlbefinden unserer Mitarbeitenden an erster Stelle.
Fir alle neuen Mitarbeitenden halt die Universitat vielfdltige Angebote flr einen
optimalen Start in das neue Tatigkeitsfeld bereit.

Mit der vorliegenden Informationsbroschiire méchten wir Sie bei Fragen rund um lhren Ar-
beitsplatz unterstitzen. Sie finden dort Informationen zur Organisation der Universitat, zu
wichtigen Ansprechpersonen sowie zu den Rahmenbedingungen lhres Arbeitsverhaltnisses.
Zudem mochten wir Ihnen einen Einblick geben in unsere vielfaltigen Beratungs-, Unterstuit-
zungs- und Service-Angebote, die lhnen als Mitarbeitenden zur Verfligung

stehen.

Bei weiteren Fragen laden wir Sie herzlich ein, die jeweils genannten Ansprechpersonen zu
kontaktieren, die Ihnen sehr gerne weiterhelfen. lhre Kolleg*innen und Vorgesetzten wer-
den Sie ebenso unterstiitzen und Ihnen mit Rat und Tat zur Seite stehen.

Ich wiinsche Ihnen einen erfolgreichen Start, spannende und vielseitige Erfahrungen an der
Universitat Paderborn und hoffe, dass Sie sich in lhrem neuen beruflichen Umfeld gut einle-
ben und wohlfiihlen werden.

Qut MY

Simone Probst

Vizeprasidentin flr Wirtschafts- und Personalverwaltung


/zv/4-5/personalentwicklung/onboarding-und-einarbeitung/

Die Universitat Paderborn stellt sich vor

Die Universitat Paderborn orientiert sich an der Leitidee der ,Universitat der Informationsge-
sellschaft”. Die starke Informatik und deren Anwendungsfelder sowie die interdisziplindre
Durchdringung vieler Disziplinen durch informationstechnologische Aspekte bilden fir diese
Ausrichtung zwar eine hervorragende Grundlage; die Hochschule will aber mehr erreichen:
Sie mochte die naturwissenschaftlich-technische Entwicklung der Informationsgesellschaft
vorantreiben, sie kritisch begleiten, gleichzeitig den Blick flr die bestandigen Werte unserer
Kultur 6ffnen, aber auch die sich in der Informations- oder Wissensgesellschaft bietenden
Chancen nutzen.

Das Leitbild der Universitat schlie8t Internationalitat und kiinstlerische Prasenz mit ein, da die
Informations- bzw. Wissensgesellschaft globale Dimensionen hat und kiinstlerisches Wirken
Kontrapunkt in einer eher intellektuellen Welt ist. Deshalb sind das Hochschulorchester, die
Big Band, der Jazz-Chor, die Studiobiihne oder Kunstausstellungen wichtige Einrichtungen der
Universitat, die im Hochschulleben eine herausragende Rolle spielen.

Das Lehr- und Forschungsprofil umfasst in den funf Fakultdten ein breit gestreutes Facher-
spektrum in den Geistes-, Wirtschafts-, Natur- und Ingenieurwissenschaften. In mehreren Be-
reichen bietet die Hochschule gestufte Abschliisse an, in denen die Grade Bachelor und Mas-
ter vergeben werden. Eine wichtige Rolle spielt in Paderborn das Lehramtsstudium in all die-
sen Bereichen.

Mit etwa 20.000 Studierenden bietet die Campus-Universitat einen (iberschaubaren Rahmen
und gute Studienbedingungen.

Auf der Homepage der Universitat finden Sie ein Kurzportrat der Universitat sowie eine Dar-
stellung der Geschichte der Hochschule.



http://www.uni-paderborn.de/fakultaeten/
http://www.uni-paderborn.de/universitaet/kurzportraet/
http://www.uni-paderborn.de/universitaet/presse-kommunikation/geschichte-der-hochschule/

Organisationsplan der Universitat
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Die 5 Fakultaten der Universitat Paderborn

'L(‘ UNIVERSITAT PADERBORN

Die Universitit der Informationsgesellschaft

| Fakultat fur Kulturwissen-
schaften

Il Fakultat fur
Wirtschaftswissenschaften

Il Fakultat fir Naturwissen-
schaften

IV Fakultat fur Maschinenbau

V Fakultat fur Elektrotechnik, In-

formatik und Mathematik

Institut fur Anglistik und Amerikanistik, Institut fur Erziehungs-
wissenschaft, Institut fiir Evangelische Theologie, Institut flr
Germanistik und Vergleichende Literaturwissenschaft, Histori-
sches Institut,

Institut fir Humanwissenschaften, Institut fiir Katholische Theo-
logie, Institut fir Kunst, Musik, Textil, Musikwissenschaftliches
Seminar Detmold/Paderborn,

Institut fliir Medienwissenschaft, Institut fir Romanistik

Department 1: Management, Department 2: Taxation, Account-
ing and Finance, Department 3: Wirtschaftsinformatik, Depart-
ment 4: Economics,

Department 5: Wirtschaftspadagogik, Department 6: Recht

Department Physik, Department Chemie,
Department Sport und Gesundheit

Sechzehn Professuren, flinf fach- und fakultatstibergreifende
Forschungseinrichtungen

Institut fur Elektrotechnik und Informationstechnik,
Institut fur Informatik, Institut fir Mathematik

Sie sind herzlich von allen Fakultaten eingeladen, auf ihren Seiten zu stébern und zu entde-
cken, wie vielfaltig die Universitat Paderborn ist!

Zentrale Hochschulverwaltung

Die Zentrale Hochschulverwaltung der Universitat Paderborn erfillt die administrativen,
rechtlichen und planerischen Aufgaben der Universitdt und wirkt auf eine wirtschaftliche Nut-
zung der Hochschuleinrichtungen hin. Sie bringt die rechtlichen Vorschriften und die Interes-
sen von Forschung, Lehre und Studium in Einklang und schafft so die Voraussetzungen fir ei-
nen erfolgreichen Wissenschaftsbetrieb.

Im Folgenden finden Sie eine Ubersicht (iber die Dezernate und Sachgebiete der Zentralen

Hochschulverwaltung:


https://kw.uni-paderborn.de/
https://kw.uni-paderborn.de/
http://wiwi.uni-paderborn.de/
http://wiwi.uni-paderborn.de/
http://www.uni-paderborn.de/nw/
http://www.uni-paderborn.de/nw/
http://www.uni-paderborn.de/mb/
http://www.eim.uni-paderborn.de/
http://www.eim.uni-paderborn.de/
http://www.uni-paderborn.de/zv/

Die Dezernate der Zentralen Hochschulverwaltung der Universitat Paderborn

Dezernat/ Sachgebiet

Dezernat 1: Finanzwesen
Dezernentin: Dr. Simone Agethen (2540), Vertreter: Markus Vogt (2541)

1.1 Zentrale Finanzbuchhaltung, Allgemeine Verwaltung

1.2 Digitalisierungsprozesse und Organisation

1.3 Finanzmanagement, Kapazitatsangelegenheiten, Berichtswesen
1.4 Beschaffung

Sachgebietsleitung

Corinna Kenkel (5389)
Mirko Hagemann (2716)
Bettina Frihling (2561)
Lars Spischak (2546)

Dezernat 2: Forschungsangelegenheiten, Drittmittel, akademische u. internat. Aufgaben

Dezernentin: Dr. Anke |. Backer (2563), Vertreterin: Silke Horstmann (2564)
2.1
2.2

International Office

Europdische und nationale Forschungsférderung und -planung, Rechts-
fragen der Forschung

2.3
2.4

Drittmittelverwaltung, Steuerangelegenheiten

Gremienbetreuung und akademische Angelegenheiten

Stefan Schwan (2455)
Dr. Katharina Konig (2562)

Dr. Kerstin Lahme (2694)
Stephanie Tegethoff (2807)

Dezernat 3: Qualitatsmanagement, Studien- und Prifungsangelegenheiten

Dezernent: N.N., Vertreterin: Wiebke Lamprecht (2552)
3.1
3.2
3.3
3.4

Allgemeine Studienplanung, Strukturplanung
Zentrales Prifungssekretariat
Studierendensekretariat

Allgemeiner Hochschulsport

Dezernat 4: Personalangelegenheiten

Dezernent: Dr. Christian Winsel (2531), Vertreterin: Stefanie Jirgenhake (2543)

4.1
4.2

Allgemeine Personalangelegenheiten

Personalangelegenheiten der Professorinnen und Professoren, Beam-
tinnen und Beamten, wiss. Beschaftigen und Auszubildenden

4.3 Personalangelegenheiten der nichtwissenschaftlichen Tarifbeschaftig-

ten und Studentische Hilfskrafte

4.4 Stellenplan, Lehrbeauftragungen, Personalkostenabrechnungen und

Personalberichtswesen

4.5 Personalentwicklung und Justiziariat

Wiebke Lamprecht (2552)
Marcus Schulz (2072)
Cordula Kaup (5055)
Ulrich Kussin (2456)

Susanne Schwalk (3768)
Dunja Denecke (5361)

Christa Meier-Rohde (2511)

Klaus Kriiger (2539)

Stefanie Jirgenhake (2543)

