UNIVERSITAT
HEIDELBERG
Zukunft. Seit 1386.

Einarbeitung
neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

an der Universitat Heidelberg

Leitfaden, Arbeitshilfen und weiterfiuhrende Informationen

fur den Einarbeitungsprozess

Abteilung Personalentwicklung und Dual Career Service
Personaldezernat der Universitat Heidelberg

Zentrale Universitatsverwaltung
http://www.uni-heidelberg.de/personalentwicklung/

Stand: 09/2013




UNIVERSITAT
HEIDELBERG
Zukunft. Seit 1386.

Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an der

Ruprecht-Karls-Universitat Heidelberg

Leitfaden

Abteilung Personalentwicklung und Dual Career Service
Personaldezernat der Universitat Heidelberg

Zentrale Universitatsverwaltung
http://www.uni-heidelberg.de/personalentwicklung/

Stand: 09/2013




Inhaltsverzeichnis

V0] 471V ] TP PP PUUPPPRIIN
DT o S = T oY= TN (VN g Lo F=] o] o YrA= 11
Rollen und Aufgaben im EinarbD@itUNGSPIrOZESS ....covveiiiiiiiiiiiiiiiieeee e
Die Rolle der FUNIUNGSKIaft .........uiiii e e s
Die Rolle der StartbegIEIter ...........uvviiiiiiieeiieiiiiee ettt re b
Die Arbeitshilfen der PersonalentWiCKIUNG ...........ooviiiiiiiiiiiie e
Checklisten zur Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen ............ccccccevi i,
Veranstaltungen und Trainings flr neue Mitarbeiterlnnen ......................cccco,
Weiterfiihrende Informationen flr neue Mitarbeiterlnnen............cccccocvicee,
Informationen und Downloads auf unserer HOmepage .........coovvvviviiiiieeeeeeeeiiie e eeeeeeeein

LYY AUT = 1O E3TiT 2= | ST



Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an der Universitat Heidelberg

Vorwort

Die Ruprecht-Karls-Universitat Heidelberg folgt als alteste Universitat Deutschlands
dem Leitmotiv ,Zukunft. Seit 1386". Mit ihrem breiten Facherspektrum verkdrpert sie in
klassischer Weise den Gedanken der Universitas. Schon heute nimmt sie auf vielen

Feldern national und international eine Spitzenposition ein.

Um diesen exzellenten Standard halten und weiterentwickeln zu kodnnen, ist die
Universitat auf ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter angewiesen. Wir wiinschen uns
deshalb zufriedene und motivierte Beschéftigte, die sich mit dem lebendigen Geist der

Ruperto Carola identifizieren.

Ein solches Zugehdrigkeitsgefiihl entsteht jedoch nicht von selbst, es wird bei neuen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern mal3geblich davon gepréagt, wie die ersten Wochen
und Monate im neuen Arbeitsumfeld wahrgenommen und erlebt werden. Die
Startphase ist bei den neuen Beschéftigten Ublicherweise mit hoher Motivation und
Leistungsbereitschaft verbunden. Doch nur wenn sich unsere neuen Beschaftigten
angenommen und gut eingearbeitet filhlen, gelingt es diese Motivation dauerhaft
aufrecht zu erhalten. Unser Ziel muss es deshalb sein, die Einarbeitung neuer

Kolleginnen und Kollegen bewusst positiv zu gestalten.

Zur Strukturierung dieses Prozesses hat die Abteilung Personalentwicklung und Dual
Career Service des Personaldezernats fur Sie den vorliegenden Leitfaden und weitere
Arbeitshilfen fir den Einarbeitungsprozess erstellt. Gerne beraten Sie die

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Abteilung bei individuellen Einarbeitungsfragen.

Senni Hundt

Personaldezernentin



Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an der Universitat Heidelberg

Der Einarbeitungsprozess

Neueinstellungen sind heute in vielen Universitdtsbereichen eine Routineaufgabe.
Dementsprechend sind viele der Arbeitsschritte im Einstellungsprozess bekannt und
laufen mehr oder weniger automatisch ab. Doch gerade wenn mehrere Personen mit
der Einarbeitung betraut sind, gehen Punkte im Tagesgeschéft leicht unter oder es

bedarf haufiger Abstimmungen.

Fir die neue Mitarbeiterin oder den neuen Mitarbeiter ist dagegen der zukinftige
Arbeitsplatz  meist mit offenen Fragen verbunden: Was erwartet mich?

Welche Aufgaben kommen auf mich zu? Wie wird das neue Kollegium sein?

Die Art und Weise wie vor allem die erste Zeit im neuen Arbeitsumfeld erlebt wird, ist
pragend fur das weitere Arbeitsverhéltnis und die Arbeitszufriedenheit der

Beschaftigten.

Neben der fachlichen Einarbeitung und der organisatorischen Einbindung ist auch die
soziale Eingliederung am Arbeitsplatz bedeutsam. Untersuchungen zeigen, dass der
Erfolg der Einarbeitung maf3geblich von Mdoglichkeiten abhangt, soziale Kontakte
aufzubauen. Neue Kolleginnen und Kollegen werden aber nicht automatisch zu
integrierten Mitgliedern eines bestehenden Teams und kénnen auch nicht von Beginn
an ihre volle Arbeitskraft einbringen. Erst nach und nach lernt der oder die ,Neue" das
Kollegium kennen, weil3, wer seine Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner sind

und macht sich mit den ,Spielregeln” der Einrichtung vertraut.

Erfolgreiche Einarbeitung bedeutet, dass die neue Mitarbeiterin oder der neue
Mitarbeiter ihre bzw. seine Stelle und die damit verbundenen Aufgaben genau kennt
und diese sicher und selbsténdig bewaltigen kann. Idealerweise kennt sie oder er
dariber hinaus die ,Philosophie” der universitaren Einrichtung und hat einen breiten
Uberblick tiber die Gesamtuniversitat gewonnen. Auf dieser Basis kann sich ein

Loyalitats- und Zugehorigkeitsgeftihl gegeniber der Universitat entwickeln.

Grundsatzlich bringt eine zielgerichtete Mitarbeitereinfuhrung fir alle am

Einarbeitungsprozess Beteiligten Vorteile:

e Die oder der neue Beschéftigte wird strukturiert an ihre oder seine Aufgaben
herangefuihrt und erhélt einen klaren Orientierungsrahmen.

e Fir Vorgesetzte und ihr Team wird klar festgelegt, wer fir welche Aufgaben

verantwortlich ist und wer bestimmte Personen und Themen vorstellt.

Mit einer erfolgreichen Einarbeitung kann im besten Fall friihzeitiger Fluktuation oder
innerer Kundigung vorgebeugt werden und die Einarbeitungsphase fir das gesamte
Team effizienter und zur groReren Zufriedenheit aller gestaltet werden.



Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an der Universitat Heidelberg

Rollen und Aufgaben im Einarbeitungsprozess

Die Einarbeitung neuer Beschéftigter ist eine FUhrungsaufgabe. Dennoch kénnen viele
Aufgaben auch von einer Startbegleiterin oder einem Startbegleiter Gibernommen

werden.

Die Rolle der Fihrungskraft

Wie eingangs beschrieben, ist die Einarbeitung neuer Beschaftigter prinzipiell eine
Fuhrungsaufgabe. Dementsprechend sollte der oder die Vorgesetzte den gesamten
Einarbeitungsprozess steuern und planen. Dafur sind, gegebenenfalls mit dem
Kollegium, wichtige Inhalte und Schritte in einem Einarbeitungsplan schriftlich

festzuhalten. Unsere Empfehlung ist folgende Vorgehensweise:

e Erstellung eines Einarbeitungsplans mit Hilfe unserer Checklisten und der darin je

Zeitabschnitt festgelegten Aufgaben

e Auswahl einer Person aus lhrem Mitarbeiterteam als Startbegleitung — Sie als

Fuhrungskraft bleiben ansprechbar, wenn sich Gibergeordnete Fragen ergeben

¢ Intensivere Begleitung der inhaltlichen Arbeit Ihrer neuen Mitarbeiterin oder lhres

neuen Mitarbeiters in den ersten Wochen

Die intensive Begleitung Ihrer neuen Mitarbeiterin oder Ihres neuen Mitarbeiters bietet
Ihnen neben der besseren Steuerbarkeit des Einarbeitungsprozesses den Vorteil, ein
realistisches Bild von den Leistungen und Talenten lhres neuen Mitarbeiters oder Ihrer
neuen Mitarbeiterin zu gewinnen. Diese Einschatzung liefert lhnen eine gute
Grundlage fiir die Entscheidung, ob Sie die Ubernahme des neuen Mitarbeiters oder

der neuen Mitarbeiterin nach der Probezeit befirworten.

Die Rolle der Startbegleiter

Optimal eignet sich fir die Startbegleitung ein Mitglied des Teams, das innerhalb der
Universitat Heidelberg gut vernetzt ist und nach Mdéglichkeit auch den Arbeitsbereich

der neuen Kollegin oder des neuen Kollegen kennt.

Neben den organisatorischen Aufgaben wie z.B. der Ausstattung des Arbeitsplatzes,
sollte der vorrangige Auftrag an die Startbegleiter die soziale Integration der neuen
Mitarbeiterin oder des neuen Mitarbeiters sein. Die Funktion der Startbegleitung
beansprucht Zeit, die sowohl vom Vorgesetzten als auch von der Startbegleitung
selbst bei der Aufgabenverteilung mit eingeplant werden sollte. Diese Zeit ist jedoch
sinnvoll investiert, bedenkt man, dass die neue Kollegin oder der neue Kollege mit

einer gezielten Einarbeitung schneller in der Lage ist, selbstandig zu arbeiten.



Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an der Universitat Heidelberg

Die Arbeitshilfen der Personalentwicklung

Zu lhrer Unterstitzung im Einarbeitungsprozess haben wir neben diesem Leitfaden ein

umfangreiches Angebot entwickelt, das folgende Bausteine enthalt:

Checklisten zur Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen

Die Checklisten dienen Ihnen als Planungs- und Kontrollinstrument fur die
Einarbeitung. Bereits vor Arbeitsbeginn gibt es eine Vielzahl von Aufgaben zu
bewadltigen, andere Themen gewinnen erst am ersten Arbeitstag oder in der Zeit
danach an Bedeutung. Die von uns entwickelten Checklisten zur Einarbeitung haben
wir deshalb in drei Zeitschritte gegliedert. Wir gehen allerdings davon aus, dass die
Einarbeitungszeit und die Aufgabe der besonderen Begleitung der neuen Mitarbeiterin
oder des neuen Mitarbeiters erst mit Abschluss der Probezeit endgiiltig abgeschlossen

sind.

Veranstaltungen und Trainings flr neue Mitarbeiterinnen

Die Zentrale Universitatsverwaltung bietet im Rahmen des internen
Bildungsprogramms der Universitat ein umfangreiches Veranstaltungsprogramm
speziell fir neue Beschaftigte an. Ziel ist es, neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
einen Einblick in wichtige Themen und zentrale Ablaufe der Universitdt zu

gewahrleisten.

Weiterfihrende Informationen fiir neue Mitarbeiterlnnen

Wir haben hilfreiche Informationen und Links zusammengestellt, die Sie Ihrer neuen
Mitarbeiterin oder lThrem neuen Mitarbeiter ausgedruckt als eine Art ,Startpaket” bei
ihrem bzw. seinem Arbeitsbeginn an die Hand geben kénnen. Die Unterlagen sollen
der oder dem neuen Beschéftigten die Orientierung am und rund um den Arbeitsplatz
an der Universitat erleichtern. Selbstverstandlich konnen Sie die Materialien auch

selbst fur die Einarbeitung nutzen.

Informationen und Downloads auf unserer Homepage

Zugang zu allen Arbeitshilfen und Materialien finden Sie auf unserer Homepage zur

Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter:

http://www.uni-heidelberg.de/universitaet/beschaeftigte/karriere/neue mitarbeiter/index.html




Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an der Universitat Heidelberg
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EINARBEITUNG NEUER MITARBEITERINNEN UND MITARBEITER

Checkliste fur Vorgesetzte

Vor dem ersten Arbeitstag
Die Einarbeitung

planen

Was ist zu erledigen bzw. wird beno6tigt?

Bis wann? | Erledigt

Delegiert

Anmerkungen

Termin zur BegriBung vereinbaren

]

]

Abteilung bzw. Arbeitsgruppe tUber Name,
Funktion und Eintrittstermin des neuen
Mitarbeiters informieren

ggf. Rundmail verfassen

Arbeitsplatz festlegen (Wo soll der neue
Mitarbeiter sitzen?)

Erste Schritte bzw. Aufgaben fur die ersten
Wochen tberlegen und Einarbeitungsplan
erstellen

[
[
[

[
[
[

gaf. Ansprechpartner
sondieren: Wer kann
welches (fachliche)
Know-How vemitteln?

