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4. Dezember 1948: Griindung der FU Berlin mit
1948  Unterstiitzung der USA, um frei von politischem
Einfluss lernen, forschen und lehren zu konnen

Besuch von John F. Kennedy

1963

Freie Universitat Berlin wird zu einem Zentrum der
1966

Studentenbewegung
Nach Freie Universitat Berlin entwickelt sich zu einer
1;;5 Massenuniversitat mit 65.000 Studierenden

Neuordnung der Berliner Hochschullandschaft nach
1990er dem Fall der Mauer und der Vereinigung der Stadt

Freie Universitat Berlin wird in der Exzellenzinitiative

2007 des Bundes und der Lander als Exzellenzuniversitat
ausgezeichnet. 2012 wird sie erneut ausgezeichnet, sowie
2019 im Verbund der Berlin University Alliance

Die FU feiert
2023 7 Jahre

Freies Denken.



Technische Organisation

Einstieg

* FU-Account
Von der Zentraleinrichtung FUB-IT erhalten Sie kurz vor Beschaftigungsbeginn die
Zugangsdaten zur Einrichtung lhres FU-Accounts. Sollte dies nicht passiert sein, wenden Sie
sich bitte an die zustandige Sachbearbeitung in der Personalabteilung.

e Telefon
Als Beschaftigte der Freien Universitat Berlin wird lhnen mit Erstellung lhres FU-Accounts
automatisch eine personliche Rufnummer mit Anrufbeantworter und eine PIN zur
Anmeldung am Telefon zugewiesen. Diese Rufnummer bleibt Ihnen wahrend Ihres gesamten
Dienstverhaltnisses erhalten und ist nicht veranderbar.
Sollten Sie an Ihrem Arbeitsplatz kein Telefon zur Anmeldung lhres Profils vorfinden, dann
wenden Sie sich bitte an die IT-Beauftragte bzw. an den IT-Beauftragten Ihres Bereichs.
Beschaftigte haben aullerdem die Moglichkeit, sich zum Telefonieren mittels der Software
Cicsco Webex oder Jabber fiir den PC oder Smartphone freizuschalten.

e Laufwerke und Drucker
Mit der Einrichtung lhres FU-Account erhalten Sie automatisch Zugang zu Ihrem Home-
Laufwerk. Die Berechtigung zur Nutzung von Gruppenlaufwerken und Druckern muss von
lhrer bzw. IThrem Vorgesetzten beim Support der FUB-IT beantragt werden

* FUB-IT Portal
Das zentrale FUB-IT Portal stellt Angehorigen der Freien Universitat Berlin IT-Services und
Informationen gebiindelt bereit. Sie haben von hier Zugang zu lhrem FU-Account, E-Mail,
Telefon sowie dem FU-Telefonbuch. Anfragen an den IT-Support kdnnen Sie von hier liber das
Service-Portal  stellen. Das  elSA-Portal bietet Zugang fiir verschiedene
Verwaltungsanwendungen sowie einen Self-Service fiir alle Beschaftigte, wo personliche
Informationen, Nachweise und Bescheinigungen online abgerufen werden konnen.

e Webex

Die Chat- und Videokonferenzplattform Cisco Webex ist ideal fiir Online-Meetings,
(Lehr-)Veranstaltungen, Online-Sprechstunden, Gruppenarbeiten oder Projektteams.
AuRerdem konnen Beschaftigte die Softphone-Funktionalitaten nach Aktivierung der
personlichen Telefonnummer nutzen.

¢ |T-Support
Mit Fragen zu Aufgaben und Diensten der FUB-IT sowie konkreten Problemen wenden Sie
sich bitte an den IT-Support Uber das Service-Portal oder per E-Mail unter service@fu-
berlin.de.

Weitere Informationen
FUB-IT
www.it.fu-berlin.de



https://www.it.fu-berlin.de/
https://www.it.fu-berlin.de/unsere-services/services-a-z/fu-account/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/abt-1
https://www.fu-berlin.de/sites/it-sicherheit/kontakte/it-beauftragte/index.html
https://www.it.fu-berlin.de/unsere-services/services-a-z/chat-und-videokonferenzplattform/index.html
https://www.it.fu-berlin.de/unsere-services/services-a-z/drucken-beschaeftigte/index.html
https://my.fu-berlin.de/
https://service.fu-berlin.de/
https://elsa.fu-berlin.de/
https://www.it.fu-berlin.de/unsere-services/services-a-z/self-services-beschaeftigte/index.html
https://www.it.fu-berlin.de/unsere-services/services-a-z/chat-und-videokonferenzplattform/index.html
https://service.fu-berlin.de/
mailto:service@fu-berlin.de
mailto:service@fu-berlin.de
https://www.it.fu-berlin.de/
https://www.it.fu-berlin.de/

Technische Organisation

Einstieg

Weitere IT-Dienste

* Blackboard
Mit ,Blackboard® steht eine zentrale Lernplattform der Freien Universitat mit zahlreichen
Funktionalitaten und vielfaltigen Einsatzmoglichkeiten fur Lehren, Lernen und Forschen zur
Verfuigung. Die Nutzung ist fiir alle Angehorigen der Freien Universitat Berlin nach einmaliger
Selbstregistrierung moglich.

e Content Management System (CMS)
Offizielle Websites universitarer Einrichtungen und Projekte werden im zentralen Content
Management System (CMS) der Freien Universitat Berlin gepflegt. Nach Beantragung_kann
das CMS-System, von der Gestaltung der Website bis zur Veroffentlichung, genutzt werden.

Blogs sind eine Plattform zur einfachen und innovativen online Kommunikation und
Publikation. In diesem Zusammenhang steht das Blog System "Wordpress" allen
Angehorigen der Freien Universitat Berlin zur Verfiigung, die liber einen FU-Account
verfuigen.

* Wikis (Confluence),
Wikis bieten vielseitige Moglichkeiten, gemeinsame Projekte in Lehre, Studium, Wissenschaft
und Verwaltung zu planen und umzusetzen. Die zentralen Wiki Systeme werden allen
Angehorigen der Freien Universitat Berlin mit einem FU-Account sowie ihren Projektpartnern
angeboten.

¢ UniKat - das Bestellsystem der FU Berlin
Eine Vielzahl an Materialien fiir den taglichen Dienstgebrauch konnen liber den FU-eigenen
Katalog UniKat bestellt werden. Uber das elSA-Portal kénnen Sie unter dem Stichwort
»Beschaffung” das Bestellsystem der Freien Universitat Berlin aufrufen.
Verantwortlich fiir das Beschaffungssystem ist das Referat Il C - Zentraler Einkauf der
Zentralen Universitatsverwaltung. Bei Fragen rund um das Bestellverfahren helfen lhnen die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Referats gerne weiter.



https://lms.fu-berlin.de/
https://cms.fu-berlin.de/cmslogin/
https://ssl2.cms.fu-berlin.de/formulare/cms-benutzungsantrag/neu
https://www.it.fu-berlin.de/unsere-services/services-a-z/blogs/index.html
https://www.it.fu-berlin.de/unsere-services/services-a-z/wikis/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/dl/SelfService_FU-Beschaeftigte_FU-Portal.pdf
https://www.fu-berlin.de/einrichtungen/verwaltung/abt-2/2c/index.html

EinStieg Regelungen

Hier finden Sie einen Auszug zu wichtigen Regelungen an der Freien Universitat Berlin.
Weitere Informationen und Anderungen finden Beschiftigte den Personalblittern,
Rundschreiben und weiteren Veroffentlichungen der Zentralen Universitatsverwaltung,
sowie auf den Seiten des Personalrates Dahlem.

e Arbeitszeit
Zum 01.01.2025 trat die neue Dienstvereinbarung liber die Flexibilisierung der Arbeitszeit
und Mobiles Arbeiten (DV Flex) an der Freien Universitat Berlin in Kraft.
Die DV Flex regelt die wesentlichen Grundlagen der Ausgestaltung der gleitenden Arbeitszeit
sowie des mobilen Arbeitens an der Freien Universitat Berlin. Nahere Informationen finden
Sie hier.

e Urlaub

Die Beschaftigten der Freien Universitat Berlin erhalten in jedem Urlaubsjahr (entspricht
dem Kalenderjahr) Erholungsurlaub unter Fortzahlung des Entgelts. Fiir die Berechnung und
Gewahrung von Erholungsurlaub, Arbeitsbefreiung oder Sonderurlaub gelten die tariflichen
und gesetzlichen Regelungen. Der volle Urlaubsanspruch wird erstmalig nach
sechsmonatigem Bestehen des Arbeitsverhaltnisses erworben (Wartezeit).