Dezernat 5: Gebaudemanagement, Betriebstechnik, Arbeits- und Umweltschutz

Dezernentin: Dr. Martina Gerdes-Kiihn (2525), Vertreter: Josef Huneke (2524)
5.1
5.2
5.3
54

Bauangelegenheiten

Infrastrukturelles und kaufmannisches Gebdaudemanagement
Arbeits-, Gesundheits- und Umweltschutz

Technisches Gebdaudemanagement

Dezernat 6: Informationstechnische Verfahren der Zentralverwaltung
Dezernent: N.N., Vertreter: Thomas Mitschke (2853)

6.1 Zentrale Technik und IT am Arbeitsplatz

6.2 Software und Systeme

Klaus Watermeier (2507)
Josef Huneke (2524)
Diana Riedel (4301)
Stefan Miiller (2475)

N.N.
Thomas Mitschke (2853)
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L g 3 (Horsile L1, L2), inarra

ME inri des i Mensa Ac ica/Forum, Mensula,

EIM Fakultét fir und
Kw Fakultét fiir Kulturwissenschaften Caféte, Kaffeebar Bona Vista, Ladchen, Grill|Café, Friseur, AStA, Hochschulgruppen, Geldautomaten
MB Fakultét fiir Maschinenbau Gesunde Hochschule: Mobile Massage, Techniker Krankenkasse
NW Fakultit fiir Naturwissenschaften N Fakultdt KW, NW, EIM, IMT:IT, WPR, GamesLab, IEMAN,
ww Fakultét fiir Wirtschaftswissenschaften Nw (Halle Naturwissenschaften) Fakultat NW
NWL i i Cl ikali
0 Fakultdt EIM (Informatik), Alumni International, Horsile O1, 02, Fakultdt NW (Physik, Chemie)

A Fakultét NW, Studiobiihne, Drittmittelverwaltung, Horséle A1 - A6 P Fakultat NW, MB, EIM, ENAS, CeOPP (P8), Hochschulgruppen (Pg), Horsale P14.17 / Ps 2.01,
AM Auditorium maximum P52.03 / P6 2.01, P6 2.03 / P7 2.01, P7 2.03
B Prasidium, H H Presse, ikation und Marketing, P10 PhoQs-Lab (im Bau seit 03/2022)
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BI Universitatsbibliothek S Fakultdt KW, Silo (Kunst, Textil)
c Fakultat KW, i i Hérsale C1, C2 Sp Fakultdt NW (Sport), Sportanlagen, Golfakademie
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1BZ J (1B2) und der p) Poststelle, Druckerei

5L Zentrales Sonderabfalllager
Service Center

w (Halle lngenleurwnssenschaften) Fakultét MB
Fakultdt KW, Nw, EIM Bibliothek




Unser Tipp

Durchgange zwischen den Gebauden finden Sie auf Ebene 2 — auf dieser Ebene erreichen
Sie einen Grol3teil der Gebdude am Campus trockenen FufSes
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F: Furstenallee 11: Fakultdt WW, MB, EIM. Heinz Mixdorf Institut (HNI}, PACE, L-Lab,
6: Fakultat KW, EIM (Informatil), TecUP NFDI4Culture, Alumni-Geschiftsstelle
8: TecUP, garage 33, Fakultdt Wi ZM1:  Zukunftsmeile 1: Fraunhofer-Institut filr Entwurfstechnik Mechatranik (IEM)
9 und 11: Fakuliat K ZM2:  zukunftsmeile 2: Nutzer*innen: 1— Anmjetung Univeristat Paderbom: SICP, C-Lab,
12: Stiftung Studienfonds OWL
21: Fakultdt KW, HWPS (History of Women Philosophers and
Scientists), Fakultat EIM (Teilbereich der Mathematik),
PasCo, IFIM

Sl-Lab und Kooperationspartner*innen, TRR318, (‘s OWL, Inmmlmnczemrum
OWL; 2 — Weitere Hauptmieter*innen: Fa. Weidmdller, Fa. S&N, FraunhoferInstitut
Flir Entwurfstechik mechatronik (|[EM)

Anfahrt zur Universitat Paderborn

Universitat Paderborn
Warburger Str. 100
33098 Paderborn
Telefon: 05251 60-0
Fax: 05251 60-2519

Anreise mit dem Bus: Vom Hauptbahnhof erreichen Sie die Universitat innerhalb weniger

(Fahrplanauskunft bei Padersprinter)
Linie 4 in Richtung Dahl
Linie 9 in Richtung Kaukenberg
Linie 68 in Richtung "Schone Aussicht"

UNI-Linie in Richtung Uni/Sudring (nur in der Vorlesungszeit)
Linie 11 fahrt zur Furstenallee

Minuten mit folgenden Buslinien zur Haltestelle "Uni/Stidring" bzw. "Uni/Schéne Aussicht"


http://www.padersprinter.de/

Universitat Paderborn
Warburger Str. 100, D-33098 Paderborn
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Informationen rund um lhren Arbeitsplatz

Formulare

Die zentrale Hochschulverwaltung halt fur Sie Formulare rund um lhren Arbeitsplatz gesam-
melt auf einer Seite bereit. In den folgenden Abschnitten folgen Verweise auf einzelne For-
mulare.

Erste Schritte: Check-Listen fiir neue
Mitarbeitende

Informationen zur Vorbereitung und Einrichtung der Arbeitsplatze
fir neue Mitarbeitende sowie deren Vorgesetzte und Startbeglei-
tende sind in Checklisten fir Sie zusammengestellt. Sie kénnen
diese dort herunterladen.

Uni-Account, IT-Dienste, Personen-Manager

Der Uni-Account (als Basis fiir hre Email-Adresse sowie weitere Dienste) wird liber ein Selbst-
registrierungsformular beim IMT beantragt. Nach Bearbeitung des Antrags versendet das IMT
Uber die Hauspost (bitte Bereich und Raumnummer angeben) eine Transaktionsnummer /
TAN, mit der der Uni-Account erstellt wird. Weitere Informationen und das Formular erhalten
Sie beim IMT.

Im IMT-Service-Portal konnen Sie unterschiedliche IT-Dienste an der Universitdat beantragen
und Einstellungen zum Uni-Account vornehmen.

Im Personenmanager werden |hre Kontaktdaten und gegebenenfalls weitere persénliche In-
formationen (Lebenslauf, Sprechstunden usw.) fir die Webseite der Universitdt Paderborn
hinterlegt. Sie konnen diese selbst bearbeiten. Achten Sie auf eine regelmaRige Aktualisierung
der Angaben.

Lehrende benétigen zudem einen Zugang zu PAUL, der Online-Plattform der Universitat Pa-
derborn fiir die Planung und Organisation von Lehre und Studium (Info-Blatt fiir Lehrende).
Zudem steht Ihnen die Online-Lernplattform PANDA zur Unterstlitzung lhrer Lernveranstal-
tungen zur Verfligung.

Kontakt und Anlaufstellen bei Fragen und Problemen:

IT ServicePoint/ IT-Hotline 10.401 5544 imt@upb.de
Notebook-Café 10.401 5544 imt@upb.de
Servicecenter Medien: H1.201 2821 imt@upb.de

Hinweis: Bei Mitarbeiter*innen der zentralen Hochschulverwaltung wird eine ZV-
Emailadresse bei Arbeitsbeginn direkt von Dezernat 6 eingerichtet. Ein IMT-Uni-Account ist
hier nicht zwingend erforderlich.


http://www.uni-paderborn.de/zv/formulare-thematisch/
/zv/4-5/angebote-neue-mitarbeitende/checkliste-einarbeitung/
http://imt.uni-paderborn.de/uni-account/
https://serviceportal.uni-paderborn.de/
https://imt.uni-paderborn.de/personenmanager/
https://paul.uni-paderborn.de/
/fileadmin/paul-info/Anleitungen/PAUL_Infoblatt_Grundlagen.pdf
https://panda.uni-paderborn.de/
mailto:imt@upb.de
mailto:imt@upb.de
mailto:imt@upb.de

Schliisselverwaltung

Mitarbeiter*innen, denen ein Bliroraum zugewiesen ist, erhalten gegen Unterschrift des*der
Vorgesetzten auf dem Formular ,Schlisselempfangsberechtigung” den dazugehdrigen Biiro-
raumschlissel. Schliisselverluste sind grundsatzlich zu ersetzen (ggf. das Risiko im Rahmen ei-
ner Diensthaftpflichtversicherung absichern!).

Die fur die Raume verantwortlichen Mitarbeitenden sind verpflichtet, ihre Dienstraume aus
Diebstahlschutzgriinden bei Abwesenheit — auch kurzzeitig — verschlossen zu halten. Bei
Dienstschluss sind die Fenster zu schlieen, um Witterungsschaden zu vermeiden.

Andreas Schwaller E5.124 2508 schwaller@zv.upb.de

Sprechzeiten: vormittags von 8 bis 10 Uhr und nachmittags von 13 bis 14 Uhr.