Startbegleitung festlegen und mit dieser
Gesprach zu Aufgaben, Ablauf und
Einarbeitungsplan fuhren

[

L]

Information mit Hinweis auf erste geplante
Aktivitaten und ersten Arbeitstag an den
neuen Mitarbeiter geben

(z.B. per E-Mail)

[

1. Tag: Uhrzeit und Ort
nennen / Wer ist erster
Ansprechpartner (ggf.

Kontaktdaten nennen?)

In der ersten Arbeitswoche
BegriiRung und Erstgespréch

Was ist zu erledigen bzw. wird benotigt?

Bis wann? | Erledigt

Delegiert

Anmerkungen

Vorstellung des neuen Kollegen bei:

- Startbegleiter

- Kollegium

- Ansprechpartnern in benachbarten
Abteilungen

- Ansprechpartnern in Serviceabteilungen

[

[

ggf ,Héndeschiittel-
Liste” vorbereiten und
zur Orientierung an die
Hand geben

Aufgabengebiet vorstellen und erlautern

ggf. anhand des
Einarbeitungsplans

Entscheidungsbefugnisse und Kompetenzen
des neuen Mitarbeiters, des Vorgesetzten und
der Kollegen erlautern

Organisatorische Einordnung und Aufgaben
der Einheit im Gesamtuberblick erlautern und
innerhalb der Universitat verorten

Organigramm der ZUV:
heidelberg.de/md/zentral/einric
htungen/verwaltung/organigra
mm_univerwaltung_2013.pdf

Uberblick tiber die Universitat geben

[

Informationen zur
Universitat:

http://www.uni-
heidelberg.de/univ/

Nach dem ersten Monat
Was ist zu erledigen bzw. wird bendtigt? Bis wann? | Erledigt | Delegiert Anmerkungen
Gesprach zum Stand der Einarbeitung fihren: Internes

- Ist weitere Einarbeitung nétig?
- Weiterbildungsbedarf besprechen und
ggf. geeignete MalRnahmen sondieren

[

[

Bildungsprogramm der
Universitat:
www.weiterbildung.uni-
hd.de

Abt. 5.3 Personalentwicklung und Dual Career Service
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EINARBEITUNG NEUER MITARBEITERINNEN UND MITARBEITER

Checkliste fur Startbegleiter

Vor dem ersten Arbeitstag
Arbeitsplatz und Ausstattung

Was ist zu erledigen bzw. wird beno6tigt?

Bis wann?

Erledigt

Delegiert

Anmerkungen

Falls noch nicht vorhanden, Anschaffung von:

- Schreibtisch und Burostuhl

- Sonstigen Mobeln (Aktenschrank,
Schreibtischcontainer...)

[

[

Vorlauf von ca. 3 Wochen
einplanen!

(Abstimmung mit
Beschaffungsstelle)

Buromaterialien beschaffen:

- Schreibtischlampe, Papierkorb

- Schreibutensilien, Papier

- Kalender und Sonstiges (Locher, Tacker,
etc.)

Vorlauf einplanen!

Schlussel organisieren:
- Zimmer- und Gebéaudeschlussel
- Spindschlissel

Vorlauf einplanen!

Dokumente beantragen bzw. erstellen:
- Urlaubskarte
- Tirschild / Namensschild

ggf. Vorlauf einplanen

Aufnahme des neuen Mitarbeiters in
abteilungsinterne Postumlaufe und E-Mail-
Verteiler

Telefon:

- gdf. Telefonapparat beantragen

- Beantragung der Telefonfreischaltung
(Auslandszugang notwendig? Welche
Displayanzeige wird gewilinscht?)

- Installation des Telefons

Mit dem
Telefonbeauftragten des
Instituts Kontakt
aufnehmen

Vorlauf einplanen!

DV-Ausstattung beantragen bzw. bereitstellen:

- Computer (Mac oder PC?)
- Bildschirm, Tastatur, Maus
- Drucker

Vorlauf von mindestens 3
Wochen einplanen

Programme und Zugéange beantragen:

- Welche Programme / Lizenzen werden
bendtigt? (MS-Office, SAP, PVS, VPN-
Client...)

- Welche Zugénge / Log-Ins werden
benétigt? (Ordnerberechtigungen, URZ-
Kennung, Log-In an verschiedenen
Rechnern / Servern...)

- Internetzugang und E-Mail-Account
beantragen

Mit dem EDV-
Beauftragten des Instituts
Kontakt aufnehmen

Vorlauf einplanen

Aufnahme in LSF und Website-Listing

Vorlauf einplanen

Abt. 5.3 Personalentwicklung und Dual Career Service
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EINARBEITUNG NEUER MITARBEITERINNEN UND MITARBEITER

Checkliste fur Startbegleiter

In der ersten Arbeitswoche

Orientierung geben und Regeln erlautern

Was ist zu erledigen bzw. wird beno6tigt?

Bis wann?

Erledigt

Delegiert

Anmerkungen

Uberblick zu Abteilungsorganisation:

- Interne Besprechungen und Jour Fixe
- Postfacher

- Garderobe

- Materialbeschaffung

- Vernichtung vertraulicher Daten

- Geburtstagsliste

- gof. Fotowand

[

[

Uberblick zu elektronischer Organisation:

- Elektronisches Ablagesystem

- Brief- und Prasentationsvorlagen,
Corporate Design

- Formulare und Vordrucke

- HIS-Zugang

- Outlook Exchange Webmail Server

Uberblick zu technischen Geréaten:
- Telefon- und Faxgerat

- Kopiergerat

- Kaffee-/ Spulmaschine

Nennung von Ansprechpartnern, z.B.:
- Hausmeister
- Druckerei
- Zentrale Universitatsverwaltung allgemein
- Personalabteilung der Zentralen
Universitatsverwaltung
- Storungsstelle
- Abteilung Sicherheitswesen
- Universitatsbibliothek
(Hinweise zu Nutzung)
- Zentrallager

Eine Ubersicht zu
Ansprechpartnern der ZUV
finden Sie hier:
http://www.uni-
heidelberg.de/md/zentral/u
niversitaet/beschaeftigte/ka
rriere/neue_mitarbeiter/ans
prechpartnerzuv-
05.09.2013.pdf

Regelungen und Daten, z.B.:
- Arbeitszeitblatt und Pausenregelungen
- Urlaub (ggf. Urlaubskarte aush&ndigen)
- Krankheit
- Verhaltensregeln im Notfall
- Datenschutz
- Antragsstellung (z.B. Dienstreisen,
Jobticket, Parkberechtigung...)
- Notfallnummern notieren
(ggf. Karteikarte anlegen)

Rund um den Arbeitsplatz:

- Sozialrdume (Kaffeekuche etc. zeigen)
- Mensa, Einkaufsmdglichkeiten,...

- Gemeinsam CampusCard besorgen

Uberblick zu Serviceeinrichtungen der
Universitat geben

Download des Startpackets
mit nitzlichen Hinweisen
und Links auf:
heidelberg.de/universitaet/
beschaeftigte/karriere/neue
mitarbeiter/index.html

Eigene Aufgaben:

Abt. 5.3 Personalentwicklung und Dual Career Service
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EINARBEITUNG NEUER MITARBEITERINNEN UND MITARBEITER

Checkliste fur Startbegleiter

Insbesondere fir Mitarbeiterinnen im Labor

Was ist zu erledigen bzw. wird benotigt? Bis wann? | Erledigt | Delegiert Anmerkungen

Tel.: 568416 oder 558966
Betriebsarztlicher Dienst: |:| |:| http://www.klinikum.uni-
Einstellungsuntersuchung (Termin) heidelberg.de/Betriebsaerzt
licher-Dienst.1727.0.html

Einfihrung zur Laborsicherheit geben:

- Gerate und Handhabung

- Sicherheitseinweisung (Essen,
Handschuhe,...)

- Strahlenschutzeinweisung

- Verantwortlichkeiten D D

- Materialbeschaffung und Bestellwesen

- Entsorgung

- Personliche Schutzausriistung tibergeben
(Schutzkleidung, Schutzbrille)

Hilfreiche Hinweise zur Abteilung Ansprechpartner und

Sicherheitswesen: Materialien zum Download
unter:

Fir Fragen rund um das Thema Sicherheit am D D http://www.sicherheit.uni-

(Labor-) Arbeitsplatz; Telefon: 54-2170 hd.de/info.htm

Eigene Aufgaben im Bereich Labor: [] []

TopLab: Ansprechpartner,

WeiterbildungsmaRnahmen: Seminarangebot und
Materialien zum Download

TopLab |:| |:| unter:

http://www.toplab.uni-
hd.de/

Abt. 5.3 Personalentwicklung und Dual Career Service Stand 09/2013
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Welterfuhrende Informationen fur neue
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
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Sehr geehrte Damen und Herren,
liebe Mitglieder unserer Universitat,

mit dieser Broschiire méchten wir Sie Gber unseren Service,
die Angebote und Aufgaben der Universitatsverwaltung
informieren. Wir wollen Sie einladen, diese Angebote wahr-
zunehmen und mit uns in Kontakt zu treten — personlich,
per Telefon und per Mail. Wir sind auch an lhren Erfah-
rungen mit unserem Service interessiert. Damit wir uns
bedarfsorientiert weiterentwickeln kénnen, brauchen wir
Ihre Rickmeldung. Die Tar zum Carolinum soll daher far
Ihre Anliegen stets offen sein. In diesem Sinne wiinschen
wir Ihnen viel Spal beim Lesen!

[J.L}LUL Lo lot,

Dr. Angela Kalous
Kanzlerin




»Mir ist das personliche Gespriach
sehr wichtig. Ich halte die
Kommunikation ftir die Haupt-
aufgabe einer Fithrungskraft.«

Dr. Angela Kalous

KONTAKT Vorzimmer der Kanzlerin

Dr. Angela Kalous Henriette Visser Adresse

Tel. +49 6221 54-2100 Tel. +49 6221 54-2101 SeminarstraBe 2

Fax +49 6221 54-2618 Fax +49 6221 54-2618 69117 Heidelberg
kanzlerin@uni-heidelberg.de kanzlervorzimmer@uni-heidelberg.de www.uni-heidelberg.de/kanzlerin



KANZLERIN DR. ANGELA KALOUS

SELBSTVERSTANDNIS

Aufgabe der Universitatsverwaltung ist es, Serviceleis-
tungen flr die Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler
sowie fur die Studierenden zu erbringen. Als Kanzlerin und
Leiterin der Verwaltung der Ruperto Carola ist es mir ein
besonderes Anliegen, gemeinsam mit meinen Mitarbei-
terinnen und Mitarbeitern die Rahmenbedingungen fur
Forschung und Lehre sowie fr ein erfolgreiches Studium
zu optimieren. Eine exzellente Universitat braucht eine
exzellente Verwaltung.

Um den hohen Erwartungen der Mitglieder der Universi-
tat bei knappen finanziellen Ressourcen und restriktiven
rechtlichen Vorgaben gerecht zu werden, missen unsere
Serviceleistungen kontinuierlich weiterentwickelt werden.
Besonderes Augenmerk verdient dabei das Thema Re-
cruiting. Fur die Ruperto Carola ist es von entscheidender
Bedeutung, die besten Wissenschaftlerinnen und Wissen-
schaftler an sich zu binden und die besten Studierenden
aus dem In- und Ausland zu gewinnen. Entsprechendes
gilt fir das Recruiting der Beschéftigten in der Verwaltung.
Wenn die Universitat bei der Besetzung von Stellen in
finanzieller Hinsicht an ihre Grenzen stoBt, ist sie gefordert,
ihre Angebote im Hinblick auf die Arbeitsbedingungen
noch attraktiver zu machen. Dazu zahlt beispielsweise

STECKBRIEF

Die Kanzlerin ist Leiterin der Universitatsverwaltung und
Beauftragte fur den Haushalt. Als hauptamtliches Mitglied
des Rektorats fur den Bereich der Wirtschafts- und

die Vereinbarkeit von Beruf und Familie oder die Unter-
stitzung von Ehepartnern bei der Jobsuche. Dieser
Servicebereich wurde in der Universitatsverwaltung in
der Vergangenheit immer weiter ausgebaut.

Auch das Rektorat und die Gremien der Universitat
bendétigen die professionelle Zuarbeit der Verwaltung,

um in einem sich rapide dndernden Umfeld die richtigen
Entscheidungen treffen zu kénnen. Eine neu geschaffene
Abteilung der Universitatsverwaltung baut derzeit das
Berichtswesen aus, damit die Universitat ihre Koordinaten
optimal bestimmen und ihren Kurs festlegen kann. Als
neue Aufgabe ist auch die Unterstltzung der Studierenden
bei der Einfihrung und Umsetzung der Verfassten Studie-
rendenschaft hinzugekommen.