Der Urlaub betragt fiir Beamtinnen, Beamte und Beschaftigte, deren wochentliche
Arbeitszeit fiinf Tage in der Kalenderwoche betragt, 30 Arbeitstage fiir jedes Urlaubsjahr.
Arbeitstage sind alle Kalendertage, an denen die Beschaftigten dienstplanmalig oder
betriebsiiblich zu arbeiten haben oder zu arbeiten hatten, mit Ausnahme der auf Arbeitstage
fallenden gesetzlichen Feiertage, fiir die kein Freizeitausgleich gewahrt wird. Bei einer
anderen Verteilung der wochentlichen Arbeitszeit als auf fiinf Tage in der Woche erhoht oder
vermindert sich der Urlaubsanspruch entsprechend.

e Urlaubsantrag

Den Erholungsurlaub fir die Beschaftigten der Fachbereiche, Zentralinstitute,
Zentraleinrichtungen und sonstigen Organisationseinheiten genehmigen je nach der
Geschaftsverteilung die jeweiligen Fachvorgesetzten oder die Leiterin bzw. der Leiter der
Einrichtung. Der Urlaub muss rechtzeitig angemeldet werden und darf erst nach der
Genehmigung des Antrags angetreten werden. In Zweifelsfragen entscheidet die zustandige
Personalstelle. Urlaubsantrage aus besonderem Anlass (Sonderurlaub) sind {iber die
Fachvorgesetzten und die Fachbereichsverwaltung oder die Biiroleitung an die zustandige
Personalstelle zu richten. Erganzend zum regularen Urlaub besteht die Moglichkeit,
zusatzliche Freizeit bis zu vier Wochen unter Verrechnung der zur Weihnachtszeit
zustehenden Beziige in Anspruch zu nehmen.


https://www.fu-berlin.de/service/zuvdocs/personal/index.html
https://www.fu-berlin.de/service/zuvdocs/fu-rundschreiben/index.html
https://www.fu-berlin.de/service/zuvdocs/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/prdahlem/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/prdahlem/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/service/dienstvereinbarungen/dv-flex/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/service/dienstvereinbarungen/dv-flex/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/prdahlem/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/prdahlem/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/prdahlem/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/prdahlem/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/prdahlem/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/service/dienstvereinbarungen/dv-flex/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/prdahlem/index.html

EinStieg Regelungen

e Sonderurlaub unter Verrechnung der zur Weihnachtszeit zustehenden Beziigen

Soweit keine dienstlichen oder betrieblichen Belange entgegenstehen, ist es an der Freien
Universitat Berlin moglich, auf Antrag unbezahlten Sonderurlaub von bis zu vier Wochen
unter Verrechnung mit den November- bzw. Dezemberbeziigen in Anspruch zu nehmen. Die
auf den Zeitraum des Sonderurlaubs entfallenen Beziige werden zunachst im Vorgriff
gezahlt, erst mit der Auszahlung der Jahressonderzahlung im November, bzw. Dezember
erfolgt die Verrechnung.

Der Sonderurlaub muss fiir volle Wochen (sieben Tage)_in Anspruch genommen werden und
gilt fir Beschaftigte, Beamtinnen und Beamte, aber nicht fiir Lehrkrafte. Zusammen mit einer
Stellungnahme lhrer bzw. lhres Vorgesetzten, konnen Sie den Sonderurlaub unter
Verrechnung mit Dezemberbeziigen bei Ihrer Personalstelle beantragen.

¢ Krankheit

Wer infolge einer Erkrankung oder auf Grund eines Unfalls nicht am Arbeitsplatz erscheinen
bzw. ihre/seine Aufgaben nicht wahrnehmen kann, muss vor Beginn der Kernarbeitszeit
unverzuglich die Buroleitung oder, falls nicht vorhanden, die Fachvorgesetzte bzw. den
Fachvorgesetzten informieren. Dauert die Arbeitsunfahigkeit langer als drei Kalendertage -
zu den Kalendertagen zahlen auch Wochenend- und Feiertage -, miissen Beschaftigte am
darauf folgenden Arbeitstag ein arztliches Attest, das die Dauer der Arbeitsunfahigkeit
bescheinigt, vorlegen. Bei gesetzlich Versicherten erfolgt die Vorlage uber die Elektronische
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU), d.h. die Personalstelle der FU ruft die Arbeits-
unfahigkeitsdaten erkrankter Mitarbeitender grundsatzlich elektronisch bei deren
Krankenkasse ab. Privat Versicherte erhalten nach wie vor die
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung in Papierform, welche Sie lhrer Beschaftigungsstelle oder
direkt der Personalstelle zusenden konnen.

Die gesamte Dauer der Arbeitsunfahigkeit muss liickenlos durch arztliche Atteste belegt
werden. Das gilt auch dann, wenn die gesetzlichen oder tariflichen Entgeltfortzahlungsfristen
bereits abgelaufen sind.

e Krankim Urlaub

Eine krankheitsbedingte Arbeitsunfahigkeit wahrend des Erholungsurlaubs wird nach
Vorlage einer arztlichen Bescheinigung nicht auf den Erholungsurlaub angerechnet, sofern
die Erkrankung unverziiglich, d. h. am Tage der Erkrankung, gemeldet wird. Um den
Erholungsurlaub um diese Tage zu verlangern, ist die vorherige Genehmigung der/des
Vorgesetzten erforderlich. Bei Arbeitsunfahigkeit durch Verschulden eines Dritten muss
umgehend die zustandige Personalstelle benachrichtigt werden, damit diese ggf.
Schadenersatz geltend machen kann.



EinStieg Regelungen

e Erkrankte Kinder

Aus Anlass der Erkrankung eines Kindes, das das 12. Lebensjahr noch nicht vollendet hat,
besteht gemaR § 45 SGB V ein Anspruch auf Arbeitsbefreiung ohne Fortzahlung des Entgelts
sowie bei gesetzlich versicherten Angestellten ein Anspruch auf Krankengeld von der
Krankenkasse fur 15 Arbeitstage je Kind und Elternteil im Kalenderjahr. Alleinerziehende
haben einen Anspruch von 30 Arbeitstagen je Kind im Kalenderjahr. Bei mehreren Kindern
besteht der Anspruch je Elternteil fiir nicht mehr als 35 Tage, fiir Alleinerziehende fiir nicht
mehr als 70 Arbeitstage. Beamtinnen und Beamte konnen Sonderurlaub nach der
Sonderurlaubsverordnung beantragen. Auskiinfte hierzu erteilt die Fachbereichsverwaltung,
die Buroleitung oder lhre zustandige Personalstelle. Sind Sie freiwillig privatversichert,
informieren Sie sich bitte bei lhrer Krankenversicherung, ob ein Anspruch auf Krankengeld
besteht.

o Pflegezeit
Auf Grund des Pflegezeitgesetzes und des Familienpflegezeitgesetzes besteht die
Moglichkeit, sich von der Arbeit vollstandig oder teilweise unbezahlt freistellen zu lassen,
wenn eine pflegebediirftige Person in der Familie in hauslicher Umgebung betreut werden
soll.
Ausfiihrliche Informationen erhalten Sie in dem Merkblatt zu dem Personalblatt 04/2015 vom
20.7.2015 oder hier.

* Mobiles Arbeiten

Die DV Flex regelt die wesentlichen Grundlagen der Ausgestaltung der gleitenden Arbeitszeit
sowie des mobilen Arbeitens an der Freien Universitat Berlin.

Neben der Prasenzarbeit als Regelfall besteht die Moglichkeit, mobil zu arbeiten. Sofern
betriebliche und/oder dienstliche Erfordernisse nicht entgegenstehen, konnen Dienstkrafte
mit Zustimmung der/des Vorgesetzten bis zu 60% ihrer Arbeitstage mobil arbeiten. Die
BezugsgroRe fiir das mobile Arbeiten ist der Monat. Mobiles Arbeiten ist ganztagig oder
halbtagig moglich.

e Alternierende Telearbeit

Alternierende Telearbeit liegt vor, wenn Beschaftigte ihre individuelle regelmaRige
Arbeitsleistung im Wechsel zwischen der hauslichen Arbeitsstatte und der
Beschaftigungsstelle erbringen. Die hausliche Arbeitsstatte ist dabei durch elektronische
Kommunikationsmittel mit der Beschaftigungsstelle verbunden. Die Einrichtung von
Telearbeitsplatzen erfolgt vorrangig nach Maligabe dienstlicher Interessen und soweit
Haushalts- oder Drittmittel fiir die Einrichtung und Unterhaltung dieser Arbeitsplatze zur
Verfligung stehen. Die Einrichtung des Telearbeitsplatzes erfolgt auf Antrag der
Beschaftigten, mit Stellungnahme der Beschaftigungsstelle und Billigung von ggf. ortlicher
Frauen- und Gleichstellungsbeauftragter und Schwerbehindertenvertretung.