Informationen zur Arbeitszeit

Der Umfang der wochentlichen Arbeitszeit wird durch den Tarifvertrag fir den 6ffentlichen
Dienst der Lander (TV-L) und die Verordnung iber die Wochenarbeitszeit flir Beamtinnen und
Beamte geregelt. Gestaffelt nach Alter und ggf. unter Bericksichtigung einer Schwerbehinde-
rung ergibt sich folgende regelmaRige wochentliche Arbeitszeit:

Fir Tarifbeschaftigte, d.h. laut Arbeitsvertrag gilt der TV-L:

Regelmallige wochentliche Arbeitszeit 39 Stunden 50 Minuten
Bei einem Grad der Behinderung von 80 oder mehr 39 Stunden
Bei einem regelmaligen Einsatz im Schichtdienst 38 Stunden 30 Minuten

Bei einer Teilzeitbeschaftigung ermaRigt sich die wochentliche Arbeitszeit entsprechend der
arbeitsvertraglichen Vereinbarung. Die Verteilung der wochentlichen Arbeitszeit richtet sich
grundsatzlich nach den Bediirfnissen von Lehre und Forschung und ist mit dem*der jeweiligen
Fachvorgesetzten abzustimmen.

Die Arbeitszeit fir Beamt*innen (gilt nicht fir [Junior-]Professor*innen und Professoren) be-
tragt zurzeit 41 Std./Woche. Mit Vollendung des 55. bzw. 60 Lebensjahres verringert sich die
Arbeitszeit auf 40 bzw. 39 Stunden. Fir schwerbehinderte Beamt*innen gelten abweichende
Regelungen (vgl. § 2 Abs. 1 AZVO NRW). Auf die Dienstvereinbarung zur gleitenden Arbeitszeit
wird verwiesen.

Bitte wenden Sie sich an lhre*n Personalsachbearbeiter*in, um Fragen zum Umfang der Ar-
beitszeit zu klaren.

Gleitzeit

In vielen Bereichen ist flir das nichtwissenschaftliche Personal die Teilnahme am Arbeitszeiter-
fassungssystem vorgeschrieben; in einigen Bereichen kann sie wahlweise erfolgen. Auch fir
das wissenschaftliche Personal besteht die Mdglichkeit, freiwillig an der Gleitzeit teilzuneh-
men. Informationen zum Thema Gleitzeit finden Sie hier.


http://www.uni-paderborn.de/fileadmin/zv/formulare/Schluessel_neu.doc
mailto:schwaller@zv.upb.de
/zv/4-3/gleitzeit/

Ansprechpersonen bei Fragen zur Gleitzeit/ Arbeitszeit:

Christa Meier-Rohde B1.223 2511 meier-rohde@zv.upb.de
Dagmar Rebbe B1.228 5295 rebbe@zv.upb.de
Hubertus Loke B1.334 3944 loke@zv.upb.de

Sabrina Gelhoet B1.225 4297 sabrina.gelhoet@zv.upb.de

Erholungsurlaub/Sonderurlaub/Arbeitsbefreiung

Anspruch auf Erholungsurlaub haben Sie nach 6-monatiger Beschaftigung. Vor Ablauf der Pro-
bezeit kann lhnen Erholungsurlaub anteilig im Verhaltnis zur Beschaftigungsdauer gewahrt
werden. Alle Beschaftigten, deren Arbeitszeit auf finf Tage in der Kalenderwoche verteilt ist,
erhalten grundsatzlich 30 Tage Jahresurlaub (fiir volle Beschaftigungsjahre).

Der Erholungsurlaub ist bis zum Ende eines Urlaubsjahres, d. h. eines Kalenderjahres anzutre-
ten. Bei Tarifbeschaftigten gilt, dass der Resturlaub, der nicht bis zum Ablauf des folgenden
Kalenderjahres in Anspruch genommen wurde, verfallt. Bei Beamten muss der Urlaub bis Ende
Marz des liberndchsten Jahres in Anspruch genommen werden.

Den Erholungsurlaub beantragen Sie bitte rechtzeitig per Urlaubsantrag (s. Formulare) im Per-
sonaldezernat; er darf nur nach vorheriger Genehmigung angetreten werden. Angehorige der
Professorengruppe zeigen ihren Erholungsurlaub rechtzeitig vor Antritt im Dekanat an. Perso-
nen, die Lehraufgaben wahrnehmen, haben ihren Erholungsurlaub grundsatzlich in der vorle-
sungsfreien Zeit zu nehmen.

Schwerbehinderte und erwerbsgeminderte Beschaftigte erhalten Zusatzurlaub. Vorausset-
zung ist, dass dem Personaldezernat ein entsprechender Nachweis des Versorgungsamtes
Uber die Behinderung vorliegt.

Arbeitsbefreiung bzw. Sonderurlaub, der u. a. aus persénlichen Anlassen wie Niederkunft der
Ehefrau, Kinderbetreuung im Krankheitsfall, Tod eines nahen Angehorigen oder fir ein Ar-
beits-/Dienstjubildum gewahrt werden kann, ist auf dem Dienstweg beim Personaldezernat
zu beantragen und von dort zu genehmigen.

Ansprechpartnerinnen im Personaldezernat:

Wiss. Personal: Sabrina Gelhoet B1.225 4297 sabrina.gelhoet@zv.upb.de

Nichtwiss. Personal: Dagmar Rebbe B1.228 5295 rebbe@zv.upb.de

Krankheit/ Dienst- und Arbeitsunfihigkeit

An Arbeitstagen dirfen Sie nur mit Zustimmung des Arbeitgebers der Arbeit fernbleiben. Kann
die Zustimmung nicht vorher eingeholt werden, so ist sie unverziiglich nachzuholen bzw. zu
beantragen. Bei nicht genehmigtem Fernbleiben kann der Anspruch auf Fortzahlung der Be-
zlige entfallen.


mailto:meier-rohde@zv.upb.de
mailto:rebbe@zv.upb.de
mailto:loke@zv.upb.de
mailto:sabrina.gelhoet@zv.upb.de
http://www.uni-paderborn.de/zv/formulare-thematisch/
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mailto:rebbe@zv.upb.de

Missen Sie dem Dienst krankheitsbedingt fernbleiben, teilen Sie dies bitte unverziglich der
Personalverwaltung sowie lhrem*r unmittelbaren Vorgesetzten mit. Dies gilt flr wissenschaft-
liche Mitarbeitende ebenso wie fiir Mitarbeitende der zentralen Hochschulverwaltung.

Zentrale Emailadresse fir Krank- und Gesundmeldungen:

fur nichtwissenschaftliches Personal: krankmeldungen-np@zv.upb.de

fur wissenschaftliches Personal: krankmeldungen-wp@zv.upb.de

Diese Meldung sollte bis spatestens 10.00 Uhr des ersten Krankheitstages vorliegen. Grund-
satzlich soll hier auch die voraussichtliche Dauer lhrer Abwesenheit vom Dienst angegeben
werden. Dauert eine Arbeitsunfahigkeit langer als drei Kalendertage, so ist spatestens am da-
rauffolgenden Arbeitstag eine arztliche Bescheinigung vorzulegen. In besonderen Einzelfallen
ist der Arbeitgeber berechtigt, eine Bescheinigung auch friiher zu verlangen. Bei Rickkehr
nach einer Erkrankung melden Sie sich unverziiglich nach Dienst-aufnahme in der Personal-
verwaltung sowie bei lhrem unmittelbaren Vorgesetzen zurick.

Wird ein*e Beschaftigte*r durch die Schuld eines Dritten arbeitsunfahig, so ist dies dem Per-
sonaldezernat mitzuteilen, damit u. U. Schadenersatz geltend gemacht werden kann.

Ansprechpartnerinnen im Personaldezernat:

Christa Meier-Rohde B1.223 2511 meier-rohde@zv.upb.de
Dagmar Rebbe B1.228 5295 rebbe@zv.upb.de
Sabrina Gelhoet B1.225 4297 sabrina.gelhoet@zv.upb.de

Mitarbeitende in den Fakultdaten kénnen sich zudem an die jeweiligen Ansprechpersonen
des Dekanats wenden.

Beihilfen in Krankheitsfallen

Beihilfeberechtigte Personen beantragen die Beihilfe in lhrer Beihilfenstelle. Entsprechende
Formulare sind unter ,Beihilfe” abgelegt. Bitte beachten Sie die Ausschlussfrist von einem
Jahr.

Ansprechpersonen bei Fragen zur Beihilfengewahrung:

Reinhild Droge B1.342 2547 reinhild.droege@zv.upb.de

Dienstreisen und Dienstgange

Dienstreisen zur Erledigung von Dienstgeschaften auRerhalb des Dienstortes dirfen nur nach
Abstimmung mit den Vorgesetzten und Genehmigung durch die Reisekostenstelle durchge-
fihrt werden (siehe Formulare Dienstreiseantrag).
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Dienstgange/Dienstreisen am Dienstort sind zuldssig, wenn sie zur sachgerechten und schnel-
leren Erledigung einer Sache erforderlich sind. Sie sind von den unmittelbaren Vorgesetzten
vorab zu genehmigen (mundlich reicht aus).

Fir Dienstreisen gelten die Bestimmungen des Reisekostengesetzes.

Bitte rechnen Sie |hre Reisekosten unmittelbar nach Beendigung der Dienstreise ab; Sie haben
dadurch den Vorteil, dass Belege und Daten prasent sind, Ihre Kosten zligig erstattet werden,
und die Abrechnungsausschlussfrist von sechs Monaten gewahrt bleibt. Informationen zu
Dienstreisen und Formulare finden Sie unter Dienstreisen. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an
Ihre Reisekostenstelle.