Die mangelnde Grundfinanzierung der Universitat ist eine
der groBten Herausforderungen, denen sich die Ruperto
Carola in den nachsten Jahren stellen muss. Die Finanz-
planung und ein wissenschaftsaddquates Ressourcen-
management werden daher als Schlisselaufgaben in
Zukunft noch wichtiger werden.

Personalverwaltung ist sie an den strategischen Entschei-
dungsprozessen der Universitat beteiligt und fur deren
Umsetzung durch die Verwaltung verantwortlich.
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Universitatsverwaltung
Dezernat 1: Recht und Gremien

DEZERNAT RECHT UND GREMIEN

STECKBRIEF

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Dezernat Recht
und Gremien sind Ansprechpartner fir alle rechtlichen, ins-
besondere hochschulrechtlichen Fragen und Angelegen-
heiten von Wissenschaftlern, Mitarbeitern und Studieren-
den. Im Dezernat ist die Geschéftsstelle des Senats ebenso
angesiedelt wie die Betreuung von Kommissionen und
Ausschissen in der akademischen Selbstverwaltung und
die Organisation der Gremienwahlen. Daneben werden im
Dezernat alle Partnerschafts- und Kooperationsabkommen
unter rechtlichen und organisationsrelevanten Gesichts-
punkten gepruft. Hierzu zéhlen vor allem vertragliche
Bindungen mit Wirtschaftsunternehmen und auBeruniver-
sitdren Forschungseinrichtungen. Das Dezernat ist zudem
Geschéftsstelle der Senatskommission zur Sicherung guter
wissenschaftlicher Praxis und zum Umgang mit wissen-
schaftlichem Fehlverhalten.

KONTAKT

Leitung

Cornelia Stocklein

Tel. +49 6221 54-2111
cornelia.stoecklein@uni-heidelberg.de

Sekretariat
Christine Kost

Tel. +49 6221 54-2110
dezernatl@uni-heidelberg.de

ABTEILUNG 1.1

RECHTSANGELEGENHEITEN

Leitung: Timo Mifka

Die Abteilung ist zustandig far zivil-, verwaltungs- und
strafrechtliche Angelegenheiten sowie flir arbeitsrechtliche
Fragen einschlieBlich der Prozessfiihrung. Fragen des
Urheberrechts und des Vergaberechts sind ein weiterer
Schwerpunkt. Zudem koordiniert und betreut die Abteilung
langfristige oder dauerhafte Kooperationen.

ABTEILUNG 1.2

GREMIENANGELEGENHEITEN UND WAHLEN

Leitung: Alexandra Ernst

Im Bereich Gremienangelegenheiten ist die Geschaftsstelle
des Senats angesiedelt, die Betreuung der Universitats-
kommissionen und -ausschusse sowie die Organisation
und Durchftihrung der zentralen Gremienwahlen. Die Ab-
teilung ist verantwortlich fur die Herausgabe des Amtlichen
Mitteilungsblatts des Rektors.

Adresse
SeminarstraBe 2
69117 Heidelberg

www.uni-heidelberg.de/dezernat_recht




nd meine MItAEDEIEANAE und Mitarbeiter
ist es erftillender, im Vorfeld mitzugestalten und zu beu@ten;
als nachtriglich zureparieren oder einen Rechtsstreit zu fuhren.
Schon ist es, wenn.esgelingt, widerstreitende Interessen in einer
einvernehmlichen Losung zusammenzufiihren.« Cornelia Stocklein

SELBSTVERSTANDNIS

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Dezernat Recht
und Gremien stellen ihre juristische Expertise in den
Dienst der Universitétsleitung, beraten und begleiten
jedoch insbesondere auch die Wissenschaftlerinnen und
Wissenschaftler und die Gbrigen Mitglieder der Universi-
tat in rechtlichen Angelegenheiten. Das Spektrum reicht
dabei von der Unterstitzung wissenschaftlicher Vorhaben
und Projekte bis hin zur Vertretung der Interessen der
Universitat in gerichtlichen und auBergerichtlichen Aus-
einandersetzungen. Dabei geht es immer um Ldsungen
im Interesse der bestmoglichen Erfullung der Aufgaben
der Universitat und ihrer Mitglieder.

Die Universitat Heidelberg definiert sich nicht zuletzt durch
ihre zahlreichen Forschungs- und Hochschulkooperatio-
nen, die durch das Dezernat zielorientiert und entspre-
chend der Gesamtstrategie der Universitat betreut werden.
Im Sinne einer von allen ihren Mitgliedern getragenen
Institution werden zudem die Etablierung der Verfassten
Studierendenschaft und die Vergabe der Qualitatssiche-
rungsmittel unter Einbeziehung der Studierenden als neue
Aufgabenfelder intensiv vom Dezernat begleitet.
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Universitatsverwaltung
Dezernat 2: Studium und Lehre

DEZERNAT STUDIUM UND LEHRE

STECKBRIEF

Das Dezernat Studium und Lehre bietet Studieninteressier-
ten und Studierenden sowie Fakultaten und Fachern eine

breite Palette von Serviceleistungen rund um die Kernauf-

gaben Studium, Lehre und Weiterbildung.

SERVICEPORTALE

Leitung: Daniel Niebel

Studieninteressierte und Studierende erhalten in den
Serviceportalen per Telefon, E-Mail, Internet oder persénlich
Antworten auf alle Fragen rund um das Studium.

ZENTRUM FUR LEHRERBILDUNG

Leitung: Dr. Erich Streitenberger

Die zentrale Beratungs- und Koordinationsstelle fir alle
Akteure der gymnasialen Lehrerbildung bietet Lehramts-
studierenden unter anderem Hilfestellungen fur die Organi-
sation ihres Studiums.

ABTEILUNG 2.1

STUDIERENDENADMINISTRATION

Leitung: Birgit Kramer

Die Studierendenadministration bundelt alle fur Studierende
relevanten Prozesse von Zulassung und Einschreibung bis
hin zur Exmatrikulation. Zudem werden hier die Auswahl-
verfahren begleitet und Fragen der Facher und Fakultaten
beantwortet, etwa zu Studienkombinationen, Fristen und
Prufungsmeldungen.

ABTEILUNG 2.2

STUDIENPROGRAMME UND QUALITATSSICHERUNG
Leitung: Ingrid Reiher

In allen relevanten Fragen zu Studium und Lehre werden
die Facher und Fakultaten juristisch durch die Abteilung
Studienprogramme beraten und unterstitzt. Das Team
Qualitatssicherung Studium und Lehre unterstitzt Facher

und Fakultaten in einem kontinuierlichen Prozess der Quali-
tatsentwicklung und -sicherung und koordiniert und betreut
den Prozess der Systemakkreditierung an der Universitat.

ABTEILUNG 2.3

ZENTRALE STUDIENBERATUNG / CAREER SERVICE
Leitung: Hedi Blumer

Das breit gefacherte Informations-, Beratungs- und Kurs-
angebot der Zentralen Studienberatung und des Career
Service gibt Studieninteressierten und Studierenden Hilfe-
stellungen und Unterstitzung bei der Studienentscheidung,
bei Fragen und Schwierigkeiten wahrend des Studiums
sowie beim Ubergang in den Beruf.

ABTEILUNG 2.4

SCHLUSSELKOMPETENZEN UND HOCHSCHULDIDAKTIK
Leitung: Dietmar Chur

Als Kooperationspartner der Facher entwickelt der Bereich
Schltsselkompetenzen spezifische Module zu fachiber-
greifenden Kompetenzen fir Bachelor-, Master- und
Lehramtsstudiengange und stellt diese fur Studierende und
Doktoranden aller Facher in einem offenen Kursprogramm
zur Verflgung. Erganzend dazu bietet der Bereich Hoch-
schuldidaktik Unterstitzung bei der Weiterentwicklung der
Curricula und gibt konkrete Anregungen fiir die Durchfiih-
rung von Lehrveranstaltungen.

ABTEILUNG 2.5

WISSENSCHAFTLICHE WEITERBILDUNG

Leitung: Thomas Hetz

Die wissenschaftliche Weiterbildung hilft den Fachern und
Fakultaten bei der Entwicklung und Umsetzung quartarer
Bildungsangebote und stellt weitere Serviceleistungen rund
um das Weiterbildungsangebot bereit.



SELBSTVERSTANDNIS

Studium, Lehre und Weiterbildung sind Kernaufgaben der
Universitat. Mit seinen Serviceangeboten in diesen Berei-
chen méchte das Dezernat die Mitglieder der Ruperto Carola
bestmaoglich unterstitzen. Gemeinsam mit den Fakultaten,
Instituten und den Studierenden sollen die Prozesse auf
diesen Gebieten professionell weiterentwickelt werden.

Hauptanliegen des Dezernats sind die Lehrunterstitzung fur
die Fakultaten und die Betreuung der Studierenden. Neben
dem Service fur Studierende von der Zulassung bis zur
Exmatrikulation bietet das Dezernat Beratung bei Schwierig-
keiten im Studienverlauf und unterstitzt Gber das Studium
hinaus bei der beruflichen Orientierung und der Karriere-
planung. Zentrale Anlaufstelle fur die Studierenden ist das
Serviceportal im Carolinum in der Heidelberger Altstadt.
Daruber hinaus werden Messen und 6ffentliche Veranstal-
tungen wie die Studieninformationstage organisiert, in deren
Rahmen Schilerinnen und Schuler das breitgefacherte
Studienangebot der Ruperto Carola kennenlernen kénnen.

Den Fachern und Fakultaten bietet das Dezernat zahlreiche
Services, etwa eine umfassende juristische und administra-
tive Untersttitzung bei der Uberarbeitung von Curricula, bei
der Entwicklung von Studiengdngen und Weiterbildungs-
angeboten oder der Qualitatssicherung in Studium und
Lehre. Die Hochschuldidaktik ermdglicht es Dozenten, die
personlichen Lehrfahigkeiten weiterzuentwickeln, und bietet

KONTAKT

Leitung

Dr. Verena Schultz-Coulon

Tel. +49 6221 54-2314
verena.schultz-coulon@uni-heidelberg.de

Sekretariat

Jutta Schmitt
Tel. +49 6221 54-2313
dezernat2@uni-heidelberg.de

»Mit den Fakultdt
arbeiten wir gerfiefisam daran, die
Bereiche Studium;Liehre und Weiter-
bildung in ihrer Qualitit zu sichern und
fortzuentwickeln: Dazu gehort, dass wir
uns kontinuierlich um neue und bessere
Wege in der Kommunikation nach innen
und aufsensdbemiihen «

Dr. Verena Schultz-Coulon

emtifid Studierenden

eine Plattform, auf der sich Lehrende auch Uber die eigene
Disziplin hinweg austauschen kénnen.

Eines der wichtigsten Projekte, die im Dezernat koordiniert
werden, ist die erfolgreiche Durchftihrung der System-
akkreditierung, die bis Ende 2014 abgeschlossen sein
muss. In diesem Projekt soll die Qualitat der Studiengénge
gesichert und kontinuierlich weiterentwickelt werden. Auch
der Aufbau eines zentralen Serviceportals fir die Fakul-
taten und Institute, das die Dienstleistungen im Bereich
Lehre bundelt, gehort zu den langfristigen Vorhaben.

Adresse
SeminarstraBe 2
69117 Heidelberg

www.uni-heidelberg.de/dezernat_studium
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Universitatsverwaltung
Dezernat 3: Planung, Bau und Sicherheit

DEZERNAT PLANUNG, BAU UND SICHERHEIT

STECKBRIEF

Das Dezernat Planung, Bau und Sicherheit unterstitzt die
Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler der Universitat
mit einem breiten Spektrum an Dienstleistungen in den
Bereichen Planung, Bau- und Nutzflachen, Energie- und
Flachenmanagement sowie der Arbeitssicherheit.

ABTEILUNG 3.1

PLANUNG UND BUDGETIERUNG

Leitung: Angela Schroder

Die Abteilung konzipiert und begleitet die Struktur- und
Entwicklungsplanung der Universitat und begleitet die Ein-
fuhrung eines umfassenden Qualitdtsmanagementsystems
sowie die methodenkritische Auswertung von Rankings.
Zudem werden hier die Studienplatzkapazitaten berechnet,
um die Zulassungszahlen fur die zulassungsbeschrénkten
Studiengange festzulegen. Ferner wird geprift, ob vorhan-
dene Lehrkapazitaten fur Studienangebote ausreichen.

ABTEILUNG 3.2

BAU UND LIEGENSCHAFTEN

Leitung: Alexander Matt

Die Bauabteilung ist zusténdig fur BaumaBnahmen infolge
von Berufungen, Forschungsprojekten und Lehrbedarfen
sowie flr BauunterhaltungsmaBnahmen. Sie erarbeitet
Nutzungskonzepte fir Neubauten sowie Bestandsgebaude.