Weitere Informationen konnen Sie der Dienstvereinbarung iliber die alternierende Telearbeit
an der Freien Universitat Berlin (DV Telearbeit) entnehmen.



https://www.fu-berlin.de/service/zuvdocs/personal/2015/pb-04-2015-pflege-zg-anlageAnlage_Merkblatt_Personalblatt-Nr-4.pdf
https://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/service/dienstvereinbarungen/dv-flex/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/service/dienstvereinbarungen/dv-telearbeit/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/service/dienstvereinbarungen/dv-telearbeit/index.html

EinStieg Regelungen

* Dienstreisen

Dienstreisen sind Reisen zur Erledigung von Dienstgeschaften aulierhalb der Dienststatte und
dienen der Wahrnehmung von Aufgaben, die Bestandteil der Haupttatigkeit an der Freien
Universitat Berlin sind. Als Dienstreisen diirfen - unabhangig von einer Kostenerstattung und
deren Hohe - nur solche Reisen angeordnet bzw. genehmigt werden, die zur Erledigung eines
im Rahmen der Dienstaufgabe wahrzunehmenden Dienstgeschafts notwendig sind. Wird im
Rahmen der Genehmigung festgestellt, dass eine Dienstreise nicht notwendig ist oder dass
der Reisezweck nicht der Wahrnehmung von Dienstaufgaben dient, kann u. U., bei Vorliegen
der sonstigen rechtlichen Voraussetzungen, Sonderurlaub (Sonderurlaubsverordnung,
Hochschulurlaubsverordnung) gewahrt werden.

Jede Dienstreise ist rechtzeitig vor Antritt der Reise mit dem dafiir vorgesehenen Formular
bei der fiir die Genehmigung zustandigen Stelle zu beantragen. Hierbei ist es unerheblich, ob
nach der Dienstreise eine Kostenerstattung beantragt werden soll oder nicht. Die
Genehmigung einer Dienstreise ist u.a. Voraussetzung fiir die Anerkennung eines etwaigen
Dienstunfalls und ggf. fur die Gewahrung von Unfallfiirsorge. Reisen, die ohne Genehmigung
der Dienstbehorde angetreten werden, erfolgen auf eigene Verantwortung. Ein etwaiger
Unfallschutz oder eine Erstattung von Reisekosten ist in solchen Fallen nicht gewahrleistet.

Fir die Genehmigung von Dienstreisen ist aus Griinden der Sparsamkeit und
Wirtschaftlichkeit ein strenger Malistab anzusetzen und es ist zu prifen, ob das
Dienstgeschaft auch auf andere und kostengiinstigere Weise zu erledigen ist.

Private Reisen, Urlaubsfahrten und Reisen, die im Zusammenhang mit einer Nebentatigkeit,
Bewerbung oder sonstigen Verrichtungen im ausschlieBlich oder liberwiegend personlichen
Interesse stehen, sind keine Dienstreisen im vorstehenden Sinne.

Reisekosten konnen nur erstattet werden, wenn sie von den Dienstreisenden innerhalb von
sechs Monaten nach Beendigung der Dienstreise bei der fiir die Abrechnung zustandigen
Stelle beantragt werden; die Frist beginnt mit dem Tag nach Beendigung der Dienstreise.

* Nebentatigkeiten

Sofern Sie als Beschaftigte bzw. Beschaftigter eine entgeltliche Nebentatigkeit libernehmen
mochten, ist diese anzeigepflichtig. Flir Beamtinnen und Beamte gilt liberdies eine
grundsatzliche Genehmigungspflicht fiir Nebentatigkeiten; in jedem Fall sind alle
Nebentatigkeiten vor deren Aufnahme anzuzeigen. Wenn die Sie Aufnahme einer
Nebentatigkeit planen beachten Sie zudem bitte bei lhrer zeitlichen Planung, dass die
Genehmigung vor Aufnahme der Nebentatigkeit von der Personalstelle bewilligt oder
bestatigt werden muss. Eine Nebentatigkeit schliel3t die Genehmigung einer Dienstreise aus.
Fiir die Beantragung einer Nebentatigkeit verwenden Sie bitte das Formular.

Den Antrag auf Ubernahme einer anzeige- bzw. genehmigungspflichtigen Nebentatigkeit
leiten Sie bitte Uber ihre Beschaftigungsstelle (und ggf. das Dekanat) an die Personalstelle.
Eine Genehmigung ist nicht moglich, wenn dienstliche Interessen durch die Nebentatigkeit
beeintrachtigt werden. Die Meldepflicht gilt ebenfalls fiir die Aufnahme eines Studiums oder
einer Berufsausbildung, Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner ist auch in diesem Fall die
Personalstelle.

Weitere Informationen:
www.fu-berlin.de/welcomeservice/einstieg/regelungen
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https://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/personal/pdf_personal/NT-Antrag-2014.pdf
https://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/referate/pe/welcome-service/einstieg/regelungen/index.html

Organisation und Struktur

Einstieg

e Code of Conduct
Der Code of Conduct der Freien Universitat Berlin basiert auf den Werten "Veritas, lustitia,
Libertas" (Wahrheit, Gerechtigkeit, Freiheit) und fordert eine Kultur der Anerkennung,
Offenheit, Pluralitat und des Respekts.

e Wieistdie FU eigentlich aufgebaut?
Die Freie Universitat Berlin; das sind das Prasidium, das Kuratorium, der Akademische Senat,
Kommissionen, Personal- und Frauenvertretungen, Strategische Zentren, die Bibliotheken
und Digitale Dienste, 11+1 Fachbereiche, 4 Zentralinstitute, 7 Zentraleinrichtungen, tiber 150
Studiengangen, 6 Abteilungen der Zentralen Universitatsverwaltung, viele weitere Referate
und Stabsstellen. Das Erklarvideo zur Struktur der FU Berlin verschafft einen ersten
Uberblick. Dieses finden Sie in unserer Onboarding Plattform.

* Dienstausweis
Mit dem Dienstausweis konnen Sie Ihre Mitgliedschaft in der Freien Universitat nachweisen.
Dies ist bei der Inanspruchnahme universitarer Einrichtungen und beim Hochschulsport von
Bedeutung. Einen Dienstausweis erhalten Sie meist bei der Biiroleitung; bitte erkundigen Sie
sich in Ihrem Bereich.

e Campus und Mensen
Der Campus der Freien Universitat Berlin unterteilt sich in vier groBe Bereiche:
e Campus Dahlem
e Campus Lankwitz
* Campus Diippel
e Campus Benjamin Franklin als Teil der Charité - Universitatsmedizin Berlin

e Mensen und Cafeterien
Die Mensen und Coffeebars des studierendenWERKs BERLIN sind mit einem vielfaltigen
Angebot fiir Sie da! Hier finden Sie eine Ubersicht der Mensen und Cafeterien. In den Mensen
und Cafeterien ist die Bezahlung ausschlief3lich mit einer MensaCard moglich. Diese erhalten
Sie fiir ein Pfand i.H.v. 1,55 €. Weitere Informationen, sowie wochentliche Speiseplane finden
Sie hier.

¢ Universitatsbibliothek
Die Zentralbibliothek, die Campusbibliothek, die Philologische Bibliothek, die
Fachbibliotheken und das Universitatsarchiv bilden die Universitatsbibliothek.
Das Bibliotheksportal Primo bietet Zugang zu lokalen und externen Ressourcen wie Blichern,
E-Books, Zeitschriften - aber auch Zeitschriftenaufsatzen, Buchkapiteln oder digitalen
Objekten aus dem Bestand der Universitatsbibliothek.
Als Beschaftigte konnen Sie sich Ihren Bibliotheksausweis im FUB-IT Portal herunterladen.
Studentische Beschaftigte verwenden zur Ausleihe bitte ihr studentisches Bibliothekskonto.
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https://www.fu-berlin.de/universitaet/code-of-conduct/index.html
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Organisation und Struktur

Einstieg

e Wo finde ich wen an der FU?
Sie kdnnen das FUB-IT-Portal nutzen, um auf das Telefonverzeichnis der Freien Universitat
zuzugreifen oder um Kontaktinformationen fiir Personen oder Biiros zu finden. Das
Verzeichnis kann auch liber das Adressbuch in Ihrem Outlook-Konto aufgerufen werden.