Dienstreisegenehmigung und allgemeines Reisekostenrecht

Susanne Schwalk B1.232 3768 s.schwalk@zv.upb.de

Reisekostenerstattung

Petra Kiirpick B1.236 2764 kuerpick@zv.upb.de

Norbert Bornhorst B1.234 2537 bornhorst@zv.upb.de

LBV: Informationen zur Gehaltsabrechnung

Die Berechnung und Auszahlung der Beziige von Universitatsbediensteten erfolgt tber das
Landesamt fiir Besoldung und Versorgung NRW (LBV).

Ein Entgeltnachweis wird lhnen nicht monatlich zugeschickt. Sie erhalten nur dann eine Bezi-
gemitteilung, wenn sich an Ihrem Auszahlungsbetrag oder in Ihren persénlichen Verhaltnissen
Anderungen ergeben. Erlduterungen zum Entgeltnachweis finden Sie hier.

VBL: Betriebliche Altersversorgung im 6ffentlichen Dienst

Die Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander (VBL) bietet Tarif-Beschaftigten im 6ffent-
lichen Dienst eine zusatzliche Alters-, Erwerbsminderungs- und Hinterbliebenen-versorgung.

Wer eine Beschaftigung im offentlichen Dienst antritt und die entsprechenden Voraussetzun-
gen erfillt, wird vom ersten Tag an in der VBLklassik angemeldet. Die VBLklassik sorgt dafiir,
dass Sie neben der gesetzlichen Rente eine Betriebsrente erhalten. Informationen zur Basis-
versicherung sowie zu freiwilligen Zusatzleistungen erhalten Sie bei der VBL.

Far wissenschaftliche Mitarbeiter*innen in befristeten Beschaftigungsverhaltnissen besteht
aufgrund ihrer Vertragslaufzeit haufig in der VBL-Pflichtversicherung keine Moglichkeit, die
fir einen Rentenbezug erforderliche Wartezeit von 60 Monaten zu erfiillen. Darum kénnen
sich diese Beschaftigten von der Pflichtversicherung bei der VBL befreien lassen. In diesen Fal-
len hat der Arbeitgeber stattdessen eine zusatzliche Altersvorsorge in der VBLextra zu begriin-
den. Aus dieser Versicherung konnen Rentenleistungen auch ohne Erfiillung einer Wartezeit
in Anspruch genommen werden. Ausfiihrliche Informationen zu Sonderregelungen fiir Wis-
senschaftler*innen finden Sie hier.
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Mobiles Arbeiten

Mobile Arbeit soll im Interesse von Dienststelle und Beschaftigten Maoglichkeiten zur Flexibili-
sierung der Arbeitsorganisation schaffen. Beschaftigte haben die Moglichkeit, das Angebot
der Mobilen Arbeit unter bestimmten Voraussetzungen in Anspruch zu nehmen. Neben der
regelmaligen Mobilen Arbeit gibt es die Moglichkeit der situativen Mobilen Arbeit, d.h. Mo-
bile Arbeit in unregelmafligen Bedarfsfdllen. Weiterfiihrende Informationen dazu finden Sie
hier. Bei Fragen zur Mobilen Arbeit steht Ihnen das Personaldezernat - Sachgebiet 4.5 zur Ver-
fligung.

Nebentatigkeiten

Nebentatigkeiten sind Tatigkeiten von hauptberuflich an der Universitat Paderborn Beschaf-
tigten, die nicht zu ihrem Hauptamt bzw. zur Hauptbeschaftigung gehéren. Nebentatigkeiten
sind grundsatzlich vor ihrer Aufnahme anzeige- und/oder genehmigungspflichtig. Bitte wen-
den Sie sich an lhre*n Personalsachbearbeiter*in. Formulare erhalten Sie auf der Seite der
zentralen Hochschulverwaltung.

Lehrverpflichtung

Wissenschaftliche Mitarbeiter*innen sind die den Fakultaten, wissenschaftlichen Einrichtun-
gen oder Betriebseinheiten zugeordneten Beamt*innen und Arbeitnehmer*innen, denen
nach Maligabe ihres Dienstverhaltnisses wissenschaftliche Dienstleistungen in Forschung und
Lehre obliegen. Die Lehrverpflichtung richtet sich nach der Lehrverpflichtungsverordnung.
Vollzeitbeschaftigte wissenschaftliche Mitarbeitende in befristeten Arbeitsverhaltnissen ha-
ben — wenn sie Lehraufgaben wahrnehmen — eine Lehrverpflichtung von in der Regel 4 Se-
mesterwochenstunden. Bei unbefristeten Mitarbeitenden richtet sich die Lehrverpflichtung
nach dem Arbeitsvertrag oder der Einweisungsverfiigung (Anschreiben zur Ernennungsur-
kunde). Sie variiert zwischen 4 und 17 Semesterwochenstunden. Bei einer Teilzeitbeschafti-
gung reduziert sich die Lehrverpflichtung entsprechend dem Umfang der Teilzeit. Gegenstand
und Inhalt der Lehraufgaben sind mit dem fiir das Fach zustandigen Professorinnen und Pro-
fessoren abzustimmen.

Ansprechpartnerin im Personaldezernat:

Dunja Denecke B1.211 5361 Denecke@zv.uni-paderborn.de

Lehrauftrage

Lehrauftrage kdnnen fir einen durch hauptberufliche Krafte nicht gedeckten Lehrbedarf er-
teilt werden. Lehrauftrage begriinden kein Dienstverhaltnis, sondern sind eine selbstandige
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Tatigkeit. Nur die geleistete Lehrveranstaltungsstunde wird vergitet, Vor- und Nachberei-
tung sind in der Lehrauftragsvergitung inbegriffen. Die Gesamtzahl der Lehrauftrage an der
Universitat Paderborn soll in der Regel 8 Semesterwochenstunden nicht ibersteigen.

Ansprechpersonen im Personaldezernat:

Jurgen Kesselmeier B1.238 5247 kesselmeier@zv.uni-paderborn.de

Klaus Kriiger B1.244 2539 krueger@zv.uni-paderborn.de

Organisation und Verwaltung

Raumvergabe/-lUberlassung

Fir die zentrale Raumvergabe (insbesondere Lehrveranstaltungen) ist das Sachgebiet 2.4 zu-
standig. Flir Sonderveranstaltungen und Besprechungen aulRerhalb der (iblichen Lehrveran-
staltungen, fiir die Sie kurzzeitig Rdume bendtigen, konnen mit dem Sachgebiet 5.2 Vereinba-
rungen getroffen werden (siehe Dienstrdumetberlassungsantrag).

Ansprechpersonen:

Zentrale Raumvergabe: Dez. 2.4 (zentrale Mailadresse: raumanfrage@zv.upb.de)

Beate Pietsch B3.339 2805 Pietsch@zv.uni-paderborn.de

Kurzzeitige Raumuberlassung/ Beschilderungen: Dez. 5.2

Michael Stoppel E5.121 2526 stoeppel@zv.upb.de

Beschaffung

Fir die Durchfiihrung aller Beschaffungen in der Universitat ist das Sachgebiet 1.4 zustandig,
soweit nicht das Dezernat 5, die Universitatsbibliothek oder das Zentrum fiir Informations-
und Medientechnologien (IMT) zustandig sind. Es gilt der Grundsatz der zentralen Beschaf-
fung, d. h. nur das Sachgebiet 1.4 — nicht die Bedarfsstelle (mit Ausnahme des Direktkaufs bis
1000 EUR netto) — ist fiir Beschaffungen zustindig (ndhere Informationen finden Sie in den
Beschaffungsrichtlinien).

Lars Spischak C2.308 2546 lars.spischak@zv.upb.de

Rechnungsbearbeitung

Was mache ich mit eingehenden Rechnungen?


mailto:kesselmeier@zv.uni-paderborn.de
mailto:krueger@zv.uni-paderborn.de
http://www.uni-paderborn.de/zv/2-4/
http://www.uni-paderborn.de/zv/5-2/
/zv/formulare/
mailto:raumanfrage@zv.upb.de
mailto:Pietsch@zv.uni-paderborn.de
mailto:stoeppel@zv.upb.de
http://www.uni-paderborn.de/zv/1-4/
http://www.uni-paderborn.de/fileadmin/zv/1-4/Beschaffungsrichtlinien_Stand_28.04.22.pdf
mailto:lars.spischak@zv.upb.de

Nach Erhalt einer Rechnung priifen Sie bitte, ob die Lieferung und der Rechnungsbetrag der
Bestellung entsprechen. Die so bearbeitete Rechnung leiten sie mit einem ausgefiillten und
unterschriebenen Kontierungsblatt an das Dezernat 1.1 weitergeleitet.

Was bedeutet ,Rechnerisch-“ und ,,Sachlich richtig-“ Zeichnung?

Mit der Feststellung der rechnerischen Richtigkeit wird bestatigt, dass ein Rechnungsbetrag
der Hohe nach korrekt ist und alle betragsrelevanten Abreden (Skonto, Rabatte, Filligkeiten)
beachtet worden sind. Mit der Feststellung der sachlichen Richtigkeit wird bestatigt, dass die
Lieferung, die der Rechnung zugrunde liegt, vollstandig und sachgemal (d. h. gemaR Bestel-
lung und Vereinbarung) erbracht bzw. erfillt worden ist. Die Befugnis zur , Feststellung der
sachlichen Richtigkeit” wird auf Antrag vom Dezernat 1.1 (Heike Bunse, Tel. 5253) verliehen.
Die Befugnis zur ,Feststellung der rechnerischen Richtigkeit” besitzt jeder, der mindestens der
Entgeltgruppe 3 angehort.

