VERWALTUNGSNETZWERK

25.01.2024

Themen dieses Verwaltungsnetzwerks:

— Vorstellung neue Kolleg*innen

— Goldene Regeln IT-Sicherheit: Regel 7 (Ludwig Merker)

— Aktuelle Informationen Zeiterfassung (Corinna Kloodt)

— Brandschutzordnung und Alarmplan - Verhalten bei Branden, Unféllen, Bedrohungen, Technischen
Storungen und Unfallgefahren (Jorg Seeba, Antje Dietrich, Thies Reinck)

®
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1. VORSTELLUNG NEUE KOLLEG*INNEN

— Wir freuen uns folgende Mitarbeiter*innen an Bord begriiBen zu diirfen:

Claudia Heidtke Stephanie Berggotz
Methodenzentrum Musikzentrum

Universitatsallee, C40.523 Universitatsallee, C16.205
claudia.heidtke@leuphana.de stephanie.berggoetz@leuphana.de
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2. GOLDENE REGELN IT-SICHERHEIT: REGEL 7 (LUDWIG MERKER)

— Vertiefende Informationen zur 7. Goldenen Regel der IT-Sicherheit , Kein Backup? Kein Mitleid!”
finden Sie in der beigefiigten Présentation.

— Mehr zu den goldenen Regeln der IT-Sicherheit im Intranet unter www.leuphana.de/it-sicherheit
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3. AKTUELLE INFORMATIONEN ZEITERFASSUNG (CORINNA KLOOQDT)

— |hr Gleitzeitsaldo aus 2023 wurde nun ins neue SAP Zeiterfassungssystem bertragen.

— Urlaub — Genehmiger*innen eintragen: tragen Sie zuerst die mit Ihrer:m Vorgesetzten
abgestimmten Urlaubstage im SAP Zeiterfassungssystem unter , Urlaub anlegen® ein

— Um die*den Genehmiger*in, d.h. [hre*n Vorgesetzte*n, auszuwahlen, nutzen Sie bitte
die Suchfunktion nach dem Nachnamen. Der*Die fiir Sie zustdndige* Genehmiger*in
wird Ihnen dann zur Auswahl angezeigt. Wenn Sie mehr als eine*n Vorgesetzte™n
haben, nutzen Sie das Pluszeichen, um weitere hinzuzufiigen. Wenn Sie ins Suchfeld
einen Stern eingeben, erscheinen alle Vorgesetzten aus lhrem Bereich.

— Wenn Ihr*e Vorgesetzte*r im Suchfeld nicht hinterlegt ist, bitte E-Mail an
zeiterfassung@leuphana.de.

— Professor*innen kdnnen thren Urlaub ebenfalls iiber das Zeiterfassungssystem
verbuchen und geben als Genehmiger*in die*den Dekan®in oder Stephanie Verbeet an.
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3. AKTUELLE INFORMATIONEN ZEITERFASSUNG (CORINNA KLOOQDT)

— Ausfiihrliche Informationen zur neuen SAP Zeiterfassung finden Sie im Intranet unter

https://www.leuphana.de/intranet/personal/taritbeschaeftigte-verwaltung/arbeitszeit.html bzw. im
SAP Zeiterfassung Handbuch .

— Krankmeldungen senden Sie bitte weiterhin an die E-Mail krankmeldung@leuphana.de (und Sie
teilen weiterhin auch [hrer*m Vorgesetzten die Arbeitsunfahigkeit mit). Wenn die Krankmeldung
eingegangen ist, wird diese vom Personalservice in der SAP Zeiterfassung eingetragen. Es ist nicht
notwendig, dass Sie zusétzlich unter zeiterfassung@leuphana.de Ihre Krankheitstage melden.

— Die Hotline fiir Fragen und Probleme zum neuen Zeiterfassungssystem wird voraussichtlich ab
Montag, den 29.01.2024 eingestellt (wegen stark riicklaufiger Nutzung). Bei weiteren Fragen,
Anmerkungen oder Verbesserungsvorschlagen zur Zeiterfassung wenden Sie sich gerne per E-
Mail an zeiterfassung@leuphana.de .
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4. BRANDSCHUTZORDNUNG UND ALARMPLAN (JORG SEEBA, ANTJE DIETRICH,
THIES REINCK)

— In jedem Universitatsgebdude finden Sie im Erdgeschoss einen Aushang mit dem Teil A der
Brandschutzordnung. Bitte machen Sich sich iiber den Aushang in lhrem Gebaude in Ruhe mit
dem Verhalten im Brandfall sowie den Alarmierungs- und EvakuierungsmafBBnahmen vertraut. Auf
der folgenden Folie ist ein Muster der Brandschutzordnung Teil A zu finden.