e Postversenden/ empfangen
Innerhalb der Freien Universitat Berlin werden Sendungen per Fachpost zugestellt. Wenn Sie
Post innerhalb des Hauses verschicken mochten, verwenden Sie bitte die FU-eigenen
Umlaufmappen oder notieren Sie auf Ihrer Sendung ,,per Fachpost“, den Fachbereich/die
Abteilung und den Namen oder das Stellenzeichen, damit die zustandige Poststelle die
Versandart unterscheiden kann. In der Regel wird Dienstpost ungeoffnet weitergeleitet. Um
sicher zu gehen, sollten Sie Ihre Post mit vertraulichem Inhalt mit dem Vermerk ,,vertraulich®
oder ,personlich kennzeichnen. Bitte beachten Sie: Die Poststellen sind verpflichtet, die
abgehende Post (Post an Externe) unter Beriicksichtigung der Beforderungszeit zum fiir die
Freie Universitat Berlin glinstigsten Tarif zu versenden. Bei Eilauftragen werden die
Absender/innen um entsprechende Hinweise/Vermerke auf den Sendungen gebeten. Bei
groBeren Postsendungen informieren Sie die Poststelle bitte ein bis zwei Werktage im
Voraus. Die Mitarbeiter/innen in den Poststellen beraten die Hochschulangehorigen auch
gerne zu gilinstigen Posttarifen sowie im Hinblick auf die Verwendung zweckmaRiger
Versendungsformen. Pakete iiber 20 Kilogramm Gewicht konnen die Poststellen nicht
bearbeiten; der Versand ist nur Uber private Paketdienste oder Speditionen moglich. Diese
beauftragt der/die Absender/in selbst. Privatpost konnen die Poststellen leider nicht
bearbeiten. Die Verwendung von Briefkopfen der Freien Universitat Berlin fuir den privaten
Postverkehr ist nicht gestattet.

e Transponder/elektronische SchlieRanlage
Einen Transponder erhalten Sie bei der bzw. dem fiir die elektronische SchlieRanlage
verantwortlichen Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter Ihrer Beschaftigungsstelle.
Nach dem Erhalt eines SchlieRberechtigungschips miissen Sie diesen selbststandig
aktivieren. Daflir wurden in allen Gebauden, in den Eingangsbereichen oder im Foyer Leser
installiert. Halten Sie Ihren SchlieRberechtigungschip so lange an den Masterleser bis dieser
mit einem griinen Leuchten die erfolgreiche Programmierung anzeigt.
Aus Sicherheitsgriinden sind die auf Ihrem Transponder gespeicherten Berechtigungsdaten
verganglich. Daher sollten Sie in regelmafRligen Abstéanden (alle sieben Tage) lhren
SchlieRberechtigungschip an einem Leser aktualisieren.

Weitere Informationen:
www.fu-berlin.de/welcomeservice/einstieg/organisation-struktur
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Organisation und Struktur

Einstieg

* Diversity an der FU

Diversity bedeutet, die vielfaltigen und ineinandergreifenden Unterschiede zwischen
Menschen wertzuschatzen ebenso wie den Abbau von Barrieren, die der gleichberechtigten
Teilhabe aller im Wege stehen. Die Freie Universitat sieht sich in der Verantwortung,
Diversity anzuerkennen und zu fordern. Deshalb sollen potenzielle
Ausgrenzungsmechanismen selbstkritisch reflektiert und beseitigt werden.

Als Ausgangspunkt fiir die Diversity-Strategie dient das 2013 veroffentlichte Mission
Statement Diversity. Dieses Mission Statement war der AnstoR fiir weitreichende Prozesse,
die einen umfassend diskriminierungsfreien Raum innerhalb der Freien Universitat
anstreben. Im Februar 2021 hat das Prasidium das erste Diversity-Konzept der Freien
Universitat verabschiedet, das die Aktivitaten biindelt, strukturiert und priorisiert. Es schafft
Transparenz und gibt Hochschulangehorigen Unterstiitzung bei ihren Bestrebungen, auf ein
diskriminierungsfreies und diversitatsgerechtes Studier-, Forschungs- und Arbeitsumfeld
hinzuwirken. Die Freie Universitat verfolgt folgende ineinandergreifende, handlungsleitende
und libergreifende Diversity-Ziele:

« Die gleichberechtigte Teilhabe aller Universitatsmitglieder ungeachtet ihrer Positionierung
entlang verschiedener Diversitatsdimensionen bzw. sozialer Kategorien

« Eine barriere- und diskriminierungsarme Lehr-, Lern- und Arbeitsumgebung

« Eine wertschatzende Zusammenarbeit aller Statusgruppen

+ Die nachhaltige Erfiillung struktureller Chancengleichheit

Sofern Ihnen Diskriminierung, Belastigung oder Mobbing widerfahrt, haben Sie das Recht auf
Beratung und Beschwerde.

* Gendergerechte Sprache
Die geschlechtergerechte Sprache ist ein groRes Anliegen der Freien Universitat und soll
unter anderem durch die Starkung von Inklusion in der Sprache geférdert werden.
Die gleichberechtigte Teilhabe aller Geschlechter und die Starkung der geschlechtlichen
Selbstbestimmung von trans*, inter* und nichtbinaren (TIN*) Universitatsmitgliedern sind
Ziele des Diversity-Konzepts und des Gleichstellungskonzepts der Freien Universitat. Diese
Ziele werden auch durch eine respektvolle Sprache und Ansprache der Universitat verfolgt -
eine Sprache, die inklusiv ist und alle miteinschlief3t.
Zur sprachlichen Gleichbehandlung aller Geschlechter werden an der Freien Universitat
sowohl geschlechtsneutrale Bezeichnungen als auch der Genderstern * verwendet.

Weiterfiihrende Informationen, wie beispielsweise die vom Prasidium beschlossen Regeln
zur gendergerechten Sprache, finden Sie auf der Webseite der Stabstelle Diversity und
Antidiskriminierung.
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Organisation und Struktur

Einstieg

* Nachhaltigkeit

Als Kern des Wissenschafts- und Bildungssystems tragen Universitaten eine besondere
Verantwortung im Hinblick auf eine zukunftsfahige Welt. Die Freie Universitat Berlin bekennt
sich zu dieser Aufgabe. Es ist ihr Ziel, Nachhaltigkeit in allen Bereichen der Universitat zu
starken, in Forschung, Lehre, Wissenstransfer, Verwaltung und auf dem Campus. Die
Universitat beteiligt sich an dem wissenschaftlichen Diskurs zu den 2015 von den Vereinten
Nationen verabschiedeten globalen Zielen einer nachhaltigen Entwicklung sowie an deren
Umsetzung im eigenen Verantwortungsbereich. Fiir die Steuerung und Koordination des
Nachhaltigkeitsmanagements ist die Stabsstelle Nachhaltigkeit & Energie zustandig.

Die Stabsstelle Nachhaltigkeit & Energie biindelt die wesentlichen Querschnittsaufgaben des
Nachhaltigkeitsmanagements an der Freien Universitat Berlin. Die Mitarbeiter*innen der
Stabsstelle beraten die Hochschulleitung, gestalten Partizipationsmoglichkeiten fur
Universitatsangehorige, und beteiligen sich an regionalen und internationalen
Nachhaltigkeitsnetzwerken.

Die Freie Universitat Berlin hat am 17. Dezember 2019 als erste Hochschule in Deutschland
offentlich den Klimanotstand ausgerufen. Hierzu verabschiedete das Prasidium eine
Erklarung, in der sich die Universitat zu ihrer Verantwortung beim Klimaschutz bekennt und
dazu weitreichende Handlungsziele formuliert.

Eine Moglichkeit, die zahlreichen nachhaltigkeitsbezogenen Projekte und Initiativen an der
FU zu entdecken, bietet Ihnen die Sustainable Campus Tour. Mit dieser browserbasierten
App konnen Sie sich an insgesamt 16 Stationen, die sich uber den Haupt-Campus in Dahlem
verteilen, einen Uberblick liber die wichtigsten Nachhaltigkeitsaktivititen der Universitat
verschaffen.
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Vorteile

Ansprechpersonen,
Servicestellen,
Wissenswertes

* Jobticket
Beschaftigte der Freien Universitat Berlin haben die Moglichkeit ein VBB Firmenticket oder das
Deutschlandticket Job zu erwerben. Die Bestellung des Jobtickets ist uber ein Online-Portal
moglich. Weitere Informationen finden Sie hier.

* Verglinstigungen
Corporate Benefits gibt den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Freien Universitat die
Moglichkeit, ab dem 8. Dezember 2021 Produkte und Dienstleistungen verschiedener Firmen zu
exklusiven Rabatten privat zu erwerben.

e Jahressonderzahlung
Im TV-L flr die Freie Universitat Berlin (TV-L FU) werden eine Reihe von besonderen Zahlungen
definiert. Im § 20 wird die Jahressonderzahlung geregelt dort heilit es: “Beschaftigte, die am 1.
Dezember in einem Arbeitsverhaltnis stehen, haben Anspruch auf eine Jahressonderzahlung”.
Die einzige zwingende Bedingung fiir den Bezug der Jahressonderzahlung ist, dass man am
ersten Dezember im Arbeitsverhaltnis steht und nicht fiir das gesamte Kalenderjahr beurlaubt
ist.