KONTAKT

Leitung

Dr. Nicole Sommerschuh
Tel. +49 6221 54-3159
nicole.sommerschuh@
uni-heidelberg.de

Leitung Bau und
Liegenschaften
Alexander Matt

Tel. +49 6221 54-3188
alexander.matt@
uni-heidelberg.de

Sekretariat

Annette Bartonek/

Elvira Lieder

Tel. +49 6221 54-3665
dezernat3@uni-heidelberg.de

Dartber hinaus wird hier die Belegung der Horsale der
Altstadt organisiert. Der Energiebeauftragte berat zu
Einsparpotenzialen beim Energieverbrauch.

ABTEILUNG 3.3

ARBEITSSICHERHEIT

Leitung: Dr. Markus Hoffmann

Mitglieder der Universitat finden in der Sicherheitsab-
teilung ihre Ansprechpartner fir alle Fragen zur Arbeits-
sicherheit. Dartber hinaus unterstitzen die Mitarbeiter

die Bauplanung in Arbeitssicherheitsfragen. Die Abteilung
koordiniert und begleitet die Gefahrdungsbeurteilungen
aller Einrichtungen und engagiert sich in externen Gremien
insbesondere fur Belange der Laborsicherheit.

Als STABSSTELLE der Dezernatsleitung beraten die
BEAUFTRAGTEN FUR BIOLOGISCHE SICHERHEIT

(Dr. Willi Siller, Dr. Ingo Janausch) die Universitat sowie
die Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler bei der Um-
setzung des Gentechnikgesetzes, unter anderem bei der
Antragstellung gentechnikrechtlicher Verfahren.

Adresse
SeminarstraBe 3
69117 Heidelberg

www.uni-heidelberg.de/

dezernat_bau


http://www.uni-heidelberg.de/dezernat_bau

SELBSTVERSTANDNIS

Das Dezernat koordiniert die mittel- und langfristige Struk-
tur- und Entwicklungsplanung der Universitat sowie die
dezentrale leistungsorientierte Budgetierung der wissen-
schaftlichen Einrichtungen. Weiterhin begleitet es die Ein-
fuhrung eines umfassenden Qualitdtsmanagementsystems
sowie die methodenkritische Auswertung von Rankings.
Die gute Positionierung der Ruperto Carola im internationa-
len Wettbewerb dauerhaft zu halten, soll als gemeinsames
Ziel bestmoglich unterstitzt werden.

Der wirtschaftliche Umgang mit den Flachen und Raumen
der Universitat sowie die bauliche und infrastrukturelle
Entwicklung sind die Kernaufgaben des Bereichs Bau

und Liegenschaften. Mit einer zunehmenden Anzahl von
Forschungsprojekten insbesondere im Rahmen der Exzel-
lenzinitiative sind auch der Bedarf und die Anforderungen
an die Flachennutzung stark gestiegen. Gewtinschte Neu-
erungen stimmt das Dezernat friihzeitig mit den Fakultaten
und Einrichtungen ab. Nach Moglichkeit wird bereits im
Zuge einer Berufung eine gemeinsame Ortsbegehung mit
dem Neuberufenen organisiert, um zu prufen, wie und in
welchem Umfang bestimmte Wiinsche umsetzbar sind. Im
Baubereich ist der bestehende Sanierungsstau die groBte
Herausforderung, flr die es tragfahige Konzepte und
Finanzierungslésungen zu finden gilt.

Die Aufgabe des Bereichs Sicherheit ist es, die anerkannt
hohen Sicherheitsstandards an der Universitat und am
Universitatsklinikum zu halten und weiterzuentwickeln.
Hier sollen praxisgerechte Losungen fur verschiedene
sicherheitstechnische Herausforderungen gefunden wer-
den, die die Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler in
ihrer Forschung maglichst wenig einschranken.

»Die Arbeitsw

der Wissensg

Wissenschaftlerzu verstehen, ist die

Voraussetzung dafiir, im intensiven und

konstruktiven Dialog gemeinsame Losun-

gen zu entwickeln, die Forschung und

Lehre auf hohem Niveau ermoglichen.«
Dr. Nicole Sommerschuh

»Es macht mir Fretl!de, wenn unsere
Mafinahmen im Bereich Bau die Arbeit
der Wissenschaftlerinnen und Wissen-
schaftler erleichtern und zu deren Erfolg

beitragen.« Alexander Matt




12/13

Universitatsverwaltung
Dezernat 4: Finanzen

DEZERNAT FINANZEN

STECKBRIEF

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Dezernats Finan-
zen unterstitzen die Mitglieder der Universitat bei der
Verwaltung und der Verwendung von Landesmitteln. Sie
sind Ansprechpartner fur Fragen der Buchhaltung und des
Zahlungsverkehrs sowie flr Steuerthemen.

ABTEILUNG 4.1

HAUSHALT, BESCHAFFUNG, GEBAUDEMANAGEMENT
Leitung: Oliver Mark Ganglbauer

Die Abteilung befasst sich mit den drei Sachgebieten
Haushalt, Zentrale Beschaffung und Gebaudemanage-
ment. Zu ihrem Service zéhlen die Beratung budgetéarer
Einrichtungen in Finanzangelegenheiten, die Verteilung
der Qualitatssicherungsmittel und die Beratung bei deren
Verwendung. Die Abteilung fuhrt formelle Vergabeverfah-
ren wie Ausschreibungen oder Verhandlungsverfahren
durch, vereinbart Rahmenvertrage flr verschiedene Waren
und Dienstleistungen und berét im Zusammenhang mit
Beschaffungen, etwa von Mobiliar oder Kopierern. Zudem
begleitet sie Antragsverfahren fur GroBgerate und setzt
Berufungs- und ErhaltungsmaBnahmen um. In der Grund-
versorgung nimmt sie das kaufmannische, technische und
infrastrukturelle Gebdudemanagement einschlieBlich Rei-
nigungsdienst, Entsorgungs- und Umzugsleistungen wahr.

KONTAKT

Leitung

Tim Kratzfeldt

Tel. +49 6221 54-2323
tim.kruetzfeldt@uni-heidelberg.de

Sekretariat
Nina Staiano

Tel. +49 6221 54-2322
dezernat4@uni-heidelberg.de

ABTEILUNG 4.2

CONTROLLING UND BERICHTSWESEN

Leitung: Tim Krltzfeldt

Die Abteilung Controlling und Berichtswesen unterstitzt
die Universitatsleitung durch die Aufbereitung und Aus-
wertung von Kennzahlen und anderen Informationen.
Daneben erstellt sie die jahrlichen Budgethefte fur die wis-
senschaftlichen Einrichtungen und ist fir die Konzeption
und Durchfihrung der Kosten- und Leistungsrechnung
zustandig. Ein weiteres Aufgabenfeld ist die Zusammen-
fUhrung und Aufbereitung der fur das Risikomanagement
benétigten Informationen.

ABTEILUNG 4.3

FINANZBUCHHALTUNG UND ZAHLUNGSVERKEHR
Leitung: Thomas Oldenburg

Die Abteilung ist zustandig fir die kaufméannische Buch-
fihrung, den kaufmannischen Jahresabschluss, den
Zahlungsverkehr und die interne Barkasse, dartiber hinaus
bearbeitet sie Steuerangelegenheiten. Nicht zuletzt bietet
die Abteilung Beratung und Schulungen zu Steuerthemen,
Buchfiihrung und Berichtswesen an.

Adresse
SeminarstraBe 2
69117 Heidelberg

www.uni-heidelberg.de/dezernat_finanzen




SELBSTVERSTANDNIS

Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler, Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter sowie Studierende werden vom
Dezernat Finanzen bei der Verwaltung und Verwendung
der ihnen zur Verflgung stehenden Landesmittel unter-
stutzt. Wirtschaftlichkeit und ein nachvollziehbarer Nach-
weis Uber die Mittelverwendung sind die Ubergeordneten
Aufgaben und Ziele des Dezernats. Dartber hinaus ist das
Dezernat Ansprechpartner fur alle auftretenden Fragen
und Probleme im Zusammenhang mit der Verwendung
von Haushaltsmitteln, etwa im Hinblick auf das Haus-
halts-, Vergabe- und Steuerrecht. Nicht zuletzt ist auch die
Transparenz der Finanzstrome ein Anliegen des Dezernats,
denn nur dadurch lassen sich extern Rechenschaft able-
gen und intern die notwendigen Schlisse fur die zukunfti-
gen Finanzplanungen ziehen.

Ein grundsétzlicher und immer starker spurbarer Konflikt
besteht zwischen der gleichbleibenden oder sogar relativ
sinkenden Finanzférderung des Landes und dem Wachs-
tum der Universitat, auch im Zuge der Exzellenzinitiative.
Die Personalzahlen wachsen, die Zahl der Projekte nimmt
zu und die Universitat nutzt groBere Flachen. Dazu
kommen Preisanstiege, etwa flr Energie oder Infrastruk-
turleistungen. Daflr stehen jedoch nicht im gleichen MaBe
zusatzliche Finanzmittel zur Verfligung — diese Situation zu
bewaltigen ist eine groBe Herausforderung fur die Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter des Dezernates Finanzen.

Trotz vieler und enger Vorgaben durch Gesetze und die
Landeshaushaltsordnung ist es ein Anliegen des Dezernats
—wann immer moglich — die auftretenden Probleme und
anstehenden Aufgaben im Dialog und in Zusammenarbeit
mit den Mitgliedern der Universitat zu 16sen.

»Unser Bestreben ist es, einen effizienten
Einsatz der vorhandenen Finanzmittel zu
unterstiitzen und Transparenz iber die
Verwendung der Mittel zu ermdglichen,
um so finanzielle Spielriume zu gewinnen
und zielgerichtet nutzen zu konnen.«

Tim Kriitzfeldt
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Universitatsverwaltung
Dezernat 5: Personal

DEZERNAT PERSONAL

STECKBRIEF

Das Dezernat Personal ist verantwortlich fur die Personal-
und Stellenverwaltung in allen Phasen eines Beschafti-
gungsverhéltnisses von der Einstellung Gber die Beurlau-
bung oder eine eventuelle Elternzeit bis hin zur Beendi-
gung des Arbeitsverhéltnisses. Die Berufungsverfahren
werden hier zentral koordiniert und begleitet. Zudem
informiert das Dezernat in allen Fragen der Weiterbildung
und Personalentwicklung und bietet Programme zur
Fortbildung an.

ABTEILUNG 5.1

PERSONALSERVICE FUR BEAMTE,
PERSONALHAUSHALT, BERUFUNGEN, REISEKOSTEN
Leitung: Rudiger Kling

Neben der Personal- und Stellenverwaltung betreut der
Service fir Beamte die Verwaltungsablaufe rund um
Lehrauftrage, Honorar- und auBerplanmaBige Professuren,
Privatdozenturen sowie die wissenschaftlichen Hilfskrafte.
Die Abteilung befasst sich zudem mit den begleitenden

Verwaltungsaufgaben im Zusammenhang mit Ehrenpromo-
tionen oder der Verleihung der Wirde eines Ehrensenators

oder Ehrenbuirgers. Weitere Schwerpunkte sind der Perso-
nalhaushalt und die Reisekostenabrechnung.

KONTAKT
Leitung Sekretariat
Senni Hundt Carmen Seib

Tel. +49 6221 54-3182
senni.hundt@uni-heidelberg.de

Tel. +49 6221 54-3183
dezernatb@uni-heidelberg.de

ABTEILUNG 5.2

PERSONALSERVICE FUR BESCHAFTIGTE

Leitung: Antje Kunkel

Der Personalservice flr Beschéftigte betreut die Beschaf-
tigten in Wissenschaft und Verwaltung und befasst sich mit
der Stellenbewirtschaftung und Entgeltanweisung. Dartber
hinaus bearbeitet die Abteilung Grundsatzfragen des Tarif-
rechts und berat bei arbeitsrechtlichen Fragen.

ABTEILUNG 5.3

PERSONALENTWICKLUNG UND

DUAL CAREER SERVICE

Leitung: Matthias Rolle-Weidemann

Die Abteilung Personalentwicklung organisiert das interne
Bildungsprogramm der Universitat und bietet Unterstiitzung
bei der Planung und Durchfiihrung individueller Fortbildun-
gen. Auch die Berufsausbildung und der Dual Career Ser-
vice, der Neuberufene und ihre Familien beim Ankommen
in Heidelberg unterstitzt, sind hier angesiedelt.