Betriebstechnik — Stérungsmeldungen

Bei Storungen der Telefonanlagen, der Aufziige und sonstiger technischer Gebdudeaus-ris-
tungen wenden Sie sich bitte an den Technischen Betriebsdienst.

Ansprechpartner bei Fragen zur Betriebstechnik:

Stefan Muller TVZ1.104 2475 Stefan.Mueller@zv.upb.de

Mitbringen und Benutzen von privaten Gegenstanden in Raumen der
Universitat

Bei Verlust oder Beschadigung von mitgebrachten privaten Gegenstianden besteht ein Ersatz-
anspruch gegen die Universitat nur, wenn die Gegenstande unmittelbar dem Arbeitsablauf
dienen (z. B. Fachbiicher) und die Universitat ein Verschulden an der Beschadigung trifft. Vor
der Inbetriebnahme missen elektrische Gerate auf elektrische Sicherheit gepriift werden.

Sofern Sie private Rundfunkgerate (auch tragbare) am Arbeitsplatz aufstellen, sind Sie ver-
pflichtet, diese Gerdte beim ARD ZDF Deutschlandradio Beitragsservice (ehemals GEZ) anzu-
melden und entsprechende Geblihren zu zahlen.

Ilhr Fahrrad stellen Sie bitte nicht in den Gebauden, sondern auf den ausreichend vorhandenen
Stellpladtzen ab.

Telefongesprache

Fiir die Gebilhrenerfassung werden die Daten der dienstlichen und privaten Telefongespra-
che, die Uiber das Anlagesystem der Universitat geflihrt werden, automatisch gespeichert (fur
12 Monate) und zu Abrechnungszwecken wie folgt erfasst:

e Nummer des Hausanschlusses,
e Bereich, Kostenstelle,
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e angerufenes Ortsnetz,

e angerufene Vorwahl- und Telefonnummer, bei Privatgesprachen werden die letzten 2
Stellen der Nr. durch XXX unkenntlich gemacht

e Datum, Uhrzeit des Anrufs,

e Gebihrenbetragin EURO.

Private Telefongesprache

Von Telefonanschliissen der Universitat sollen Privatgesprdache nur in dringenden Fallen ge-
flihrt werden. Das Benutzen der Fernsprechsonderdienste (Auftragsdienst, Programmansa-
gen, Zeitansagen, usw.) ist unzuldssig. Von Fernwahl- und Amtsanschliissen im Festnetz kon-
nen dringende Privatgesprache durch Vorwahl der Ziffer ,,8“ selbst gewahlt werden. Die Ge-
biihren fir private Orts- und Ferngesprache sind zu erstatten. Die Abrechnung erfolgt durch
automatisierte Geblihrenerfassung (bleiben die Kosten unter 5 €, wird keine Rechnung er-
stellt).

Dienstgesprache

Telefonate sind zu fiihren, wenn die anfallenden Kosten wirtschaftlich vertretbar sind. Um
Gebuhren zu sparen und die Amtsleitungen zu entlasten, ist jedes Telefongesprach so vorzu-
bereiten, dass es in moglichst kurzer Zeit durchgefiihrt werden kann.

Ansprechpersonen bei Fragen zur Erfassung und Abrechnung von Telefongeblihren:

Nina-Vanessa Welter B2.304 2555 nina-vanessa.welter@zv.upb.de

Veronique Liicke B2.304 5545 luecke@zv.upb.de

Postsendung - Versand — Zustellung

Postsendungen werden Uber die Universitatspoststelle verarbeitet. Fir interne Postsendun-
gen innerhalb der Verwaltung nutzen Sie bitte Laufmappen unter Angabe der Raumnummer,
an welche die Sendung geschickt wird. Private Postsendungen dirfen nicht Gber die Universi-
tatspoststelle zum Versand weitergegeben werden. Wer private Post als Dienstpost freima-
chen lasst, handelt pflichtwidrig und kann strafrechtlich belangt werden. Postsendungen der
Beschaftigten an das Landesamt fir Besoldung und Versorgung kdnnen portofrei zum Versand
mit der allgemeinen Dienstpost abgegeben werden.

Die Zustellung von privaten Postsendungen Uber die Dienstanschrift der Universitat ist nicht
erwiinscht, da dies die Dienstpostverteilung behindert.

Ansprechpartnerin bei Fragen zur Postbearbeitung:

Heike Rohloff ZD0.114 2011 rohloff@zv.upb.de
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Drucken, Scannen, Kopieren

Druck-, Scan- und Kopier-Auftrage konnen bei der durch die Customized Business Services
GmbH betriebene Zentral-Druckerei in Auftrag gegeben werden. Der zentrale Druckservice
bietet unter anderem folgende Leistungen:

e Drucken/Kopieren/Plotten (DIN A6 bis einschlieBlich DIN A0, Material 80 — 300
g/m?), auch Leinwand auf Keilrahmen

¢ Nachverarbeitung und Aufbereitung: Heften, Lochen, Ordner konfektionieren, Bro-
schieren, Binden (Thermobindung, Hardcover, Metall-Spiralbindung, Kunststoff-Spi-
ralbindung, Klebebindung), Schneiden, Falzen, Laminieren, Digitale Dokumenten-Zu-
sammenstellung

e Scannen: Digitalisieren von Zeichnungen, Ordnern, Vertragen; Lieferung im Dateifor-
mat PDF, Datensicherung auf USB-Stick, Versand per Mail

e Sonstiges: Druck von Visitenkarten (siehe Corporate Design Handbuch), Herstellung
von Etiketten

Die Beauftragung erfolgt personlich am Standort oder per E-Mail (uni-paderborn@cbs-
group.de). Nutzen Sie hierfiir das Druckerei-Auftragsformular.

Ansprechpartner:

Markus Franke (Standortleiter) ZD0.101 2000 uni-paderborn@cbs-group.de
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Arbeits-, Gesundheits- und Umweltschutz

An der Universitat Paderborn gibt es ein Arbeits- und Gesundheitsschutzmanagement-system,
das als verbindliche Handlungsanweisung durch die Hochschulleitung in Kraft gesetzt ist. In-
formationen zum Arbeits-, Gesundheits- und Umweltschutz an der Universitat Paderborn fin-
den Sie hier.

Arbeitssicherheit

Die Fachkrafte fur Arbeitssicherheit beraten und unterstiitzen die Hochschulleitung sowie alle
Flihrungskrafte in allen Fragen des Arbeits- und Gesundheitsschutzes, der Unfallverhitung so-
wie der menschengerechten Gestaltung der Arbeit. Sie beraten alle Beschaftigten in allen Be-
langen zur Ergonomie am Arbeitsplatz und bei der Auswahl von personlicher Schutzausrs-
tung. Diese wird zentral beschafft und im Gebadude ZSL bereitgestellt.

Ansprechpersonen:
Diana Riedel (Leitung) ZS11.101 4301 riedel@zv.upb.de
Martin Hohrath ZS11.201 4302 hohrath@zv.upb.de
Franziska Hoppe ZS1L1.104 4306 Franziska.hoppe@zv.upb.de

Betriebliches Gesundheitsmanagement (BGM)

Um ein ganzheitliches BGM zu gewahrleisten, verfolgt die Gesunde Hochschule das Ziel, ge-
sundheitsfordernde Lebens- und Arbeitsbedingungen an der Universitat Paderborn zu initiie-
ren und umzusetzen. Fiir alle Mitarbeitenden fasst der Gesundheitspass die MaBnahmen und
Angebote im Rahmen der Gesundheitsférderung jahrlich zusammen.

Ansprechpartnerin:

Sandra Bischof ZSL1.204 4305 bischof @zv.upb.de

Chemikalien und Abfalle

Chemikalien werden zentral eingekauft und sind an der Chemikalienausgabe erhiltlich. Die
Hochschule fuhrt ein zentrales Gefahrstoffkataster DaMaRIS. Gefahrliche Abfalle werden iber
das Zentrale Sonderabfalllager entsorgt. Es gibt eine Abfallbroschiire mit Hinweisen zur sach-
gerechten Entsorgung.

Offnungszeiten

Chemikalienausgabe: Montag bis Freitag 10:00 - 11:00 Uhr und
14:00 - 15:00 Uhr

Sonderabfallannahme: Montag bis Freitag 09:00 - 11:00 Uhr und
13:00 - 15:00 Uhr
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Ansprechpartner:

Matthias Schmidt ZS5L1.207 4303/3043 schmidt@zv.upb.de

Christian Nernheim ZSL1.112 4304 nernheim@zv.upb.de

Betriebsarztlicher Dienst

Die Betriebsarztin (Dr. Ewa Flack, Raum W1.207, Tel. 4231) berat die Hochschulleitung sowie
die Fihrungskrafte in allen Fragen des Arbeits- und Gesundheitsschutzes, der Unfallverhiitung
sowie der menschengerechten Gestaltung der Arbeit. Sie berat alle Beschaftigten in o.g. Fra-
gen und fuhrt arbeitsmedizinische Untersuchungen durch.