* Vermogenswirksame Leistungen
Falls Sie bereits einen Vertrag fiir Vermogenswirksame Leistungen besparen, oder in Zukunft
einen solchen abschlieffen mochten, konnen Sie bei lhrem Personalservice den Antrag_zur
Uberweisung vermogenswirksamer Leistungen einreichen und sich damit die Zuzahlung der
Freien Universitat Berlin, auf den von lhnen benannten Vertrag, sichern.

Weitere Informationen:
www.fu-berlin.de/welcomeservice/ansprechpersonen-servicestellen/weitere-vorteile
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Weiterbildung und
AnSpreCh personen, Personalentwicklung

Servicestellen,
Wissenswertes

Berufliche Fort- und Weiterbildung nimmt an der Freien Universitat Berlin einen grofien Stellenwert
ein. Fertigkeiten und Kenntnisse sollen so erhalten und erweitert werden und die Moglichkeit der
Weiterentwicklung bieten. Im Jahr 2002 wurde hierflir auch die Dienstvereinbarung zur Fortbildung
abgeschlossen. Auf der Grundlage einer Stellungnahme der/des Vorgesetzten wird entschieden, ob
die Teilnahme der/des jeweiligen Beschaftigten an einer FortbildungsmalRnahme im liberwiegenden
dienstlichen Interesse liegt. Der Bereich, der das Uberwiegende dienstliche Interesse an der
Teilnahme erklart, tragt die Kosten fiir die Teilnahme an den Fortbildungsmalinahmen.

Um dem Anspruch passgenauer Personalentwicklung gerecht zu werden, stehen jeder Zielgruppe -
neben den Flhrungskraften in den dezentralen Bereichen - kompetente Ansprechpersonen auf
zentraler Ebene zur Seite:

Personalentwicklung und Ausbildung

Das Referat | PE der Personalabteilung steht Ihnen bei allen Fragen rund um die Themen
Personalentwicklung, Einarbeitung, Wissenstransfer, Neu ankommen und Ausbildung zur Verfligung.
Weiterbildungszentrum

Das Weiterbildungszentrum bietet Beschaftigten zahlreiche Angebote zur beruflichen Bildung.
Career Service fiir studentische Hilfskrafte

Der Career Service bietet eine Vielzahl an Veranstaltungen und Beratungsmoglichkeiten fiir
Studierende rund um das Thema berufliche Entwicklung.

Dahlem Center for Academic Teaching

Das Dahlem Center for Academic Teaching bietet ein umfangreiches hochschuldidaktisches
Qualifizierungsprogamm, das sich an Lehrende der Freien Universitat Berlin richtet.

Berlin Leadership Academy (BLA)

Die BLA bietet ein spezifisch flir Hochschullehrer*innen entwickeltes Flihrungskrafteprogramm.
Dahlem Research School (DRS) fiir Prae-/Postdocs

Die DRS fordert Wissenschaftlerinnen in der friihen Berufsphase mit einem umfassenden
Qualifizierungs- und Beratungsangebot.

Toolbox Gender und Diversity in der Lehre

Von Unterlagen uber Videos und Quizzes finden Sie hier alles rund um das Thema Gender und
Diversity in der Lehre.
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Weiterbildung und
AnSpreCh personen, Personalentwicklung

Servicestellen,
Wissenswertes

e Jahresgesprache
Um eine strukturierte Befassung mit den individuellen Kompetenzen und Potenzialen der
Beschaftigten sowie deren Férderung und Entwicklung zu ermoglichen, hat die Freie
Universitat Berlin das Instrument der Jahresgesprache implementiert.
Ziele der Gesprache sind die Forderung eines offenen und wertschatzenden Umgangs zwischen
Vorgesetzten und Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die nachhaltige Verbesserung der
Zusammenarbeit und des Arbeitsklimas sowie die Forderung der beruflichen
Weiterentwicklung. Im Dialog werden so jahrlich, auRerhalb der normalen Gesprachsroutinen,
Fragen der Arbeitsaufgaben und der Organisation, der Filhrung und der Zusammenarbeit sowie
der individuellen Personalentwicklung besprochen. Begleitet wird dies von
Informationsveranstaltungen fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie kontinuierlichen
Schulungen fiir Vorgesetzte und fiir sogenannte Multiplikatorinnen und Multiplikatoren.
Multiplikatorinnen und Multiplikatoren stellen Bindeglieder zwischen den Beschaftigten und
den zentralen Akteurinnen und Akteuren der Personalentwicklung dar. Die Forderung einer
offenen Gesprachskultur und die Schaffung eines die Personalentwicklung begiinstigenden
Klimas stehen hierbei im Mittelpunkt.
Auf der Seite der Personalentwicklung finden Sie weitere Informationen rund zum Thema
Jahresgesprach.

e Erasmus+ fiir Verwaltungsangestellte

Das Erasmus+ Programm der Europdischen Kommission bietet - als unterstitzende
MaRnahme zur Internationalisierung -Verwaltungsangestellten die Moglichkeit, eine Fort- oder
Weiterbildung in Europa und in ausgewahlten auRereuropaischen Landern durchzufiihren.
Formate fiir eine Weiterbildung im Rahmen von Erasmus+ sind u.a. Sprachkurse an
Sprachschulen oder Partnerhochschulen innerhalb Europas, die Teilnahme an Workshops,
Staff Training Weeks oder anderen Weiterbildungsformaten der Partnerhochschulen sowie
individuell organisierte Hospitationen und Job Shadowing Besuche. Verwaltungsangestellte
aller Bereiche konnen gefordert werden, darunter Kolleginnen und Kollegen der allgemeinen &
technischen Verwaltung, Pressestelle, Bibliotheken, Studierendenberatung, Fachbereiche,
Technologie & Transfer, Finanzen, Weiterbildung und International Office.
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Servicestellen,
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e Erasmus+ fir Lehrende

Das Erasmus+ Programm der Europaischen Kommission bietet Lehrenden der Freien
Universitat Berlin die Chance, relativ einfach fiir einen kurzen Zeitraum an einer
Partnerhochschule in Europa und in ausgewahlten aulereuropaischen Landern zu
unterrichten. Damit ergibt sich die Moglichkeit, Lehrerfahrung zu sammeln und neue
Lehrmethoden kennen zu lernen.

Gastdozierende sollen zudem durch ihren Aufenthalt die europdische Dimension der
Gasthochschule starken, deren Lehrangebot erganzen und ihr Fachwissen Studierenden
vermitteln, die nicht im Ausland studieren wollen oder konnen. Idealerweise sollte dabei die
Entwicklung gemeinsamer Studienprogramme der Partnerhochschulen ebenso wie der
Austausch von Lehrinhalten und -methoden eine Rolle spielen.

Es sind wahrend des Aufenthalts mindestens 8 Lehrstunden pro Aufenthaltswoche zu
leisten.

Die Forderlinie steht folgenden Personengruppen zur Verfiigung:
e Professoren und Dozenten mit vertraglichem Verhaltnis zur Hochschule
e wissenschaftliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
e Doktoranden, die in der Lehre tatig sind
* Personal aus auslandischen Unternehmen und Organisationen (kann zu Lehrzwecken an
deutsche Hochschulen eingeladen werden)
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¢ Bildungszeit

Bildungszeit ermdglicht allen, die angestellt sind bzw. in einem arbeitnehmerahnlichen
Beschaftigungsverhaltnis stehen, sich bei fortlaufender Lohnzahlung von der Arbeit freistellen
lassen, um an einer anerkannten Weiterbildung teilzunehmen. Hierzu zahlen Beschaftigte (in
Teilzeit und Vollzeit), Auszubildende sowie freie Mitarbeitende. Verankert ist dieses Recht im
Bildungszeitgesetz  (BiZeitG).  Einzig fur Beamtinnen und Beamte  gelten
Sonderurlaubsregelungen des Bundes bzw. des Landes Berlin.

Die  Bildungszeit  kann  friihestens sechs  Monate nach  Bestehen  des
Beschaftigungsverhaltnisses beantragt werden. Die Mindestdauer der Bildungszeit muss
mindestens einen Tag betragen. Der Anspruch fuir Beschaftigte bzw. Auszubildende belauft sich
auf 5 Tage pro Jahr. Die Bildungszeit des aktuellen Jahres kann auch mit Zustimmung der
Arbeitgeberin mit der des Folgejahres zusammengefasst werden. Somit konnen bis zu 10 Tage
in einem Jahr genommen werden. Bei einer regelmaliigen Arbeit an mehr oder weniger als finf
Tagen pro Woche erhoht oder verringert sich der Anspruch entsprechend.