Adresse
SeminarstraBe 2
69117 Heidelberg

www.uni-heidelberg.de/dezernat_personal




eutenden Beitrag zum Funktionieren'der
tat als Ganzes leisten konnen. Diearbeitenden
Menschen in der Universitit sind schlief$lich die

wichtigste Ressource, die wir haben.« Senni Hundt

SELBSTVERSTANDNIS

Das Personaldezernat unterstitzt als Teil der Universi-
tatsverwaltung die Wissenschaft. Dabei verstehen wir die
ganzheitliche Bearbeitung aller Personalangelegenheiten
als unsere zentrale Aufgabe. Wir gestalten aktiv und ser-
viceorientiert die Zusammenarbeit zwischen den verschie-
denen Fuhrungsebenen der Universitat und den Mitarbei-
terinnen und Mitarbeitern. FUr die Universitat nehmen wir
unsere Pflichten als Arbeitgeber verantwortungsbewusst
und wertschéatzend gegeniber den Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern wahr, beraten im Rahmen der rechtlichen
Moglichkeiten fachkundig und Iésungsorientiert.

Um die Gewinnung und Erhaltung unserer Professorinnen
und Professoren bemihen wir uns auf unterschiedlichen
Wegen. Mit Angeboten wie dem Dual Career Service, die
neben dem beruflichen Kontext den Menschen auch in
seinem personlichen Umfeld in den Blick nehmen, soll
den Fuhrungskraften das Ankommen in Heidelberg mog-
lichst leicht gemacht werden. In der Personalentwicklung
bietet das Dezernat mit »Auf dem Weg zur Professur« ein
exklusives Programm zur Entwicklung von Fihrungs- und
Managementkompetenzen fur Postdocs an.
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Universitatsverwaltung
Dezernat 6: Forschung

DEZERNAT FORSCHUNG

STECKBRIEF

Das Dezernat Forschung unterstitzt Wissenschaftle-

rinnen und Wissenschaftler bei der Antragstellung und

der Durchfihrung von Forschungsprojekten. Sie erhal-

ten Informationen zu Foérderprogrammen und auch zur
Forschungsférderung an der Universitat Heidelberg. Das
Dezernat ist verantwortlich fiir das Vertragsmanagement, den
Wissenstransfer und Wissensaustausch und unterstitzt die
Organisation von wissenschaftlichen Veranstaltungen.

ABTEILUNG 6.1

RECHTS- UND STRUKTURFRAGEN

DER FORSCHUNGSFORDERUNG

Leitung: Dr. Norbert Huber

Die Abteilung ist zustandig fur die juristische Betreuung von
Forschungsprojekten sowie das Vertrags-, Grindungs- und
Patentmanagement. Zudem stellt sie verschiedene Informa-
tionsdienste zur Forschungsférderung zur Verfigung und
bietet Unterstitzung bei der Antragstellung in koordinierten
Programmen und bei Forschungspreisen.

ABTEILUNG 6.2

HEIDELBERG RESEARCH SERVICE -

BERATUNG UND PROJEKTADMINISTRATION

Leitung: Dr. GUnther R. Mittler

Die Abteilung berat Wissenschaftler bei der Einwerbung von
Drittmittelprojekten und unterstitzt sie in deren Verwaltung.

KONTAKT

Leitung

Dr. Sigurd Weinreich

Tel. +49 6221 54-2145
sigurd.weinreich@uni-heidelberg.de

Sekretariat
Julia Wilhelm

Tel. +49 6221 54-2146
dezernatb@uni-heidelberg.de

Sie hilft bei der Suche nach dem passenden Férdermittel-
geber, bei der Antragstellung und Ausarbeitung von Finanz-
und Arbeitsplédnen sowie bei der Erstellung der Verwen-
dungsnachweise.

ABTEILUNG 6.3

WISSENSAUSTAUSCH, KONGRESS- UND
TAGUNGSMANAGEMENT

Leitung: Dr. J6rg Kraus

Die Abteilung unterstitzt den Wissensaustausch durch die
Koordination der Vortragsreihe »Studium Generale« und der
»Jungen Universitat« als Teil der Aktivitaten der Universitat
im Bereich Jugend und Wissenschaft. Das UniTT-Kongress-
und Tagungsmanagement bietet Unterstltzung bei der
Organisation von Kongressen, Tagungen und anderen
wissenschaftlichen Veranstaltungen.

PROJEKTBURO

EXZELLENZINITIATIVE

Leitung: Dr. Sigurd Weinreich

Das Projektburo Exzellenzinitiative ist die Schnittstelle
zwischen den im Rahmen der Exzellenzinitiative geférderten
Einrichtungen und dem Rektorat. Es koordiniert alle MaB-
nahmen und Projekte des Zukunftskonzepts »Heidelberg:
Realising the Potential of a Comprehensive University«.

Adresse
SeminarstraB3e 2
69117 Heidelberg

www.uni-heidelberg.de/dezernat_forschung




SELBSTVERSTANDNIS

Den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im Dezernat
Forschung ist es ein Anliegen, die Heidelberger Wissen-
schaftlerinnen und Wissenschaftler effektiv zu unterstitzen
und sie von administrativen Aufgaben so weit wie moglich
zu entlasten. Dazu gehort, zunachst durch Information und
individuell zugeschnittene Beratungsangebote fur jedes
wissenschaftliche Vorhaben den idealen Fordermittelgeber
zu finden. Neben der Begleitung eines Forschungsvor-
habens von der Antragstellung bis zum Abschlussbericht
werden die Wissenschaftler auch tber den eigentlichen
Projektverlauf hinaus beraten, wie zum Beispiel im Hin-
blick auf geistiges Eigentum und Erfindungen, die sich aus
der Forschung ergeben.

Im Auftrag des Rektorats betreut das Projektbiro Exzellenz-
initiative die einzelnen MaBnahmen des Zukunftskonzepts
der Universitat. Dies umfasst vor allem Ausschreibungsver-
fahren, etwa fur die FRONTIER-Projekte. Uberdies pflegen
die Mitarbeiter einen regelmaBigen Austausch mit den
Gbrigen Exzellenzeinrichtungen der Universitat, wie mit
den Geschaftsfuhrern der Cluster und Graduiertenschulen.
Uber die Betreuung und Présentation der Projekte der
Exzellenzinitiative leistet das Dezernat einen wesentlichen
Beitrag zur AuBenwirkung der Ruperto Carola.

Von zunehmender Bedeutung sind die EU-Forschungs-
forderung und andere internationale Férdergeber. Neue
Fordermaoglichkeiten wahrzunehmen und die Universitat
Heidelberg gut zu positionieren, auch im Hinblick auf ihre
Einbindung in groBere landertbergreifende Forschungs-
verblinde, ist eine Herausforderung, die das Dezernat
besonders ernst nimmt.

»Wir bieten unseren Wissenschaftlern bei
allen ihren Forschungsaktivitidten Service
und Unterstiitzung, damit sie moglichst viel
Zeit und Kraft fir die eigentliche Forschung

haben.« Dr. Sigurd Weinreich
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Universitatsverwaltung
Dezernat 7: Internationale Beziehungen

DEZERNAT INTERNATIONALE BEZIEHUNGEN

STECKBRIEF

Das Dezernat ist zustandig fir die Pflege der interna-
tionalen Beziehungen und fur alle Aspekte der weiteren
Internationalisierung der Universitat Heidelberg: Aus-
l&nderstudium und Aufenthalte auslandischer Wissen-
schaftlerinnen und Wissenschaftler, Auslandsstudium,
Austauschprogramme, internationale Kooperationen,
internationale Studiengdnge und Sommerkurse, binatio-
nale Promotionsverfahren, Stipendien und Férdermdglich-
keiten. Das Dezernat definiert sich als Serviceeinrichtung
und Schnittstelle fir alle Angehoérigen der Universitat, die
Interesse an internationalen Aktivitdten und internationa-
ler Zusammenarbeit haben, und engagiert sich dartber
hinaus im internationalen Marketing.

ABTEILUNG 7.1

SEKRETARIAT UND ZULASSUNGSSTELLE FUR
AUSLANDISCHE STUDIERENDE

Leitung: Doris Kuhn

Die Abteilung betreut die Bewerbungs- und Zulassungs-
verfahren auslédndischer Studieninteressierter fur alle
Studiengange einschlieBlich der Prifung und Bewertung
auslandischer Vorbildungsnachweise. Zudem ist sie
zustandig fur die administrative Begleitung ausléndischer
Studierender wahrend des Studiums in Heidelberg. Als
Ansprechpartner flr die Fakultaten erstellt die Abteilung
Bewertungsvorschlage zur Anrechnung von Studienleistun-
gen und Studienabschlissen aus dem Ausland.

ABTEILUNG 7.2

BERATUNG UND BETREUUNG AUSLANDISCHER
STUDIERENDER UND WISSENSCHAFTLER

Leitung: Ulrike Riedling

Die Abteilung berat auslandische Studieninteressierte und
Studierende zu allen Fragen des Studiums und Lebens in
Heidelberg und organisiert ein Betreuungs- und Veranstal-
tungsprogramm zur Orientierung und Integration. Inter-
nationalen Wissenschaftlern bietet das »Welcome Centre«
einen umfassenden Beratungs- und Betreuungsservice.

ABTEILUNG 7.3

AUSLANDSSTUDIUM, AUSTAUSCHPROGRAMME,
INTERNATIONALE KOOPERATIONEN

Leitung: Nicole Dorn

Die Abteilung ist zustandig fir die internationalen Projekte,
Kooperationen, Partnerschaften, Austauschprogramme
und Auslandsvertretungen der Universitat. Sie bietet Bera-
tung und Unterstitzung fur Heidelberger Studierende, die
ein Auslandsstudium anstreben. In dieser Abteilung finden
sich fur jede Region Ansprechpartner fir die Universitats-
angehorigen wie auch fur Institutionen aus dem Ausland,
die Kooperationen mit der Universitat Heidelberg suchen.

GRADUIERTENAKADEMIE

Geschaftsfiihrung: Dr. Heidrun Kugeler

Die Graduiertenakademie ist die zentrale Anlaufstelle

fur alle Uberfachlichen Beratungs-, Weiterbildungs- und
Forderangebote flr Doktorandinnen und Doktoranden der
Universitat Heidelberg. Gleichzeitig berat sie Fakultaten
und Wissenschaftler in allen Fragen zu strukturierten
Promotionsprogrammen.



internationalen Beziehungen nur ein Aspekt. Im Mittelpunkt muss der
personliche Kontakt mit den Menschen stehen; man muss sich Zeit
nehmen und ihnen aufmerksam zuhdren.« Dr. H. Joachim Gerke

SELBSTVERSTANDNIS

Die Universitat Heidelberg ist seit ihrer Grindung inter-
national orientiert. Aufgabe des Dezernats Internationale
Beziehungen ist es, dieses Profil zu starken, die weitere
Internationalisierung von Studium, Lehre und Forschung zu
unterstltzen und damit zur internationalen Sichtbarkeit der
Ruperto Carola beizutragen. Das Dezernat berét und betreut
all diejenigen, die an internationalen Aktivititen interessiert
sind — von den Studierenden Uber die Doktoranden bis zu
den Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftlern.

Ein besonderes Anliegen ist die gute Betreuung der aus-
ldndischen Studierenden. Die erfolgreichen Absolventen
der Universitat Heidelberg sind ihre besten »Botschafter«
in aller Welt und fordern die Initiierung und den Abschluss
von neuen internationalen Kooperations- und Austausch-
abkommen. Dartber hinaus betreut das Dezernat die
Austauschprogramme und internationalen Kooperationen

KONTAKT

Leitung

Dr. H. Joachim Gerke

Tel. +49 6221 54-2335
joachim.gerke@uni-heidelberg.de

Sekretariat
Nina Bayer

Tel. +49 6221 54-2336
dezernat7@uni-heidelberg.de

der Universitat mit mehr als 400 Partnern weltweit sowie
die AuBenstellen der Ruperto Carola in Santiago de Chile,
Delhi und New York.

Trotz der sehr guten Ausgangsposition liegt der Universitat
viel an einer weiteren Internationalisierung des Bereichs
Studium und Lehre. Ziel ist es, dass Studierende aller
Studiengénge einen Teil ihres Studiums im Ausland ver-
bringen kénnen, ohne Zeit zu verlieren. Die Weiterentwick-
lung strukturierter Austauschprogramme ist daher neben
dem Ausbau der englischsprachigen Lehrveranstaltungen
und Studiengange eine wichtige Aufgabe. Es sollen mehr
Studiengénge entstehen, deren Semester- oder Jahres-
programme mit ausgewahlten Partnern abgestimmt sind
und die Studierenden im Idealfall einen Abschluss an zwei
renommierten Universitdten ermoglichen.