— Zur Erinnerung: Um Brande zu verhiiten, sind Feuer und offenes Licht (z.B. Kerzen) auBerhalb der
dafiir eingerichteten Werkstatten/ Laboratorien grundsatzlich verboten. Benutzen Sie im Brandfall
niemals den Aufzug.

— Vertiefende Informationen zum Brandschutz finden Sie im Intranet unter
https://www.leuphana.de/intranet/arbeitsschutz/brandschutz.html
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4. BRANDSCHUTZORDNUNG UND ALARMPLAN (JORG SEEBA, ANTJE DIETRICH,
THIES REINCK)

Brande verhiten
Preventing fires

®

Feuer und offenes Licht sind auRerhalb der dafur eingerichteten Werkstatten und

Laboratorien grundsatzlich verboten
Naked flames, fire and unshielded ignition sources are generally prohibited outside of workshops and laboratories

Verhalten im Brandfall
Behaviour in the event of a fire

Ruhe bewahren
Keep calm

Brand melden Manuellen Brandmelder betatigen
Report the fire

Activate the manual fire alarm

Feuerwehr: 112
Emergency number: 112

Evakuierungshelfer*in

(Name und Kontakt siehe Alarmplan, Aushang links)
Evacuation assistant

(Name and contact see emergency plan to the left side)

ln Slcherhelt Gefahrdete Personen durch Zuruf oder

Brandmeldeanlage wamen
brl ngen Wam persons at risk by calling out or activate the fire alarm

Hilflose Personen mitnehmen
Get to safety Support helpless people

Turen schliefen

Close doors

Gekennzeichneten Fluchtwegen folgen
Follow the designated escape routes

Aufzug nicht benutzen
Do not use the lift

Sammelstelle aufsuchen
Go to the collecting point
Ort place: EIngangshalle CB/Bibliothek

Auf Anweisungen achten
Follow instructions

Léschversuch RS RS
unternehmen ﬁ
Attempt to
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4. BRANDSCHUTZORDNUNG UND ALARMPLAN (JORG SEEBA, ANTJE DIETRICH,
THIES REINCK)

— In jedem Geb&ude finden Sie ebenfalls den Alarmplan zum Umgang mit den folgenden
Gefahrensituationen: Unfalle, Bedrohungen, technische Stérung und Unfallgefahr. Bitte machen
Sie sich in Ruhe mit den Verhaltensweisen vertraut. Ein Beispiel fiir einen Alarmplan finden Sie auf
der folgenden Folie.

— Melden Sie Notsituationen auf dem Campus der Leuphana Universitat Liineburg, bei denen
Menschenleben in Gefahr ist, umgehend zuerst den Einsatzkraften von Polizei und Feuerwehr/
Rettungsdienst (iber die bekannten Rufnummern 110 und 112. Geben Sie lhren Gefahrenhinweis
dann ergénzend an den Krisenstab fiir Gefahrensituationen der Hochschule tiber die Notfall-
Telefonnummer (04131) 677 4444 weiter.

— Vertiefende Informationen zum Alarmplan finden Sie im Intranet unter
https://www.leuphana.de/intranet/arbeitsschutz/gefahrenmanagement.htmi
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4. BRANDSCHUTZORDNUNG UND ALARMPLAN (JORG SEEBA,
THIES REINCK) :