Die Inanspruchnahme und der Zeitpunkt des Bildungsurlaubes sind dem Arbeitgeber so
frihzeitig wie moglich, mindestens sechs Wochen vor Beginn der Freistellung, zu beantragen.
Fur die Beantragung brauchen Sie den Anerkennungsbescheid des Bildungsveranstalters
(diesen erhalten Sie direkt vom Anbieter, teilweise steht diese Info auch direkt auf der dortigen
Homepage). Nach Zustimmung lhres*lhrer Vorgesetzten leiten Sie den formlosen Antrag
inklusive des Anerkennungsbescheides an lhre zustandige Personalstelle (bei Auszubildenden
ist dies die Ausbildungsleitung) weiter.
Bildungszeit kann fur anerkannte Bildungsveranstaltungen folgender Bereiche beantragt
werden:

e MalRnahmen zur politischen Bildung,

e firdie berufliche Weiterbildung und

e zur Qualifizierung ehrenamtlicher Tatigkeiten.
Weitere Informationen finden Sie unter anderem auf den Internetseiten der Senatsverwaltung
fur Integration, Arbeit und Soziales. Dort konnen Sie auch direkt nach in Berlin anerkannten
Weiterbildungsveranstaltung suchen, bzw. im Berliner Bildungszeitgesetz.

Weitere Informationen:
www.fu-berlin.de/welcomeservice/ansprechpersonen-servicestellen/weiterbildung
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Ansprechpersonen Gesundheit und Vorsorge
o )
Servicestellen,

Wissenswertes

* Altersvorsorge VBL
Sofern Sie aufgrund lhres Beschaftigungsverhaltnisses versicherungspflichtig sind, schlief3t die
Freie Universitat eine zusatzliche betriebliche Altersvorsorge fiir Sie ab. Diese Absicherung wird
zusammen mit der VBL durchgefihrt. Zunachst werden grundsatzlich alle
versicherungspflichtigen Beschaftigten zur VBLklassik angemeldet. Nahere Informationen zu
den Leistungen, Beratungsmoglichkeiten, sowie die Moglichkeit zusatzliche kapitalgedeckte
betriebliche Altersversorgung aufzubauen finden Sie auf den Seiten der VBL.
Fir “Beschaftigte mit einer wissenschaftlichen Tatigkeit® an Hochschulen oder
Forschungseinrichtungen, die fir ein auf weniger als fiinf Jahre befristetes Arbeitsverhaltnis
eingestellt werden und die bisher keine Pflichtversicherungszeiten in der Zusatzversorgung
haben”, besteht seit dem 1. Januar 2003 die Moglichkeit, sich auf Antrag von der VBL-
Pflichtversicherung befreien zu lassen.
Dieser Antrag muss aber innerhalb von zwei Monaten nach Beginn des Arbeitsverhaltnisses
gestellt werden (§ 28 VBL-Satzung). Gleichzeitig wird dann fiir diese Beschaftigten eine
freiwillige Versicherung in der VBL nach dem Punktemodell abgeschlossen mit Beitragen allein
der Arbeitgeberin bzw. des Arbeitgebers fiir die Dauer der Beschaftigung.

e Arbeits- und Gesundheitsschutz
Der Betriebsarztliche Dienst und die Dienststelle Arbeitssicherheit sind als universitare
Stabsstellen flir den Arbeits- und Gesundheitsschutz der Beschaftigten der Freien Universitat
Berlin beratend zustandig.

e Betriebliches Eingliederungsmanagement

Die Freie Universitat Berlin bietet allen Beschaftigten, die innerhalb eines Jahres langer als
sechs Wochen ununterbrochen oder im Umfang von mindestens 42 Kalendertagen wiederholt
dienst- oder arbeitsunfahig sind oder waren, mit einem  betrieblichen
Eingliederungsmanagement (BEM) Unterstutzung an.

Im Rahmen eines freiwilligen Gespraches sollen die Griinde der Dienst- oder Arbeitsunfahigkeit
erortert werden, die sowohl im beruflichen als auch im privaten Umfeld liegen konnen. Ziel ist
es, Losungen zu finden und MaRnahmen zu verabreden, die eine Wiedereingliederung in den
Arbeitsprozess unterstiitzen und/oder der bzw. dem Beschaftigten dabei helfen sollen, aus
ihrer/seiner krankmachenden Situation herausgefiihrt zu werden. Weitere ausfiihrliche
Informationen sowie Fragen und Antworten zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement
konnen Sie auf der Homepage des Betrieblichen Gesundheitsmanagements einsehen.
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e Betriebliches Gesundheitsmanagement

Das betriebliche Gesundheitsmanagement engagiert sich um Arbeitsbedingungen moglichst
gesundheitsforderlich zu gestalten sowie MaRnahmen zur Verbesserung des Arbeitsklimas und
der Motivation der Beschéftigten der Freien Universitat Berlin durchzufiihren. Ergonomische
Umgebungsbedingungen, korperliche Aktivitat und gesundheitsforderliche Arbeitsstrukturen
sind nur einige der Themen, die dabei in den Blick genommen werden.

Weitere Informationen sowie Angebote (z.B.: Sportkurse und deren mogliche
Erstattungsmoglichkeiten), die fiir Beschaftigte der Freien Universitat Berlin zur Verfligung
stehen, konnen Sie der Webseite des Betrieblichen Gesundheitsmanagements entnehmen.

e Hochschulsport

Die Zentraleinrichtung_Hochschulsport (ZEH) bietet jedes Semester ein umfangreiches
Sportprogramm an, fiir das sich auch Beschaftigte der Freien Universitat Berlin zu ermaRigten
Preisen anmelden konnen. Die Anmeldung erfolgt einfach und bequem Uber das Internet. Bitte
beachten Sie, dass die Teilnehmer/innenzahl einiger Kurse begrenzt ist. Insbesondere fiir diese
Angebote ist eine friihzeitige Anmeldung empfehlenswert.

Der Pausenexpress ist ein weiteres Angebot fiir Beschaftigte der Freien Universitat Berlin. Zur
gebuchten Zeit kommt ein/e Ubungsleiter/in direkt an lhren Arbeitsplatz und bietet fiir kleine
Gruppen von 4-8 Personen wochentlich ein 15-minutiges Kurzprogramm aus Mobilisation,
Kraftigung, Dehnung und Entspannung an. Der Fokus der Ubungen liegt auf dem Schulter-,
Nacken- und Riickenbereich, um so der sitzenden und bewegungsarmen Burotatigkeit
entgegenzuwirken. Dieses gesundheitsorientierte Kursangebot wird 2x im Jahr Uber ca. 15
Wochen vom UniSport angeboten und bietet Ihnen ohne Kleiderwechsel die Moglichkeit, aktiv
zu werden, den Arbeitsalltag zu vergessen und anschlieRend voller Schwung zurtick an lhren
Arbeitsplatz zu gehen. Der Pausenexpress wird von der Hochschulleitung unterstutzt und ist ein
kostenfreies Angebot des Hochschulsports. Im Zuge der betrieblichen Gesundheitsforderung ist
der Hochschulsport Kooperationspartner des FUndaments Gesundheit und bietet Bewegungs-
und Entspannungskurse an. Alle Kurse des Gesundheitsforderungsprogramms sind
kostenpflichtig. Die gesetzlichen Vorgaben lassen allerdings eine teilweise Forderung fiir
Beschaftigte der Freien Universitat liber die Krankenversicherungen oder den Arbeitgeber zu.
Erstattet die Krankenkasse trotz nachgewiesener regelmaliiger Teilnahme die Kursgebiihren
nicht oder nur teilweise, kann die Freie Universitat die Kosten von bis zu zwei Kursen im Jahr
auf Antrag in vollem Umfang oder anteilig libernehmen. Die gesamte Bandbreite der
Sportkurse und Angebote finden Sie auf der Homepage der ZEH.
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Ansprechpersonen Gesundheit und Vorsorge
b

Servicestellen,

Wissenswertes

e Support Points
Bei Bedarf stehen Beschaftigten der Freien Universitat die support.points des Projekts ,Mental
Wellbeing® als mogliche Anlaufstelle zur Verfligung. Ratsuchende konnen einen Termin buchen
oder in offenen Sprechstunden ohne lange Wartezeiten zu jeder Art von psychischer Belastung
beraten werden - auf Deutsch oder Englisch.

e Soziale Ansprechpersonen

Die sozialen Ansprechpersonen (SozAP) stehen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern als
Anlaufstelle bei Problemen und Konflikten zur Verfugung. Als Kolleginnen und Kollegen
arbeiten sie ehrenamtlich und unabhangig von anderen Einrichtungen der Hochschule. Die
ihnen als SozAP bekannt gewordenen Informationen unterliegen der Verschwiegenheitspflicht.
Wenn Sie sich fur das Gesprachsangebot entscheiden, werden mit Ihnen in geschiitzter
Atmosphare Losungsansatze entwickelt, die zu Ihrer Situation passen.