Adresse
SeminarstraBe 2
69117 Heidelberg
www.uni-heidelberg.de/dezernat_internationales
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Universitatsverwaltung
Dezernat 8: Stiftungen und Vermogen

DEZERNAT STIFTUNGEN UND VERMOGEN

STECKBRIEF

Das Dezernat Stiftungen und Vermogen bietet Unterstiitzung
in allen Fragen rund um Zuwendungen, Stiftungen und
Nachlasse zu Gunsten der Universitat. Zugleich sind die Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter Ansprechpartner fur Freunde
und Forderer der Universitat, die ihre Verbundenheit mit der
Ruperto Carola durch finanzielles oder auch ehrenamtliches
Engagement zum Ausdruck bringen. Die Kontaktpflege sowie
die Gewinnung neuer Unterstitzerinnen und Unterstitzer
zéhlen ebenso zu den Kernaufgaben wie das Vermogens-
management der an der Ruperto Carola angesiedelten
Stiftungen und Fonds. Zuwendungen und Ertrage aus diesen
Anlagen werden den beglinstigten Instituten und Fakultaten
zur Verflgung gestellt, um Forschung und Lehre an der
Universitat Heidelberg auf vielféltige Weise zu fordern.

ABTEILUNG 8.1

STIFTUNGEN UND VERMOGEN

Leitung: Christina Zinkgraf

Die Abteilung ist zustandig fir das Management des
Immobilien- und Kapitalvermogens der an der Universitat
Heidelberg angesiedelten Stiftungen und Fonds. Zudem
unterhalt sie verschiedene Angebote wie etwa das Univer-
sitdtsmuseum mit angegliedertem Universitatsshop, einen
internen Wohnungsmarkt und die Vermietung des universi-
tatseigenen Kleintransporters »Uni-Mobil«. Sie unterstitzt
Stiftungsgrindungen und berat bei Rechtsfragen in Spen-
den-, Schenkungs- und Erbschaftsangelegenheiten.

KONTAKT

Leitung

Jochen Ridinger

Tel. +49 6221 54-2160
jochen.ridinger@uni-heidelberg.de

Sekretariat
Ursula Knull

dezernat8@
uni-heidelberg.de

Tel. +49 6221 54-2161

ABTEILUNG 8.2

FORDERBEZIEHUNGEN UND GASTEHAUSER

Leitung: Dr. Tanja Ridinger

In dieser Abteilung werden die Betreuung der Forderer der
Universitat sowie Fundraising- und Sponsoring-Aktivitaten
auf Universitatsebene koordiniert. Ein besonderes Augen-
merk liegt auf den Forderprojekten einzelner Spender und
Mazene, deren Umsetzung eng begleitet wird. Dartber
hinaus wird ein kontinuierlicher Kontakt zu den ehrenamt-
lichen Mitarbeitern der Universitét und zu den Férderern
und Stipendiaten des Deutschlandstipendiums gepflegt.
Eine weitere Aufgabe ist die Unterhaltung der Gastehauser
der Universitat im Neuenheimer Feld und deren wirt-
schaftliche Fihrung; die Unterbringung von Gastwissen-
schaftlern und neu berufenen Professoren ist ein wichtiges
Anliegen der Universitat und Teil einer »Willkommenskul-
tur« an der Ruperto Carola.

ABTEILUNG 8.3

VERMOGENSBUCHHALTUNG

Leitung: Iris HeiB

Die Abteilung verantwortet die gesamte Buchhaltung des
Dezernats. Sie koordiniert die Liquiditatsplanung und
erstellt die Jahresabschliisse der einzelnen Stiftungen und
Vermogensfonds.

Postanschrift
SeminarstraBBe 2
69117 Heidelberg

Besucheradresse
HauptstraBe 126
69117 Heidelberg

www.uni-heidelberg.de/

dezernat_stiftungen


www.uni-heidelberg.de/dezernat_stiftungen

SELBSTVERSTANDNIS

Grundlegendes strategisches Ziel der Einwerbung und
ertragsorientierten Anlage der verschiedenen Stiftungen
und Vermogen, die das Dezernat verwaltet, ist es, die
Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler der Universitét
Heidelberg in Forschung und Lehre méglichst effektiv zu
unterstitzen und zu férdern. Dazu ist es erforderlich, die
bestehenden Bindungen zu Freunden, Férderern, Stiftern
und Mazenen zu pflegen und stets neue Freunde und
Forderer zu gewinnen und ihr Engagement fur die Ruperto
Carola zu begleiten. Das Dezernat berat bei allen Fragen
rund um Stiftungen, Schenkungen, Vermdgensmassen
oder auch Erbschaften.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Dezernates
sehen es als ihre Aufgabe an, insbesondere den Rektor
als Reprasentanten der Universitat, aber auch die Wissen-
schaftlerinnen und Wissenschaftler in allen Fragen des
Fundraising zu unterstiitzen. Dazu gilt es, die vielféltige
Stiftungs- und Vermogenslandschaft genau zu beobach-
ten und Strategien fur die Anliegen der Universitat zu
entwickeln. So werden von den eingeworbenen Mitteln
Gebdudesanierungen, Stiftungsprofessuren, Forschungs-
preise oder auch Stipendien und Reisekostenzuschisse
fur Studierende und Doktoranden finanziert.

Das Dezernat ist dartiber hinaus fur die Planung nachhal-
tiger Infrastrukturprojekte, wie den Bau und die Unter-
haltung der Gastehauser der Universitat, verantwortlich.
Ein aktuelles Vorhaben ist der Neubau der sogenannten
Marsilius-Arkaden im Neuenheimer Feld. Hier entsteht auf
Initiative der Universitat Uber ihre Stiftung unter anderem
eine moderne Unterbringung fiir das Marsilius-Kolleg, in
dem fir die Universitat Heidelberg profilgebende inter-
disziplindre Forschungsprojekte identifiziert, initiiert und
begleitet werden.

»Wir generieren Handlungsspielrdume

und stirken die nationale sowie internatio-
nale Wettbewerbsfahigkeit der Universitit,
indem wir tiber die Grundfinanzierung
hinaus zusatzliche Mittel bereitstellen. Ohne
diese Mittel wire vieles nicht machbar, was
entscheidende Impulse fiir Forschung und

Lehre geben kann.« Jochen Ridinger
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Universitatsverwaltung
Stabsstelle Innenrevision

STABSSTELLE INNENREVISION

STECKBRIEF

Die Stabsstelle Innenrevision ist die unabhéngige Prii-
fungseinrichtung der Universitat Heidelberg. Sie prift und
berét alle Bereiche der Universitat, um unter Beachtung
der Grundsatze von Wirtschaftlichkeit, Sparsamkeit, Risiko-
minimierung und Korruptionspravention zur Verbesserung
der Leistungsféhigkeit der Ruperto Carola beizutragen.

Die Innenrevision prift die Verwendungsnachweise von
DAAD-Drittmitteln sowie die Kostenaufstellungen von For-
schungsprojekten mit Mitteln der Europadischen Union auf
der Grundlage der jeweils glltigen Finanzrichtlinien und
erteilt anschlieBend die Audit-Zertifikate. Bei Prifungen
des Landesrechnungshofs koordiniert die Innenrevision die
Anfragen und Anforderungen, begleitet die Erhebungen

KONTAKT

Leitung

Daniela Fabian

Tel. +49 6221 54-5000
daniela.fabian@uni-heidelberg.de

Mitarbeiterin

Elke Schonig-Erdinger
Tel. +49 6221 54-2095
innenrevision@uni-heidelberg.de

vor Ort, wertet die Prifungsmitteilungen aus und holt die
Stellungnahmen ein. Nach Abschluss des Prifungsberich-
tes Uberwacht sie die Erflllung der daraus resultierenden
Aufgaben und Auflagen.

Zudem gehoren die Kassenaufsicht und die Prifung der
Geldannahmestellen und der Handkassen zu den Auf-
gaben der Innenrevision.

Die Leiterin der Stabsstelle, Daniela Fabian, ist die Anti-
korruptionsbeauftragte der Universitat Heidelberg. In
dieser Funktion ist sie Ansprechpartnerin fur alle Fragen
und MaBnahmen rund um das Thema Korruption und
deren Pravention.

Adresse
SeminarstraBe 2
69117 Heidelberg

www.uni-heidelberg.de/stabsstelle_innenrevision




»Unsere WaSsenschattlerinnen und Wissenschaftler,
profitierenidavon, dass wir nicht nur beanstanden,
sondern imVorfeld auch beraten und vorbeugen.
Ich verstehe mich als eine liebe Priifungsstelle,

als eine positive Nervensige .« Daniela Fabian

SELBSTVERSTANDNIS

Das Ziel der Stabsstelle Innenrevision ist es, Wissenschaft-
lerinnen und Wissenschaftler, aber auch alle anderen
Mitglieder der Universitat zu beraten und Verstédndnis zu
schaffen fur das Einhalten bestehender Regelsysteme. Ein
wichtiges Ziel dabei ist es, dass Institute und zentrale Ein-
richtungen gut vorbereitet in externe Prufverfahren gehen
und diese sicher und gut durchlaufen.

Die Innenrevision hat eine Mittlerstellung zwischen dem
Landesrechnungshof, anderen externen Prifern und den
universitaren Einrichtungen. Sie koordiniert zentral die
externe Prifung und unterstitzt die Institute, Daten in
geeigneter Form aufzubereiten.

Eine der zentralen Aufgaben ist das Erstellen der EU-
Audits. Anders als viele andere Hochschulen hat die
Universitat Heidelberg diese Aufgabe nicht an externe
Wirtschaftsprifer gegeben, um die Heidelberger Wissen-
schaftlerinnen und Wissenschaftler optimal einzubinden
und ihre Interessen angemessen zu berdcksichtigen.

Der groBe Erfolg Heidelberger Wissenschaftlerinnen und
Wissenschaftler in der Einwerbung von ERC-Grants bedeu-
tet fur die Innenrevision eine groBe Herausforderung, da
die EU hier sehr konkrete Vorgaben flr die Verwendung
der Mittel macht und hohe Anspriiche an die Verwen-
dungsnachweise stellt.
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Universitatsverwaltung
Stabsstelle Geschéftsleitender Beamter

STABSSTELLE

GESCHAFTSLEITENDER BEAMTER

STECKBRIEF

Der Geschaftsleitende Beamte unterstitzt die Kanzlerin
und die Dezernate der Universitatsverwaltung sowie die
universitaren Einrichtungen in allen Fragen der Organi-
sation von Ablaufen, Prozessen und Registratur. Dazu
gehoren vor allem der unversitatsweite und der externe
Postversand, die Erstellung von Printprodukten in der
Hausdruckerei und die Belegung des Veranstaltungsortes
Haus Buhl. Dartber hinaus liegt die Einfihrung neuer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in das Verwaltungswissen
in seinen Handen.

Die Poststelle ist neben ihren Aufgaben im Postversand
und in der Postverteilung auch Ansprechpartner fur
Fragen des Versands von Massenpostsachen und des
internationalen Postverkehrs.

Die Hausdruckerei bietet verschiedene Moglichkeiten zur
Herstellung von Printerzeugnissen. Dazu gehoren einseitige
und doppelseitige Drucke in Schwarz-Wei und in Farbe
sowie in Formaten zwischen A3 und A6. Zudem ist eine
Endverarbeitung mit einfacher Heftung oder Buchheftung
moglich.

KONTAKT

Leitung

Jurgen Brachmann

Tel. +49 6221 54-2104
juergen.brachmann@uni-heidelberg.de

Sektretariat

Beatrice Lipponer / Vanessa Klumpp
Tel. +49 6221 54-2105

Tel. +49 6221 54-2107
gb@uni-heidelberg.de

Eine weitere Aufgabe der Stabsstelle ist das Krisenmanage-
ment: Dazu werden gemeinsam mit anderen universitdren
Einrichtungen effiziente Abldufe in einem Geféahrdungsfall,
etwa bei einem Brand oder einem Laborunfall, definiert.
Zudem wird die technische Gerateausstattung fir derartige
Bedarfsfalle betreut und optimiert.

FUr universitare Veranstaltungen mit festlichem Charakter
steht das universitatseigene Gesellschaftshaus Buhl in der
Mitte der Heidelberger Altstadt zur Verfigung. Das Vorzim-
mer des Geschaftsleitenden Beamten informiert Uber die
Vergabe der Rdumlichkeiten und beantwortet Fragen zum
Benutzerkreis und der méglichen Personenzahl sowie zu
den anfallenden Kosten.