Terminabsprache bei der DEKRA Automobil GmbH, unter der Rufnummer 0231-9954-125 o-
der per E-Mail (arbeitsmedizin.dortmund@dekra.com).

Brandschutz

Veroffentlicht ist die aktuelle Brandschutzordnung in den amtlichen Mitteilungen Nr. 170.14
in deutscher und englischer Sprache. In Druckversion kann die Brandschutz-ordnung Teil B
sowie auch Teil A (Aushdange — laminiert) Gber das Sachgebiet 5.3 bezogen werden.

Sowohl alle Beschaftigten und Studierenden aber auch alle an der Universitat tatigen Firmen

und Einrichtungen sind verpflichtet, die Brandschutzordnung einzuhalten.
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Ansprechpersonen:

Martin Hohrath, organisatorischer Brandschutz ZSL1.201 4302 hohrath@zv.upb.de
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Klaus Watermeier, baulicher Brandschutz E5.301 2507 watermeier@zv.uni-pa-

derborn.de

Stefan Miller, technischer Brandschutz TVZ1.104 2475 Stefan.Mueller@zv.uni-
paderborn.de

Diana Riedel, Sicherheitsingenieurin ZSL1.101 4301 riedel@zv.upb.de

Dienst-/Arbeitsunfalle

Die Beschaftigten der Universitat Paderborn sind bei der Unfallkasse Nordrhein-Westfalen
versichert. Meldungen von Unféllen/ Unfallanzeigen sind umgehend bei dem*der jeweiligen
Personalsachbearbeiter*in im Personaldezernat vorzunehmen.

Dienst-/Arbeitsunfille: Ein Dienstunfall bzw. ein Arbeitsunfall liegt vor, wenn ein Kérperscha-
den infolge oder in Ausiibung des Dienstes/ der Arbeitstatigkeit eingetreten ist. Dieses Ereig-
nis muss durch dauBere Einwirkung plotzlich erfolgt und 6rtlich wie auch zeitlich bestimmbar
sein. Zu Dienst bzw. Arbeitstatigkeit gehoren u. a. auch Dienstreisen und Dienstgange.

Wegeunfille: Unfélle, die sich beim Zuricklegen des Weges von der Wohnung zur Dienststelle
und zurlick ereignen, kénnen als Wegeunfalle eingestuft werden. Zu beachten ist, dass durch
private Verrichtungen (z. B. Einkdufe) der Wegeunfallschutz u. U. nicht mehr gegeben ist.

Unfélle auBerhalb der Arbeits-/Dienstzeit: Bitte teilen Sie Ihrem*r Personalsachbearbeiter*in
umgehend mit, wenn Sie durch das Verschulden Dritter (z. B. durch einen Verkehrsunfall) ar-
beitsunfahig werden. Ggf. sind Schadenersatzforderungen beim Verursachenden geltend zu
machen.

Haustierverbot

Aus gesundheitlichen und hygienischen Griinden ist das Mitbringen von Hunden und anderen
Haustieren in allen Gebauden und Raumen der Universitat untersagt.

Gremien, Interessenvertretungen und Beauftragte

Gremien der Universitat Paderborn

An der Universitat Paderborn kénnen Sie als Mitarbeitende in unterschiedlichen Gremien
mitwirken und mitgestalten: im Senat wird auf zentraler Ebene an grundsatzlichen Angele-
genheiten der Universitat mitgewirkt. In den Fakultdten ist eine Mitwirkung im jeweiligen Fa-
kultatsrat moglich. AuRerdem kann themenbezogen in unterschiedlichen zentralen Kommis-
sionen n (u.a. Gleichstellungskommission, Kommission fir Lehre, Studium und Qualitatsma-
nagement (SK), Kommission flir Forschung und wissenschaftlichen Nachwuchs (FK), Kommis-
sion fur Planung und Finanzen (KPF)) sowie in zahlreichen Kommissionen auf Fakultdatsebene
das universitare Umfeld mitgestaltet werden.
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Personalrate

Die Personalrdte sind die Interessenvertretungen der Beschaftigten einer Dienststelle; sie
werden von allen Mitarbeiter*innen fiir jeweils vier Jahre gewahlt. Die Personalvertretungen
setzen sich aus Vertretern der Tarif-Beschaftigten und Beamt*innen zusammen. Die Personal-
rate vertreten die Rechte und Interessen der Beschaftigten und beraten diese. Sie achten da-
rauf, dass Gesetze, Verordnungen, Tarifvertrage etc. eingehalten werden. Sie sind an perso-
nellen, sozialen, organisatorischen und sonstigen innerdienstlichen Malinahmen beteiligt.

Die Interessen der Wissenschaftlichen Mitarbeiter*innen vertritt der ,, Wissenschaftler Perso-
nalrat” (WPR); die Interessen des nichtwissenschaftlichen Personals vertritt der , Nichtwissen-
schaftler Personalrat” (niwi Personalrat).

Mittelbauvertretungen

Die Mittelbauvertretungen vertreten die Interessen der akademischen Mitarbeiter*innen.
Aufgabe der Gruppenvertretungen sind insbesondere die Vorbereitung der hochschulpoliti-
schen Willensbildung und die Beratung zu Entscheidungen in den jeweiligen Hochschulgre-
mien. Entsprechende Vertretungen bestehen auf Universitdtsebene sowie auf Ebene der ein-
zelnen Fakultaten.

Schwerbehindertenvertretung

Fir die Belange Schwerbehinderter setzt sich die Schwerbehindertenvertretung ein. Sie achtet
darauf, dass der Arbeitgeber die besondere Verpflichtung erfiillt, Schwerbehinderte entspre-
chend ihren Fahigkeiten und Kenntnissen einzusetzen, ihr berufliches Fortkommen zu fordern
und angemessene Arbeitsbedingungen zu schaffen. Die Schwerbehindertenvertretung ist bei
allen Angelegenheiten, die einen einzelnen oder die schwerbehinderten Menschen als Gruppe
betreffen, umfassend zu unterrichten und vor einer Entscheidung anzuhéren.

Ansprechpartnerin bei Fragen zu Schwerbehindertenangelegenheiten:

Julia Schneider (Vertreter: Daniel Santos) C2.341 2150 sbv@upb.de

Gleichstellungsbeauftragte

Die Gleichstellungsbeauftragte unterstiitzt die Dienststelle und wirkt mit bei der Ausfiihrung
des Landesgleichstellungsgesetzes sowie bei allen Vorschriften und MaRnahmen, die Auswir-
kungen auf die Gleichstellung von Frau und Mann haben oder haben kénnen. Insbesondere
ist sie tatig bei der Entwicklung von Struktur- und Personalentscheidungen sowie bei der Er-
stellung und Umsetzung von Gleichstellungsplanen. Sie flihrt Veranstaltungen und Fortbil-
dungsangebote zu gleichstellungsrelevanten Themen durch und bietet Beratung und Unter-
stlitzung u. a. zu folgenden Themen an: Karrieremoglichkeiten flir Wissenschaftlerinnen, Sti-
pendien, Vereinbarkeit von Beruf/Studium und Kinderbetreuung, Konflikte am Arbeitsplatz
oder im Studium, sexuelle Diskriminierung. An der Universitdt Paderborn gibt es neben der
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Gleichstellungsbeauftragten, die durch den Senat gewahlt wird, in der Regel in jeder Fakultat,
in der Verwaltung und den Zentralen Einrichtungen eine Gleichstellungsbeauftragte.

Irmgard Pilgrim E2.103 3724 irmgard.pilgrim@uni-paderborn.de

Stellvertretung: Dr. Regina Sprenger W1.107 5490 regina.sprenger@upb.de

Gleichstellungsbiro

Das Gleichstellungsbiiro ist zustandig fir die verwaltungsmaRige Unterstiitzung der Gleich-
stellungsbeauftragten der Universitat, der Fakultdten und der dezentralen Einrichtungen in
ihren vielfiltigen Aufgaben. In diesem Zusammenhang ist Offentlichkeitsarbeit nach innen
und auBen ein wichtiges Aufgabenfeld des Gleichstellungsbiiros. Das Gleichstellungsbiiro er-
reichen Sie im Raum E 2.106, Tel.: 60 -32 96.

Schutz vor sexueller Belastigung und Gewalt

Eine vertrauensvolle, respektvolle und tolerante Arbeits- und Studienatmosphare fir alle Mit-
glieder und Angehdrigen sind wichtige Werte und Ziele, denen sich die Universitat Paderborn
verpflichtet flhlt. Dieser Anspruch schlief8t Diskriminierung, Mobbing, Stalking und sexuelle
Beldstigung und Gewalt aus.

Die Universitat Paderborn duldet keinerlei Formen von sexualisierter Diskriminierung und Ge-
walt und trifft MaBnahmen mit dem Ziel einer diskriminierungs- und gewaltfreien Studien-
und Arbeitsatmosphare. Bereits 2005 wurde die Senatsrichtlinie ,,Partnerschaftliches Verhal-
ten an der Universitat Paderborn“ verabschiedet.