Die sozialen Ansprechpartnerinnen erhalten eine Ausbildung in Gesprachsfiihrung,
Konfliktlosungsstrategien ~ sowie  Grundkenntnisse ~ zu  verbreiteten  psychischen

Krankheitsbildern fiir die Themen: Dienstliche Belastungssituationen wie Mobbing, Burn Out
oder sexuelle Beldstigung, familidre Belastungen, Depressionen, Psychische Storungen wie
Essstorungen, Angst- und Zwangsstorungen, Sucht, Suizid/Tod/Trauer. Die sozialen
Ansprechpartnerinnen sind nicht therapeutisch tatig, sondern horen vor allem aktiv zu. Sobald
sich herausstellt. dass die Ratsuchenden einen Fachdienst bendtigen, ist es ihre vorrangige
Aufgabe, Sie dorthin zu vermitteln und somit angemessen zu unterstitzen.

e Sozialberatung

Die Sozialberatung der Freien Universitat Berlin ist ein freiwilliges und kostenloses
Beratungsangebot fiir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Rahmen des Betrieblichen
Gesundheitsmanagements.

Die Sozialberatung erfolgt vertraulich und unter strenger Einhaltung des Datenschutzes. Das
Beratungsangebot richtet sich nach dem bestehenden Hilfe- und/oder Unterstitzungsbedarf
der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters. Dieser Bedarf wird im Rahmen eines personlichen
Erstgespraches gemeinsam ermittelt. Ziel ist es Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu
unterstutzen, wenn sie im Personlichen oder im Arbeitskontext Hilfe bendtigen. Die
Sozialberatung bietet individuelle l6sungsorientierte Hilfestellung zur Unterstitzung bei
Problemlagen, zur Entscheidungsfindung und der Umsetzung von notwendigen
Handlungsschritten. Weitere Informationen finden Sie auf der Homepage der Sozialberatung.

Weitere Informationen:
www.fu-berlin.de/welcomeservice/ansprechpersonen-servicestellen/gesundheit-vorsorge
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Ansprechpersonen Vereinbarkeit von Familie
)

Servicestellen, und Beruf

Wissenswertes

e Dual Career & Family Service

Die Freie Universitat Berlin ist seit Juni 2007 durch das audit familiengerechte Hochschule
zertifiziert und hat zusatzlich im Marz 2018 den Verein ,Familie in der Hochschule eV
mitgegrindet. Mit einer familienfreundlichen Personalpolitik und Hochschulgestaltung
unterstiitzt sie ihre Mitglieder darin, Beruf, Studium und wissenschaftliche Qualifizierung
besser mit Familienaufgaben vereinbaren zu kénnen. Im Fokus stehen dabei Themen wie
Mutterschutz, Elternzeit und Elterngeld. Studierende und Beschaftigte haben gleichermalien
die Moglichkeit, sich vertraulich per Telefon, E-Mail oder im personlichen Gesprach zu allen
Fragen rund um die Vereinbarkeit von Studium/Beruf und Familie vom Dual Career & Family
Service beraten zu lassen. In diesem Zusammenhang wird auch eine Pflegesprechstunde in
Kooperation mit den Pflegestiitzpunkten Berlin und eine Neuropsychologische Sprechstunde
des Arbeitsbereichs Allgemeine Psychologie und Neuropsychologie fiir Pflegende und deren
Angehorige angeboten.

Im Hinblick auf eine familienbewusste Fiihrung wurde das Thema Vereinbarkeit in den
Leitfaden zur Durchfuhrung der Jahresgesprache mit den Mitarbeiter/inne/n integriert. Fur
,neue“ Eltern gibt es ein Begrifungspackchen mit Grullkarte des Prasidenten,
Informationsmaterial und kleinem Geschenk.

Die Kita des Studierendenwerks Berlin an der Freien Universitat Berlin bietet insgesamt 180
Betreuungsplatze und erweiterte Offnungszeiten von 07:30 Uhr bis 18:30 Uhr. Die
Betreuungsplatze stehen nur Mitgliedern einer Berliner Hochschule oder Fachhochschule zur
Verfligung, wobei Kinder von Studierenden und Beschaftigten der Freien Universitat Berlin
bevorzugt aufgenommen werden.

Ein Schwerpunkt des Dual Career & Family Service liegt in der Vernetzung mit
Kindertagesstatten und Schulen, auf deren Grundlage berlinweit KiTa- und Schulplatze fiir die
Kinder von Gastwissenschaftler/inne/n, Stipendiat/inn/en und neuberufenen Professor/inn/en,
die neu nach Berlin kommen, gesucht werden konnen. Grundsatzlich versucht der
Familienservice, Eltern aller Statusgruppen an der Freie Universitat Berlin bei der Suche nach
einem Kitaplatz zu unterstiitzen. Darliber hinaus informiert er {(iber den mobilen
Kinderbetreuungsservice - MoKiS, ein von der Senatsverwaltung fir Bildung, Jugend und
Wissenschaft gefordertes Modell zur Unterstiitzung von Eltern mit besonderen Arbeitszeiten.
Bei kurzfristigen, unvorhergesehenen dringenden Fallen konnen alle Beschaftigte der Freien
Universitat Berlin bei dienstlichem Interesse fiir ihre Kinder eine Notbetreuung zu Hause
beantragen.
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Ansprechpersonen Vereinbarkeit von Familie
)

Servicestellen, und Beruf

Wissenswertes

Zeitlich-raumliche Flexibilitat wird generell durch die Inanspruchnahme von ,Teilzeitarbeit,
»Gleitender Arbeitszeit“ sowie ,Alternierender Telearbeit“ und ,,Mobilem Arbeiten“ ermoglicht.
Im Rahmen des Projekts ,LEON - Learning Environments Online“ konnen dariiber hinaus
Lehrende Blended-Learning-Szenarien nutzen und lhre Prasenzlehre unter Berlicksichtigung
der Bedurfnisse der modernen Familien- und Arbeitswelt durch Online- Aktivitaten erganzen.

In Zusammenarbeit mit dem Weiterbildungszentrum der Freien Universitat Berlin bietet der
Familienservice ein breit gefachertes Informations- und Weiterbildungsangebot zu
familienorientierten Themen, z.B. ,Alleinerziehende®, ,(Vorbereitung auf Pflege®,
»Stressmanagement®, ,Erste-Hilfe-am-Kind“ an. Zudem kooperieren der Dual Career & Family
Service und die Zentraleinrichtung Hochschulsport miteinander und bieten verschiedene
Familien-Sportangebote und die Sommerferienbetreuung ,Kids Camp“ an. Parallel dazu
informiert der Dual Career & Family Service regelmallig zu regionalen Ferienangeboten fir
Kinder und Jugendliche auf seiner Homepage.

Der Service fiir Doppelkarrierepaare ist ein Instrument zur Attraktivitatssteigerung der Freien
Universitat und ein wichtiges Gleichstellungselement, um die Lebenspartner/innen von
neuberufenen Professor/en/innen bei ihrem beruflichen Einstieg in Berlin zu unterstitzen. Mit
einem individuellen Unterstiitzungsangebot, ausgerichtet an den jeweiligen Bediirfnissen,
bietet der Dual Career Service eine umfassende Beratung liber potenzielle Stellen auf dem
Berliner Arbeitsmarkt und Uber Moglichkeiten der Kinderbetreuung. Mithilfe der Kontakte und
Kooperationen mit regionalen Forschungsinstitutionen, den Berliner Senatsverwaltungen und
Partner/inne/n aus der Wirtschaft konnen die Lebenspartner/innen bei ihrem Berufswunsch
bzw. der Stellensuche gezielt unterstiitzt werden.

Aufgrund der Biindelung von Malinahmen zur Forderung von Doppelkarrierepaaren und der
Kinderbetreuungsangebote kann der Dual Career & Family Service gerade bei Neueinstellungen
von Wissenschaftler/inne/n schnell und umfassend bedarfsorientierte Unterstiitzung anbieten,
um so die Vereinbarkeit von wissenschaftlicher Karriere, Partnerschaft und Familie zu fordern.
Fir die schnelle und unbirokratische Aufnahme der Kinder von neu berufenen
Professor/inn/en, werden z.B. 13 Belegplatze (Kontingentplatze) an der Kindertagesstatte des
Studierendenwerks Berlin an der Freien Universitat bereitgestellt und durch die Universitat
refinanziert.