Adresse
SeminarstraBe 2
69117 Heidelberg

www.uni-heidelberg.de/stabsstelle_gb




SELBSTVERSTANDNIS

Mit den Services der Hausdruckerei und der Poststelle
sowie der Vergabe des Hauses Buhl Gbernimmt der der
Kanzlerin als Stabsstelle zugeordnete Geschéftsleitende
Beamte zentrale Dienstleistungen fir die Verwaltung und
den Wissenschaftsbetrieb der Ruperto Carola. Dartber
hinaus sollen gute Rahmenbedingungen und ein effek-

tiv organisiertes Umfeld fir die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter der Universitatsverwaltung geschaffen werden.
Die kontinuierliche Verbesserung der internen Abldufe
erleichtert die Arbeit der einzelnen Dezernate, sodass sie
die wissenschaftlichen Einrichtungen effizient unterstitzen
kdnnen. Eine groBe Herausforderung stellt die adaquate
Unterbringung der Beschaftigten in der Universitatsverwal-
tung dar: Wahrend die Aufgaben und somit der Perso-
nalbedarf der Universitatsverwaltung wachsen, sind die
raumlichen Kapazitaten begrenzt.

Der Geschéftsleitende Beamte versteht sich als Ansprech-
partner und Dienstleister, der lI6sungsorientiert Probleme
aufgreift, die die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nicht
allein oder im Rahmen der Arbeit ihrer Abteilungen bewal-
tigen kénnen. Aus der genauen Kenntnis der Organisa-
tionsstruktur der Universitat heraus berat, vermittelt und
moderiert der Geschaftsleitende Beamte dezernats- oder
einrichtungstbergreifende Prozesse und Projekte, stellt
Kontakte her und leitet Anfragen auf die richtigen Wege.

»Wir arbeiten eher im Hintergrund -
diese internen Aufgaben liegen mir sehr
am Herzen. Ich sorge dafiir, dass sich die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Universitatsverwaltung an ihrem Arbeits-

platz wohlfiihlen.« Jirgen Brachmann
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ORGANIGRAMM
DES REKTORATS UND DER
UNIVERSITATSVERWALTUNG
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Dezernat 1 Dezernat 2 Dezernat 3
RECHT UND STUDIUM UND PLANUNG, BAU
GREMIEN LEHRE UND SICHERHEIT

Cornelia Stocklein

Abteilung 1.1
RECHTSANGELEGENHEITEN
Timo Mifka

|
Abteilung 1.2
GREMIENANGELEGENHEITEN
UND WAHLEN
Alexandra Ernst

© Kommunikation und Marketing

Stand: 01.10.2013

GESCHAFTSSTELLE UNIVERSITATSRAT

Katharina Belting

KOMMUNIKATION UND MARKETING 1

Marietta Fuhrmann-Koch

HEIDELBERG ALUMNI INTERNATIONAL |

Silke Rodenberg

UNIVERSITATSARCHIV

Dr. Ingo Runde

Dr. Verena Schultz-Coulon

Serviceportale
Zentrum fur Lehrerbildung

|
Abteilung 2.1
STUDIERENDEN-
ADMINISTRATION
Birgit Kramer

|
Abteilung 2.2
STUDIENPROGRAMME UND
QUALITATSSICHERUNG
Ingrid Reiher

Abteilung 2.3
ZENTRALE
STUDIENBERATUNG /
CAREER SERVICE
Hedi Blumer

|
Abteilung 2.4
SCHLUSSELKOMPETENZEN

UND HOCHSCHULDIDAKTIK
Dietmar Chur

Abteilung 2.5
WISSENSCHAFTLICHE
WEITERBILDUNG
Thomas Hetz

Dr. Nicole Sommerschuh

Beauftragte fuir

Biologische Sicherheit

Dr. Willi Siller, Dr. Ingo Janausch
|

Abteilung 3.1

PLANUNG UND

BUDGETIERUNG

Angela Schroder

Abteilung 3.2
BAU- UND LIEGENSCHAFTEN
Alexander Matt

Abteilung 3.3
ARBEITSSICHERHEIT
Dr. Markus Hoffmann

REKTORAT

Dezernat 4
FINANZEN
Tim Krutzfeldt

Abteilung 4.1

HAUSHALT, BESCHAFFUNG,
GEBAUDEMANAGEMENT
Oliver Mark Ganglbauer

|
Abteilung 4.2
CONTROLLING UND
BERICHTSWESEN
Tim Kritzfeldt

|
Abteilung 4.3
FINANZBUCHHALTUNG UND
ZAHLUNGSVERKEHR
Thomas Oldenburg



_______ GLEICHSTELLUNGSBEAUFTRAGTE
Prof. Dr. Jadranka Gvozdanovic

. BEAUFTRAGTE FUR CHANCENGLEICHHEIT
Prof. Dr. Beatrix Busse =77 Ulrke Beck

1

1

Prof. Dr. A. Stephen K. Hashmi
Prof. Dr. Dieter W. Heermann |
Prof. Dr. Oscar Loureda !

GESCHAFTSLEITENDER BEAMTER

Jurgen Brachmann

INNENREVISION
Daniela Fabian
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Dezernat 5 Dezernat 6 Dezernat 7 Dezernat 8
PERSONAL FORSCHUNG INTERNATIONALE STIFTUNGEN UND

Senni Hundt,
Stellv. Kanzlerin

Abteilung 5.1
PERSONALSERVICE FUR
BEAMTE, PERSONALHAUSHALT,
BERUFUNGEN, REISEKOSTEN
Rudiger Kling
|

Abteilung 5.2
PERSONALSERVICE FUR

BESCHAFTIGTE
Antje Kunkel

|
Abteilung 5.3
PERSONALENTWICKLUNG
UND DUAL CAREER SERVICE
Matthias Rolle-Weidemann

Dr. Sigurd Weinreich

|
Projektbiro Exzellenzinitiative
Dr. Sigurd Weinreich

I
Abteilung 6.1
RECHTS- UND STRUKTUR-
FRAGEN DER FORSCHUNGS-
FORDERUNG
Dr. Norbert Huber

|
Abteilung 6.2
HEIDELBERG RESEARCH
SERVICE - BERATUNG UND
PROJEKTADMINISTRATION
Dr. Glnther R. Mittler

|
Abteilung 6.3
WISSENSAUSTAUSCH,
KONGRESS- UND
TAGUNGSMANAGEMENT
Dr. Jorg Kraus

BEZIEHUNGEN

Dr. H. Joachim Gerke

|
Graduiertenakademie
Dr. Heidrun Kugeler

I
Abteilung 7.1
SEKRETARIAT UND
ZULASSUNGSSTELLE FUR
AUSLANDISCHE STUDIERENDE
Doris Kuhn

|
Abteilung 7.2
BERATUNG UND BETREUUNG
AUSLANDISCHER STUDIEREN-

DER UND WISSENSCHAFTLER
Ulrike Riedling

|
Abteilung 7.3
AUSLANDSSTUDIUM, AUS-
TAUSCHPROGRAMME, INTER-
NATIONALE KOOPERATIONEN
Nicole Dorn

VERMOGEN

Jochen Ridinger

Abteilung 8.1
STIFTUNGEN UND VERMOGEN
Christina Zinkgraf

|
Abteilung 8.2
FORDERBEZIEHUNGEN
UND GASTEHAUSER
Dr. Tanja Ridinger

Abteilung 8.3
VERMOGENSBUCHHALTUNG
Iris Heil






EINARBEITUNG NEUER MITARBEITERINNEN UND MITARBEITER
Ansprechpartnerinnen im Einarbeitungsprozess

Ansprechpartnerinnen 'Ije(lgE)n Email / Homepage:

UNIVERSITATSVERWALTUNG (UV)

Beschaff- Bicher/Mobel Sandra Diehm 2118 sandra.diehm@zuv.uni-heidelberg.de
ungsstelle | gpy Thomas Schraysshuen | 2120 schraysshuen@zuv.uni-heidelberg.de
EDV- S
Abteilung ZUV- Horst Elfner / 3162/ | horst.elfner@urz.uni-heidelberg.de /
ZuV) Infrastruktur Samuel Klamer 3429 samuel.klamer@urz.uni-heidelberg.de
Kommuni-
kation und Webauftritt Christian Watzke 19013 christian.watzke @rektorat.uni-heidelberg.de
Marketing
Geschéftsleitender Beamter Jurgen Brachmann 2104 gb@zuv.uni-heidelberg.de
. Stefanie Etzel stefanie.etzel@zuv.uni-heidelberg.de
Hausdruckerei 2502 . o
Ginter Platz hausdruckerei@zuv.uni-heidelberg.de
. Katharina Bitter- ) ) S

Internes Bildungsprogramm Briickmann 3751 katharina.bitter@zuv.uni-heidelberg.de
Jobticket Ingrid Senn-Florchinger | 3136 ingrid.senn@zuv.uni-heidelberg.de

. Annette Bartonek annette.bartonek@zuv.uni-heidelberg.de
Parkberechtigung Elvira Lieder 3665 | oviralieder@zuv.uni-heidelberg.de

) http://www.uni-
Personal . Personaldezernat D5 3136 heidelberg.de/einrichtungen/verwaltung/person
angelegenheiten al/team.html
Projektbiro Exzellenzinitiative | Dr. Beate Sandler 3152 beate.sandler@zuv.uni-heidelberg.de
Raumvergabe Alte Universitat | Rosa Brisson 19021 | alteuniversitaet@uni-heidelberg.de
Raumvergabe Horséle,
Seminarraume Neue ; 3866 dagmar.stier@zuv.uni-heidelberg.de
Universitat, Seminargebaude Dagmar Stier
Altstadt
Reinigungsdienst Christian Herberg 4048 christian.herberg@zuv.uni-heidelberg.de
Telefon URZ-Team Telefon 0 http://www.urz.uni-heidelberg.de/telefon/
Unimobil Christina Zinkgraf 2159 hittp: A, ZUV - LInL:
heidelberg.de/service/unimobil/

INTERESSENVERTRETUNGEN
Beauftragte fur . http://www.uni-
Chancengleichheit Ulrike Beck 3660 heidelberg.de/einrichtungen/organe/bfc/

. Prof. Dr. Jadranka http://www.uni-
Gleichstellungsbeauftragte Gvozdanovic 2635 heidelberg.de/gleichstellungsbeauftragte/
Personalrat Hermino Katzenstein 8271 http://personalrat.uni-hd.de/
Schwerbehindertenvertretung = Sonja Bollheimer 2125 http://personalrat.uni-

hd.de/Schwbhvertretung.html

Abt. 5.3 Personalentwicklung und Dual Career Service
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EINARBEITUNG NEUER MITARBEITERINNEN UND MITARBEITER
Arbeiten und Leben an der Ruperto Carola

WISSENSCHAFT AN DER RUPERTO CAROLA

Exzellenzinitiative

http://www.uni-
heidelberg.de/exzellenziniti
ative/

Die Universitat Heidelberg hat im Zuge der Exzellenzinitiative von Bund und
Landern zusatzliche finanzielle Mittel zur Férderung der Forschung und des
wissenschaftlichen Nachwuchses erhalten.

Ruperto Carola
http://www.uni-

heidelberg.de/rupertocarol
a/

Das Forschungsmagazin Ruperto Carola berichtet zweimal jahrlich Gber
wissenschaftliche Erkenntnisse und laufende Forschungsvorhaben der
Universitat Heidelberg. Jede seiner Ausgaben ist einem gesellschaftlich
relevanten Schwerpunktthema gewidmet.

Studium Generale

http://www.uni-
heidelberg.de/universitaet/st
udiumgenerale/

Das Studium Generale ist eine Veranstaltungsreihe der Universitat
Heidelberg, die sich an alle Mitglieder der Universitat und die interessierte
Offentlichkeit wendet. Die Vortrage eines Semesters stehen unter einem
gemeinsamen Rahmenthema, das von Wissenschaftlern verschiedener
Fachrichtungen aus der Sicht ihrer Disziplin behandelt wird.

Internationales
Wissenschaftsforum

http://www.iwh.uni-hd.de/

Das internationale Wissenschaftsforum bietet regelméaRig Symposien,
Workshops, Konferenzen oder Gesprachskreise zu verschiedenen
Themengebieten an.

Gasthorerstatus fiir
Vorlesungen

http://www.uni-
heidelberg.de/md/studium/d
ownload/mblatt_gasthoerer.
pdf

Als Gasthorerin kdnnen Sie universitare Lehrveranstaltungen auch ohne
Hochschulzugangsberechtigung besuchen. Fir ein Gasthérerstudium wird
pro Semester eine Geblhr erhoben, die sich nach der Anzahl der belegten
wochentlichen Vorlesungsstunden richtet.

GESCHICHTE DER UNIVERSITAT

Geschichte der Universitat

http://www.uni-
heidelberg.de/universitaet/
geschichte/

Auf dieser Seite werden Informationen zur Geschichte der Universitat
Heidelberg bereitgestellt.

Universitatsarchiv

http://www.uni-
heidelberg.de/uniarchiv/

Im Universitatsarchiv werden Unterlagen von bleibendem Wert verwahrt.
Hierzu zahlen unter anderem Geschéftsblicher, Akten oder wichtige
Urkunden. Die Benutzung des Archivs steht jedem Interessierten offen.