Von sexueller Belastigungen oder Gewalt betroffene Beschaftigte haben das Recht, sich zu
beschweren. Bitte wenden Sie sich ggf. an lhre*n Vorgesetze*n. AuBerdem werden in Koope-
ration mit der Frauenberatungsstelle Lilith e. V. professionelle Sprechstunden zur Beratung
bei sexualisierter Diskriminierung und Gewalt angeboten. Weitere Informationen zu Bera-
tungsangeboten und dem Beschwerdeverfahren finden Sie hier. Zur vertraulichen Beratung
stehen lhnen auch das Gleichstellungsbiiro, das Personaldezernat, die Gleichstellungsbeauf-
tragte und die Personalratsmitglieder zur Verfligung. Beschwerden nach dem Beschéftigten-
schutzgesetz nehmen auch die Justiziar*innen der Universitdt Paderborn entgegen.

Ansprechpartnerin bei Fragen zur sexuellen Beldstigung ist die Gleichstellungsbeauftragte
(s.0.).

Jugend- und Auszubildendenvertretung

Die Interessen der Jugendlichen bis zu 18 Jahren sowie aller Auszubildenden nimmt die Ju-
gend- und Auszubildendenvertretung (JAV) wahr. Die JAV wird jeweils flir zwei Jahre gewahlt.


mailto:irmgard.pilgrim@uni-paderborn.de
mailto:regina.sprenger@upb.de
/index.php?id=109978
/index.php?id=109978
/index.php?id=109976
http://www.uni-paderborn.de/universitaet/jav/

Datenschutzbeauftragte

Die Universitat Paderborn hat gemaR Art. 37 DS-GVO eine*n Datenschutzbeauftragte*n be-
nannt. Der*die Datenschutzbeauftragte ist der Dienststellenleitung unmittelbar unterstellt
und in seiner*ihrer Tatigkeit weisungsfrei. Ihm*lhr obliegen die Aufgaben gemaR Art. 39 der
DS-GVO. Dazu gehoren insbesondere die Unterrichtung und Beratung der Universitat und ih-
rer Beschaftigten hinsichtlich ihrer Pflichten zur Verarbeitung personenbezogener Daten, die
Uberwachung der Einhaltung des Datenschutzes, die Sensibilisierung und Schulung der an den
Verarbeitungsvorgingen beteiligten Beschaftigten und der diesbeziiglichen Uberpriifungen
sowie die Zusammenarbeit mit der Aufsichtsbehorde. Betroffene Personen kénnen den*die
Datenschutzbeauftragte*n zu allen mit der Verarbeitung ihrer personenbezogenen Daten und
mit der Wahrnehmung ihrer Rechte gemaR dieser Verordnung im Zusammenhang stehenden
Fragen zu Rate ziehen (Art. 38 Abs. 4 DS-GVO).

Information zu den Anforderungen der DS-GVO

Verantwortlich fir die Einhaltung des Datenschutzes ist die Universitat Paderborn als juristische Person des
offentlichen Rechts. In der internen Umsetzung haben die Einhaltung des Datenschutzes die Fiihrungskrafte
sowie alle Beschaftigten in ihrem Verantwortungsbereich sicherzustellen. Sie haben alle Grundsatze fur die
Verarbeitung personenbezogener Daten gem. Art. 5 DS-GVO und die damit verbundenen Anforderungen ein-
zuhalten und stellen gemaR Art. 38 Abs. 1 DS-GVO sicher, dass der*die Datenschutzbeauftragte ordnungsge-
maR und frihzeitig in alle mit dem Schutz personenbezogener Daten zusammenhadngenden Fragen eingebun-
den wird.

Beschaftigte dirfen personenbezogene Daten ausschliefRlich im Rahmen ihrer Weisungsgebundenheit — unter

Wahrung der Vertraulichkeit — verarbeiten, es sei denn, eine gesetzliche Regelung schreibt eine Verarbeitung
dieser Daten vor (Art. 28 Abs. 3 S. 2 lit. b), Art. 29 DS-GVO)

Ansprechperson bei Fragen zum Datenschutz:

Dr. Eva-Maria Wicker L3.201 4444 datenschutz@uni-paderborn.de

Betriebliche AnsprechPersonen - Pravention

Die Beratungsstelle unterstiitzt Mitarbeitende bei gesundheitlichen, psychosozialen oder be-
trieblichen Schwierigkeiten und Krisen - moéglicherweise verbunden mit erhéhtem Konsum o-
der einer Abhangigkeitserkrankung.

Allgemeine Kontaktadresse: bap@uni-paderborn.de oder Tel. 33 49

Eine Vorstellung der Ansprechpersonen finden Sie hier.
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Vertrauenspersonen ,Psychisch stark am Arbeitsplatz“: Uni-Blindnis
gegen Depression

Die Vertrauenspersonen ,Psychisch stark am Arbeitsplatz” stehen Mitarbeitenden in Zeiten
psychischer Krisen als Ansprechpersonen zur Verfligung. Sie bieten die Moglichkeit, in ver-
traulichen Gesprachen Uber die persdnliche Situation zu sprechen, Belastungssituationen zu
reflektieren und Losungswege zu entwickeln. Zudem informieren sie tGber weitere Anlauf- und
Beratungsstellen innerhalb der Universitat oder lokale bzw. regionale Netzwerke an Bera-
tungsstellen, Arzten, Therapeuten und Selbsthilfegruppen.

Angebote flir Beschaftigte

Personalentwicklung

Das Sachgebiet 4.5 ist die zentrale Anlaufstelle fiir Personalentwicklung fiir Beschaftige in Wis-
senschaft, Technik und Verwaltung. In der zentralen Personalentwicklung werden die vielfal-
tigen PersonalentwicklungsmalBnahmen der Universitdt Paderborn gebiindelt, evaluiert und
weiterentwickelt. Einen Uberblick {iber die einzelnen Personalentwicklungs-angebote finden
Sie auf den Informationsseiten der zentralen Personalentwicklung (Sachgebiet 4.5).

Ansprechpartnerinnen zu Fragen der Personalentwicklung:

Stefanie Jirgenhake B1.317 2543 Juergenhake@zv.uni-paderborn.de
Dr. Johanna Braukmann B1.325 3587 Braukmann@zv.uni-paderborn.de
Dr. Caroline Wozny B1.325 3588 Wozny@zv.uni-paderborn.de

Interne Fort- und Weiterbildung

Alle Mitarbeiter*innen haben das Recht, wiahrend der Arbeitszeit an den Fort- und Weiterbil-
dungsveranstaltungen teilzunehmen, die von der Hochschule organisiert werden. Informatio-
nen zum ,Internen Fort- und Weiterbildungsprogramm®, zu den Rahmenbedingungen der
Teilnahme sowie zu externen Angeboten erhalten Sie bei Lea Déren als Fortbildungsbeauf-
tragter. Es werden Fortbildungen angeboten unter anderem in den Themenbereichen Selbst-
und Sozialkompetenz, Kommunikation und Arbeitstechniken, Filhrung, Informationstechnik,
Arbeits- und Umweltschutz und Gesundheit.

Ansprechpartnerin bei Fragen zur Fort- und Weiterbildung:

Lea Doéren B1.320 2529 doeren@zv.upb.de
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Zentrum fur Sprachlehre

Das Zentrum fiir Sprachlehre (ZfS) der Fakultat fur Kulturwissenschaften ist die zentrale An-
laufstelle fiir alle sprachinteressierten Studierenden und Mitarbeiter*innen der Universitat
Paderborn. Es bietet semesterbegleitende Sprachkurse, Intensivkurse in den Semesterferien,
eine Mediathek mit einer Vielfalt an Lernmaterialien sowie zahlreiche weitere Angebote zum
Sprachenlernen (Tandemprogramm, Sprachlernberatung, Strategienworkshops, Aussprache-
training, u.v.m.).

International Office

Das International Office informiert und berat rund um das Thema Auslandsaufenthalt und
Austauschprogramme. Beschaftigte der Universitat werden unterstiitzt, wenn sie Besuch aus
dem Ausland haben, mit auslandischen Partnern kooperieren wollen oder einen Besuch bei
Partnern im Ausland planen. Fir Mitarbeitende der Universitat bieten zum Beispiel die Pro-
gramme ERASMUS+ Mobilitat zu Lehrzwecken (STA) sowie ERASMUS+ Mobilitat zu Fort- und
Weiterbildungszwecken (STT) die Moglichkeit, Kurz-Auslandsaufenthalte an einer (Partner-
JHochschule zu absolvieren.

Stabsstelle Bildungsinnovationen und Hochschuldidaktik

Die Stabsstelle Bildungsinnovationen und Hochschuldidaktik berat, qualifiziert und begleitet
Lehrende der Universitat Paderborn in allen Fragen rund um die Gestaltung und Weiterent-
wicklung von Lehr-Lern-Prozessen. Die Angebote richten sich an Professor*innen, Wissen-
schaftliche Mitarbeiter*innen, Studierende sowie Fakultaten, Institute und andere Organisa-
tionseinheiten der Universitat Paderborn. Die Angebote der Stabsstelle umfassen u.a. hoch-
schuldidaktische Workshops (insbesondere das Zertifikatsprogramm ,,Professionelle Lehr-
kompetenz fiir die Hochschule”), hochschuldidaktische Beratung, professionelle Lehrhospita-
tionen und kollegiale Beratung, Lehr-Coachings fiir Professor*innen, eLearning-Qualifizierung
und elLearning-Beratung, Veranstaltungsevaluationen sowie die Qualifizierung von studenti-
schen Tutor*innen und E-Tutor*innen.