ANTJE DIETRICH,

ARBEITSSICHERHEIT
LEUPHANA
UNIVERSITAT LUNEBURG
ALARMPLAN emergency plan
Ruhe bewahren und Vorfall meldan keep calm and report incident
Ihr Standort your pesition
Leuphana Universitat Loneburg, Universitatsallee 1, Gebaude building C11 , Gaschass floor Erdgeschoss
Unfalle Bedrohung Technische Stdrung Unfallgefahr
accidents threat technical breakdown danger of accident
h 4 h 4 v
Polizei anfordern Gebaudemanagement Gebiudemanagement
call police Technik Hochbau
Telefon phone 110 facility management facility management
— indestrial engineering — building construction
+ Lﬁlmmﬂﬂ Telefon phone Telefon phose
informieren 04131.677-1041 04131.677-1831
spplementary isform 0170.7854179 01590.6840806
\ Leuphana crisis squad ~
Telefon shose 041316774444 technik@ieuphana.de bochbau@lesphana.de
Rettungswagen anfordern : . =
call ambulance Anweisungen der Einsatzkrfte oder or oder or
Telefon m und der Leuphana folgen
— follow the imstructions of the
emergency services and Leuphana
Wachdienst Wachdienst
Erste Hilfe leisten Ort bei unmittelbarer Gefahr security security
give first aid sofort verlassen und zur Telefon phone Telefon phose
Sammelstelle gehen 04131.677-1050 04131.677-1050
in case of imminent danger, leave the
- - place immediately and go to the
Ersthelfer*innen alarmieren assembly point
inform first aider
IS o
= Gebaudemanagement Gebiudemanagement
Rettungskrafte einweisen bead of construction department and head of construction department and
assign rescue services erganzend complementary: facility management faciity management
Enhﬂe_;mehr'ilm Telefon phone Telefon phose
ormieren 04131.677-1830 04131.677-1830
Erste-Hilfe-Material inform evacuation commissioner 0163.5171689 0163.5171689
first-aid supplies : :
Raum room C11.108 Anwesende zum sofortigen
Verlassen des Gefahrenorts
auffordern und Hilfshedirftige
Defibrillator dabei unterstiitzen
ask those preseat to leave the danger
Raum room CB, Leseszal, Fon -1100 area immediately and assist these in
need of help to do so
[ Gralla, Bingit, 04131 677-1683 Fermum, Commeliz, 04131 677-2181
frst aider Dr. Moreas, Fabizme, 04131.677-2805 Heidom, Bibiana, 04131.677-2929
Dr. Meyer, Stefanie, 04131.677-1359 Dr. Richtes, Sabine, 04131.677-2755
Evakuierungselfer “n Harms, Gadrun, M131.677-2307
‘evacaaton commssicner
. Sicherheitsfachkraft saiety conmissioner (O4131.677-1042, 0160 8809867
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4. BRANDSCHUTZORDNUNG UND ALARMPLAN (JORG SEEBA, ANTJE DIETRICH,
THIES REINCK)

— Eine Ubersicht iiber die Ersthelfer*innen der Universitat mit Angabe der Kontaktméglichkeit und
der Verortung in den Gebduden finden sie ebenfalls auf den genannten Aush&ngen in den
Gebduden der Hochschule. Weitere Infos zur Organisation der Ersten Hilfe finden Sie unter:
https://www.leuphana.de/intranet/arbeitsschutz/erste-hilfe.html

— Wichtig: Ersthelfer*innen werden immer und in allen Gebauden bendgtigt. Wenn Sie Interesse an
einer Ersthelfer*innen-Ausbildung haben, melden Sie sich gerne bei Antje Dietrich bzw. per E-
Mail an erstehilfe@leuphana.de . Die Kosten fiir den eintdgigen Ersthelfer*innen-Kurs werden
selbstverstandlich iibernommen. Alle 2 Jahre nehmen Sie einer Auffrischungs-Schulung teil.

— Defibrillatoren zur Reanimation bei einem Herzkreislauf-Stillstand befinden sich an den folgenden
Orten: Bibliothek Info Lesesaal (Telefon -1100), Gebaude 21 (Telefon -1106), Zentralgebaude Foyer,
Rotes Feld Flur EG neben Raum 106. Ein Defibrillator ist so konzipiert, dass er in einer

Notfallsituation problemlos von Laien eingesetzt werden kann.
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5. OFFENE THEMENRUNDE

— Eine Weiterbildung zum Umgang mit verbalen Angriffen finden Sie unter:
https://www.leuphana.de/intranet/weiterbildung/details/nie-wieder-sprachlos-clever-reagieren-
bei-verbalen-angriffen.html
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6. AUSBLICK KOMMENDE VERWALTUNGSNETZWERKE

— Nachste Verwaltungsnetzwerk-Termine:
— 08.02.24 10:00 Uhr
— 22.02.24 10:00 Uhr

— |hre Themen: Sollte Ihnen fiir das nachste Verwaltungsnetzwerk ein Thema besonders am Herzen liegen,
freuen wir uns Gber eine kurze Vorab-Info per Mail oder lhren direkten Beitrag im néchsten Termin.
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KONTAKT

NICOLE WOLTMANN | Personal- & Organisationsentwicklung
Universitatsallee 1 | 21335 Liineburg
Fon 04131.677-1794 | nicole.woltmann@leuphana.de

https://www.leuphana.de/intranet/verwaltung/personalentwicklung/verwaltungsnetzwerk.html
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