Universitatsmuseum

http://www.uni-
heidelberg.de/einrichtungen/
museen/universitaetsmuseu
m.html

Im Erdgeschol der Alten Universitat befindet sich das Universitatsmuseum,
das die Geschichte der Ruperta Carola dokumentiert. Interessierte erhalten
einen historischen Uberblick von der Epoche der Pfalzer Kurfiirsten bis zur
heutigen Zeit.

INFORMATION & RECHERCHE

Interne Wohnungsborse

http://www.zuv.uni-
heidelberg.de/service/wohn
ungsangebote.html

Wohnungs- und Immobilienangebote von privaten Vermittlern oder
Verkaufern werden auf den Seiten der internen Wohnungsboérse fir
Beschaftigte der Universitat zur Verfugung gestellt.

Kommunikation und
Marketing
http://www.uni-

heidelberg.de/einrichtunge
n/rektorat/kum/

Die interne und externe Kommunikation der Universitat Heidelberg stehen
im Mittelpunkt der Aufgaben der Abteilung Kommunikation und Marketing
(KuM). Die Rektoratsabteilung umfasst neben der Pressestelle die Bereiche
Internetredaktion, Interne Kommunikation und Dienste, Corporate Design
und Corporate Publishing sowie das Veranstaltungsmanagement.
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EINARBEITUNG NEUER MITARBEITERINNEN UND MITARBEITER
Arbeiten und Leben an der Ruperto Carola

LSF: Lehre, Studium und
Forschung

http://Isf.uni-heidelberg.de/

Das LSF ist das zentrale Informationssystem der Universitat. Sowohl
Beschéftigte als auch Studierende haben Zugriff darauf. Im Arbeitsalltag
besonders hilfreich sind Einrichtungsverzeichnis, Gebaude- und Raum-
sowie die Personensuche.

Stellenangebote

http://www.uni-
heidelberg.de/stellenmarkt/

Uber den Stellenmarkt der Universitat Heidelberg erhalten Sie Zugang zu
den aktuellen Stellenausschreibungen der wissenschaftlichen und nicht-
wissenschaftlichen Einrichtungen der Universitat.

Universitatsbibliothek

http://www.ub.uni-
heidelberg.de/

Die Universitatsbibliothek (UB) ist die Zentralbibliothek der Universitat und
zugleich die alteste und grofite wissenschaftliche Universalbibliothek
Baden-Wirttembergs. Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Universitat
koénnen sich einen Benutzerausweis nach Vorlage des Arbeitsvertrages
ausstellen lassen und mit diesem kostenfrei auf Medien zugreifen oder
diese ausleihen.

Veranstaltungskalender

http://www.uni-
heidelberg.de/termine/

Im Veranstaltungskalender der Universitat Heidelberg sind Veranstaltungen
und Termine zu Konzerten, Vortragen, Rektoratsveranstaltungen und der
Vortragsreihe des Studium Generale aufgefihrt.

Hochschuldidaktisches
Zentrum

http://www.hdz-
bawue.de/hdz/

Die Mitarbeiterinnen des HDZ unterstiitzen Sie durch
Programmveranstaltungen und Beratungsangebote dabei, Ihre persdnlichen
Kompetenzen in der Lehre weiter zu entwickeln und zu reflektieren.

Internationales
Studienzentrum

http://www.isz.uni-
heidelberg.de/

Das ISZ bietet Deutschkurse und Sprachprifungen zur sprachlichen und
fachlichen Vorbereitung auf ein Studium in Deutschland. Darliber hinaus
werden Sonderkurse fir Beschaftigte der Universitat Heidelberg angeboten.

Internes
Bildungsprogramm

http://www.weiterbildung.u
ni-hd.de/

Beschaftigte der Universitat Heidelberg haben die Méglichkeit, die Seminare
des internen Bildungsprogramms kostenlos zu besuchen. Die Themen
richten sich nach unterschiedlichen Bedurfnissen und Anforderungen am
Arbeitsplatz. Fir die Kurse ist eine Anmeldung erforderlich.

Universitatsrechenzentrum

http://web.urz.uni-
heidelberg.de/serviceffirst.ht
ml

Das Universitatsrechenzentrum leistet Beratung und gibt Informationen zu
Viren- und Datenschutz. Daruber hinaus gibt es ein Schulungsangebot zu
unterschiedlichen Themen (z.B. Programmierung, Imperia etc.).

Wissenschatftliche
Weiterbildung

http://www.uni-
heidelberg.de/wisswb/

Die Universitat bietet berufsbegleitende, postgraduelle
Weiterbildungsprogramme an und unterstitzt universitéare Institute und
andere Kooperationspartner u.a. bei der Programmentwicklung und -
durchfiihrung sowie der Vermarktung.

Zentrales Sprachlabor

http://www.uni-
heidelberg.de/zsl/

Sprachkurse in 12 verschiedenen Fremdsprachen werden am zentralen
Sprachlabor angeboten. Dartiber hinaus kdnnen Seminare zu rhetorischer
Kommunikation, Sprechbildung und Sprachtherapie belegt werden. Fur die
Kurse ist eine Teilnahmegebuhr zu entrichten.

BERATUNG & VERTRETUNG

Beauftragte fir
Chancengleichheit

http://www.uni-
heidelberg.de/einrichtunge
n/organe/bfc/

Die Beauftragte fir Chancengleichheit ist Ansprechpartnerin fir alle Frauen
im wissenschaftsunterstiitzenden Bereich aus Verwaltung, Labor und
Technik.

Gleichstellungsbeauftragte

http://iwww.uni-
heidelberg.de/gleichstellungsbeau
ftragte/

Die Gleichstellungsbeauftragte ist fir die Gleichstellung von Studentinnen,
Wissenschaftlerinnen und dem weiblichen wissenschaftlichen Nachwuchs
zustandig. Das Gleichstellungsburo berat unter anderem zu Fragen der
Vereinbarkeit von Familie und Beruf.
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EINARBEITUNG NEUER MITARBEITERINNEN UND MITARBEITER
Arbeiten und Leben an der Ruperto Carola

Personalrat

http://personalrat.uni-
hd.de/

Der Personalrat bietet Beratung hinsichtlich Fragen, die im Rahmen des
Beschéftigungsverhaltnisses entstehen.

Personalabteilung

http://www.uni-
heidelberg.de/universitaet/
beschaeftigte/service/perso
nal/

Die Personalabteilung beantwortet Fragen zu Tarifvertragen, Arbeitszeiten,
Arbeitsplatz sowie Konflikten am Arbeitsplatz.

Schwerbehinderten-
vertretung
http://personalrat.uni-

hd.de/Schwbhvertretung.ht
ml

Die Schwerbehindertenvertretung ist Ansprechpartner fiir Menschen mit
Beeintrachtigung und steht als Beratungsstelle fur alle Bereiche, die
Behinderungen betreffen, zur Verfigung.

ESSEN & TRINKEN

Mensen und Cafés

www.studentenwerk-
heidelberg.de

Das Studentenwerk der Universitat bietet ein reichhaltiges Angebot und
betreibt in Heidelberg vier Mensen und neun Cafés.

Campus Card

www.studentenwerk-
heidelberg.de

Die CampusCard ist eine Chipkarte, die dem bargeldlosen Zahlungsverkehr
in den Mensen, Cafés und an den Getrankeautomaten des Studentenwerks
dient. Darliber hinaus kénnen einige Kopier- und Druckgeréate in den
Bibliotheken nur tUber die CampusCard bedient werden.

SPORT & GESUNDHEIT

Betriebséarztlicher Dienst

http://www.klinikum.uni-
heidelberg.de/Betriebsaerz
tlicher-
Dienst.1727.0.html?&L=de

Der betriebsarztliche Dienst des Universitatsklinikums Heidelberg und der
Universitat Heidelberg ist zustandig fur arbeitsmedizinische
Vorsorgeuntersuchungen und bietet dartiber hinaus weitere medizinische
Dienste fur die Beschaftigten der Universitat an.

Hochschulsport

http://www.issw.uni-
heidelberg.de/hsp/

Das Angebot des Hochschulsports kann von Beschéftigten und
Studierenden der Universitat Heidelberg genutzt werden. Je nach Sportart
ist eine Voranmeldung erforderlich. Im Hochschulsportbiro kann gegen
Vorlage des Arbeitsvertrages ein Bedienstetensportausweis ausgestellt
werden.

Abteilung 3.3
Sicherheitswesen

http://www.sicherheit.uni-
hd.de/

Die Abteilung 3.3 Sicherheitswesen ist Ansprechpartner fir alle
arbeitsschutz- und sicherheitsrelevanten Fragestellungen. Ihr gehort der
Beauftragte fur die biologische Sicherheit an. Auf Wunsch fuhrt die
Sicherheitsabteilung einen Ergonomie-Check fur Ihren Arbeitsplatz durch.
Sie kénnen sich hierzu direkt an die Abteilung wenden.

KIND & KEGEL

Biundnis flr Familie

www.familie-heidelberg.de/

Das ,Bulindnis fir Familie Heidelberg“ zahlt Gber 150 Akteure aus
Unternehmen, lokalen Institutionen, Verwaltung, Politik und engagierten
Birgerinnen, die auf Familienfreundlichkeit setzen. Gemeinsam engagieren
sich insgesamt neun Arbeitsgruppen fir ein positives Klima fur Familien. Ein
Arbeitsschwerpunkt im Biindnis fir Familie Heidelberg ist das Thema
LPerspektiven fur Alleinerziehende®.

GriineSchule Heidelberg

http://grueneschule.bot.uni-
heidelberg.de/index.php

GruineSchuleHeidelberg steht fur das vielféltige 6ffentliche Bildungsangebot
des Botanischen Gartens der Universitéat Heidelberg und bietet
Ferienprogramme fur Kinder im Alter von 7-11 Jahren.
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http://personalrat.uni-hd.de/
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http://personalrat.uni-hd.de/Schwbhvertretung.html
http://www.studentenwerk.uni-heidelberg.de/zv_portal/zv?sst=42&key=AD25AA95-7A4E-58D9-0C57-32E0DB0C3FB3&doc=zv_portal_01.html&zv_action=MI_OPEN&zv_mid=HISW051013102517955&SY_NAVID=HISW051013102517955&ACTION_ID=MASW051115133414143&_SingleOpenItem=HISW051013
http://www.studentenwerk-heidelberg.de/
http://www.klinikum.uni-heidelberg.de/Betriebsaerztlicher-Dienst.1727.0.html?&L=de
http://www.issw.uni-heidelberg.de/hsp/
http://www.sicherheit.uni-hd.de/
http://www.sicherheit.uni-hd.de/
http://www.familie-heidelberg.de/
http://grueneschule.bot.uni-heidelberg.de/index.php

EINARBEITUNG NEUER MITARBEITERINNEN UND MITARBEITER
Arbeiten und Leben an der Ruperto Carola

Ferienbetreuung

http://www.uni-
heidelberg.de/einrichtunge
n/kinderhaus/ferienbetreuu
ng.html

Wenn der Kindergarten kurzfristig ein paar Tage oder die Schule an den
Briickentagen geschlossen ist, dann muss es manchmal von heute auf
morgen eine Losung fir die Kinderbetreuung geben. Sowohl fur Kleinkinder
als auch fuir Schulkinder finden Sie bei der Ferienbetreuung fur diese Falle
Betreuungsangebote.

Kinderhaus

http://www.uni-
heidelberg.de/einrichtunge
n/kinderhaus/

Das Kinderhaus bietet Kindern, deren Eltern an der Universitat Heidelberg
beschéftigt sind, eine umfassende Betreuung auf dem Campus ,Im
Neuenheimer Feld“. Die Offnungszeiten von Kinderkrippe und
Kindertagesstatte sind flexibel an die Arbeitszeiten der Hochschule
angepasst.

Kinderuni

http://www.kinderuni-
heidelberg.de/

Die Kinderuni Heidelberg bietet Vortrage fir interessierte Kinder und
Jugendliche im Alter von 10-13 Jahren.

SONSTIGES

Universitatsshop

http://www.unishop.uni-
hd.de/

Der Universitatsshop ist der offizielle Online-Shop der Universitét
Heidelberg und verfiigt Gber ein Sortiment an Textilien, Geschenkartikeln
und Schreibwaren.

Ideenmanagement

http://www.ideenmanagem
ent.uni-hd.de/

Das Ideenmanagement der Universitat Heidelberg richtet sich an alle
Beschaftigten mit dem Ziel, deren Kenntnisse und Erfahrungen tber ihre
eigentlichen Aufgaben hinaus zum Wohle der Universitat und ihrer
Mitglieder in Form von Verbesserungsvorschlagen einzubringen.
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