Kompetenzzentrum Schreiben

Das Kompetenzzentrum Schreiben bietet Lehrenden individuelle Beratung, strukturierte Pro-
gramme und regelmaRige Weiterbildungen rund um das Thema Schreiben in der Lehre an (u.a.
Weiterbildung ,Schreiben lehren”, Lehrberatung zur schreibdidaktischen Planung von Lehr-
veranstaltungen, Textograph*innen-Programm sowie weitere themenspezifische Work-
shops).
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Technologietransfer- und Existenzgriindungs-Center der Universitat
Paderborn (TecUP)

Das TecUp bietet Studierenden und Beschaftigten der Universitat Paderborn Unterstiitzung
und Beratung rund um die Themenbereiche Existenzgriindung/ Griindungsférderung, Trans-
fer und Innovation.

Familien-Service-Bliro

Das Familien-Service-Buro ist eine Beratungs- und Vermittlungsstelle fiir Studierende und Be-
schaftigte der Universitat Paderborn, um Studium/Beruf und Familie (Verantwortung fir Kin-
der sowie Sorge fur pflegebediirftige Angehorige) miteinander in Einklang zu bringen. Eltern
werden beraten (Mutterschutz, Elternzeit, Elterngeld) und bei der Suche nach Kinderbetreu-
ung unterstitzt (Babysitter, , ErsatzgroBeltern”, Kurzzeitbetreuung ,,PUKi“, Kinderfreizeit in
den Ferien). Bei Fragen, die lhr Arbeits- oder Dienstverhaltnis betreffen, wenden Sie sich bitte
an lhre*n Personalsachbearbeiter*in.

Barbara Pickhardt E2.101 3725 barbara.pickhardt@uni-paderborn.de

Noelle Maicher-Hoff E2.101 3725 noelle.maicher.hoff@uni-paderborn.de

Universitatsbibliothek

Die Universitatsbibliothek (UB) ist die zentrale Dienstleistungseinrichtung fiir die Versorgung
der Universitat Paderborn mit wissenschaftlicher Literatur und Informationsmedien sowie
den damit in Beziehung stehenden umfangreichen Serviceangeboten. Mitarbeitende der Uni-
versitat beantragen ihren kombinierten Dienst-/Bibliotheksausweis bzw. ihren Bibliotheksaus-
weis Uber das IMT Serviceportal. Detailinformationen zum Vorgehen finden Sie auf den Web-
Seiten der Universitatsbibliothek. Lehrenden bietet die UB mit dem Portal Seminarapparate
einen web-basierten Service zur Unterstiitzung von Lehrveranstaltungen (E-Learning); hier
konnen unter anderem elektronische Texte und andere Dokumente den Teilnehmerinnen und
Teilnehmern einer Lehrveranstaltung zur Lektire am Bildschirm und zum Download angebo-
ten werden. Fir Mitarbeitende, die ihre wissenschaftlichen Arbeiten in elektronischer Form
veroffentlichen wollen, sowie fiir Veroffentlichungen von Einrichtungen der Universitat bietet
der Publikationsservice der UB eine Open Access-Plattform. Fiir alle, die die UB kennenlernen
und sich mit ihren vielfaltigen Dienstleistungen vertraut machen mochten, bietet die UB ein
modular aufgebautes Angebot an Schulungen und steht fir individuelle Beratungen zur Ver-
figung.



http://tecup.de/
http://www.uni-paderborn.de/universitaet/familiengerechte-hochschule/familienservicebuero/
mailto:barbara.pickhardt@uni-paderborn.de
mailto:noelle.maicher.hoff@uni-paderborn.de
http://www.ub.uni-paderborn.de/
http://www.ub.uni-paderborn.de/
https://serviceportal.uni-paderborn.de/
http://www.ub.uni-paderborn.de/nutzen-und-leihen/bibliotheksausweis/mitarbeitende-der-universitaet-paderborn/
https://semapp.ub.uni-paderborn.de/semester
http://digital.ub.uni-paderborn.de/
http://www.ub.uni-paderborn.de/unterstuetzung/schulungen/

Dr. Dietmar Haubfleisch J1.144 2048 d.haubfleisch@ub.uni-paderborn.de
(Direktor)
Dr. Ulrike Hesse J1.138 2050 u.hesse@ub.uni-paderborn.de

(stellv. Direktorin)

Informationszentrum BI1.102 2017 information@ub.uni-paderborn.de

Zentrum fur Informations- und Medientechnologien (IMT)

Das Zentrum fir Informations- und Medientechnologien (IMT) bietet allen Angehdrigen der
Universitat Paderborn ein umfangreiches Angebot an IT- und Mediendienstleistungen zur Un-
terstlitzung von Forschung, Lehre und Verwaltung. Dazu stellt das IMT eine hochschulweite
technische Infrastruktur bereit, u. a. das Funknetz, die Ausstattung von Horsdlen mit Video-
und Tontechnik sowie Server, auf denen die einzelnen IT-Dienste betrieben werden. Das IMT
flhrt Schulungen durch und steht fiir individuelle Beratungen zur Verfligung.
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Prof. Dr. Gudrun Oevel (Leiterin) N5.308 2397 gudrun.oevel@upb.de

Andreas Brennecke (Stellv.) N5.329 2400 andreas.brennecke@upb.de

Universitatsarchiv

Das Universitatsarchiv archiviert, sichert, erschlieBt und digitalisiert im Bereich der Universitat
Paderborn und ihrer Vorgangerinstitutionen erwachsene Unterlagen sowie Nachldsse von
Professor*innen und andere fiir die Universitat historisch wertvolle Unterlagen. AuRerdem
berat das Universitatsarchiv die Einrichtungen der Universitat bei der Sicherung ihrer Unter-
lagen in Hinblick auf die spatere Archivierung, sowie bei der wissenschaftlichen Auswertung
des Archivgutes und wirkt an deren Erforschung und an der Vermittlung der Geschichte der
Universitat und ihrer Einrichtungen mit.

Dr. Aniko Szabé (Leitung) J1.131 2026 a.szabo@ub.uni-paderborn.de

Presse, Kommunikation und Marketing

Die Stabsstelle ,Presse, Kommunikation und Marketing” stellt der Offentlichkeit Informatio-
nen zur Universitat Paderborn in den Bereichen Forschung, Lehre, Wissens- und Technologie-
transfer zur Verfligung. Sie fordert die nationale und internationale Sichtbarkeit der Hoch-
schule und ist zustandig fur die strategische Kommunikation. Die Mitarbeiter*innen veroffent-
lichen Pressemitteilungen, Artikel und Interviews, beantworten Presseanfragen, erstellen
Flyer und Broschiiren, geben die Universitatszeitschrift heraus, betreuen den Unishop, ver-
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antworten das Corporate Design sowie die offiziellen Social-Media-Kanale. AulRerdem beglei-
ten und beraten sie Wissenschaftler*innen der Universitit in simtlichen Fragen der Offent-
lichkeitsarbeit. Das Team ist flir Journalist*innen und Medien die erste Anlaufstelle.

Angebote des Studierendenwerks

Das Studierendenwerk bietet lhnen taglich auf dem Campus ein vielfiltiges Angebot an war-
men und kalten Speisen sowie Getrdanken in der ,Mensa Academica®, in der ,,Mensa Forum®,
dem ,Restaurant Mensula“, in der ,,Caféte”, im ,,One Way Snack” und im ,,Grill/ Café” an. In
der Flrstenallee erhalten Sie Speisen und Getranke im ,,Bistro HotSpot“. Mit der DeliCard kon-
nen Sie in allen Einrichtungen der Hochschulgastronomie schnell und bargeldlos bezahlen. Sie
erhalten diese beim DeliCard-Service. Mit der Easyload-Funktion kénnen Sie direkt an der
Mensa-Kasse einen vereinbarten Betrag bargeldlos tiber Ihr Bankkonto aufladen. Uber Off-
nungszeiten, Speiseplane etc. informiert das Studierendenwerk.

Hochschulsport

Alle Studierenden und Beschaftigten der Universitat Paderborn, der Katholischen Fachhoch-
schule Paderborn, der Theologischen Fakultdt sowie Beschéftigte des Studierendenwerks Pa-
derborn haben die Méglichkeit, Angebote des Hochschulsports wahrzunehmen. Uber das um-
fangreiche Angebot (mehr als 100 unterschiedliche Veranstaltungen), Anmeldeverfahren,
Kosten etc. informieren Sie sich bitte beim Hochschulsport.

Ansprechpartner bei Fragen zum Hochschulsport:

Ulrich Kussin SP2 1225 2456 kussin@zv.upb.de

Kulturelle Angebote
Im Folgenden finden Sie eine Auswahl der kulturellen Angebote der Universitat Paderborn.

e Hochschulchor UniSono
e Hochschulorchester Paderborn

e Unity Big Band
e Blaserkreis

e Salsa Ensemble La Fuente

e Campusradio
e Studiobihne

Uni-Shop

Kleidung und Accessoires der Universitdt Paderborn finden Sie im Uni-Shop.
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