Weitere Informationen zum Tatigkeitsfeld des Dual Career & Family Services finden Sie hier.
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Ansprechpersonen, B <t
SerV|Ceste“en’ nsprechpersonen
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e Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte/Team geschlechter*gerecht
Die zentrale Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte und ihr Team (Team geschlechter*gerecht)
beraten und unterstutzen die Leitung und die zentralen Gremien der Freien Universitat Berlin
bei der Umsetzung des staatlichen Gleichstellungsauftrags. In Kooperation mit den zustandigen
Stellen erarbeiten sie gleichstellungspolitische Strategien und MalRnahmen fiir die Hochschule,
um langfristig strukturelle Ungleichheiten aufzuheben und die gleichberechtigte Teilhabe aller
Geschlechter zu ermoglichen.
Zentrale Themen sind die Integration von Gleichstellung in die Instrumente der
Hochschulsteuerung sowie im Rahmen der Personalgewinnung und -entwicklung, der Abbau
geschlechtsbezogener Diskriminierung, die Forderung einer geschlechtergerechten
Organisationskultur wie auch einer gender- und diversitatssensiblen Lehr-/Lernkultur und die
Starkung der Geschlechterforschung.
Ansprechpersonen fiir bereichsbezogene Anliegen sind die dezentralen Frauen- und
Gleichstellungsbeauftragten. Sie unterstitzen die Umsetzung gleichstellungspolitischer
Strategien und des Gleichstellungskonzepts in den Fachbereichen, Zentralinstituten,
Zentraleinrichtungen, in der zentralen Universitatsverwaltung und der Universitatsbibliothek.
Die zentrale Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte und ihr Team ebenso wie die dezentralen
Frauen- und Gleichstellungsbeauftragten beraten Frauen aller Statusgruppen vertraulich in
personlichen und beruflichen Belangen, insbesondere auch in Fallen von sexueller Belastigung,
Stalking und Mobbing.

* Personalvertretungen
Die Personalrate vertreten die Interessen der Beschaftigten der Freien Universitat Berlin,
informieren Uber Neuerungen an sowie uUber Gesetze und beraten bei Fragen rund um
Arbeitsbedingungen, Rechte und Pflichten der von ihnen vertretenen Mitarbeiter/innen.

* Personalrat Dahlem

* Personalrat der studentischen Beschaftigten

e Personalrat der ZE Botanischer Garten und Botanisches Museum Berlin-Dahlem (BGBM)

Der Gesamtpersonalrat ist fiir Ubergreifende Angelegenheiten zustandig. Er ist den ortlichen
Personalvertretungen nicht Gibergeordnet.
Gesamtpersonalrat der Freien Universitat Berlin.
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e Schwerbehindertenvertretung
Die Schwerbehindertenvertretung fordert die Eingliederung von Menschen mit
Schwerbehinderung in die Dienststelle, vertritt ihre Interessen in der Dienststelle und steht
ihnen beratend und helfend zur Seite.
Sie wacht z.B. daruiber, dass die zu Gunsten von Menschen mit Schwerbehinderung geltenden
Rechtsvorschriften durchgefiihrt werden, beantragt MalRnahmen, die den Menschen mit
Schwerbehinderung dienen, insbesondere solche praventiver Art, bei den zustandigen Stellen,
nimmt Anregungen und Beschwerden von Menschen mit Schwerbehinderung entgegen und
wirkt, falls sie berechtigt erscheinen, durch Verhandlung mit der Arbeitgeberin bzw. dem
Arbeitgeber auf ihre Erledigung hin. Sie ist in allen Angelegenheiten, die einen einzelnen oder
die Menschen mit Schwerbehinderung als Gruppe betreffen, zu unterrichten und anzuhéren.
Bewirbt sich eine Person mit Schwerbehinderung, hat die Schwerbehindertenvertretung das
Recht auf Einsicht in die relevanten Teile aller Bewerbungsunterlagen und Teilnahme an den
Vorstellungsgesprachen.
Entstehen Schwierigkeiten in Bezug auf das Beschaftigungsverhaltnis, so ist die
Schwerbehindertenvertretung von der Arbeitgeberin bereits friihzeitig zu beteiligen, um eine
dauerhafte Fortsetzung des Beschaftigungsverhaltnisses zu ermoglichen. Entsprechendes gilt
bei langerer Arbeitsunfahigkeit. Aktuell sind die Schwerbehindertenvertretungen fir
Einzelangelegenheiten der Beschaftigten mit Schwerbehinderung in zwei Bereiche unterteilt:

e Bereich Dahlem

e Zentraleinrichtung Botanischer Garten Botanisches Museum
Dariiber hinaus ist die Gesamtschwerbehindertenvertretung fir tibergeordnete Aufgaben sowie
Einzelangelegenheiten von Studentischen Beschaftigten mit Schwerbehinderung zustandig.

* Personalservices
Einstellungszusagen, Vereinbarungen zur Eingruppierung sowie alle arbeits- oder
dienstrechtlichen MaBnahmen veranlassen die zustandigen Teams der Abteilung | Personal.
Die Mitarbeiter/innen der einzelnen Teams sind lhre Ansprechpartner/innen bei allen Fragen
rund um lhr Beschaftigungsverhaltnis an der Freien Universitat Berlin.

Weitere Informationen:
www.fu-berlin.de/welcomeservice/ansprechpersonen-servicestellen/weitere-
ansprechpersonen
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Neu in Deutschland? erste Schritte

Biirgeramt (Anmeldung, Steuer-ID, Fiihrungszeugnis)

* Anmeldung
Innerhalb von zwei Wochen nach Einzug in eine Wohnung mussen Sie sich bei einem der 60
Berliner Biirgeramtern anmelden. Hierfir vereinbaren Sie online oder telefonisch (115
Burgertelefon) einen Termin. Planen Sie ein, dass die Termine oft bereits fur einen Monat im
Voraus vergeben sind. Die Anmeldung ist kostenlos.
Mit der Terminbestatigung bekommen Sie vom Biirgeramt eine genaue Auflistung der
bendtigten Dokumente.
Sie erhalten nach dem Termin eine Anmeldebestatigung. Bitte bewahren Sie diese gut auf,
denn Sie werden Sie unter anderem fiir die Beantragung lhrer Aufenthaltserlaubnis oder
Bankkontoeroffnung bendtigen.

e Steueridentifikationsnummer
Wenn Sie sich das erste Mal in Deutschland anmelden, wird das Bundeszentralamt fiir Steuern
Ihre Steueridentifikationsnummer erfassen und diese innerhalb von ca. zwei Wochen per Post
an Sie verschicken. Die Steuer-ID wird unter anderem von lhrer Arbeitgeberin bzw. Ihrem
Arbeitgeber bendtigt, um den Finanzbehorden steuerlich wichtige Daten zu libermitteln.
Denken Sie daran Ihren Namen am Briefkasten entsprechend zu vermerken, damit Ihnen das
Schreiben zugestellt werden kann.

Bis Ihrer Personalsachbearbeiterin bzw. lhrem Personalsachbearbeiter eine Steuer-ID vorliegt,
werden Sie zunachst der Steuerklasse 6 zugeordnet. Dies entspricht der Steuerklasse mit den
hochsten Abzigen. Es ist aber moglich, durch eine Steuererklarung am Jahresende
gegebenenfalls zu viel abgeflihrte Steuern zurlick erstattet zu bekommen.

* Fuhrungszeugnis zur Vorlage bei einer Behorde

Sofern die Personalstelle ein Fuhrungszeugnis zur Vorlage bei einer Behorde von lhnen
bendtigt, konnen Sie dies ebenfalls im Birgeramt beantragen. Das Fiihrungszeugnis kostet 13
Euro (Stand Januar 2026). Sofern Sie bereits in Berlin gemeldet sind, ist es moglich das
Fuhrungszeugnis auch schriftlich zu beantragen. Weitere Informationen dazu finden Sie hier.
Zur Beantragung eines behordlichen Fuhrungszeugnis bendtigen Sie die Adresse der Freien
Universitat Berlin, sowie das Aktenzeichen/den Verwendungszweck (geben Sie dafiir gerne das
Stellenzeichen lhrer Personalsachbearbeiterin, bzw. Ihres Personalsachbearbeiters an).

Weitere Informationen:
www.fu-berlin.de/welcomeservice/neu-in-deutschland/erste-schritte
Alles auf einen Blick: Checkliste fiir Beschaftigte aus dem Ausland.
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Neu in Deutschland? wichtige

Versicherungen &
Informationen

Sozialversicherung [ Sozialversicherungsnummer

Deutschland hat ein gut ausgebautes System der sozialen Sicherung. Wenn lhr Einkommen aus
unselbstandiger Arbeit den Betrag von 603 Euro monatlich (bersteigt, beginnt die
Sozialversicherungspflicht des Einkommens.

Wenn Sie in Deutschland sozialversicherungspflichtig arbeiten, sind Sie in der Regel Mitglied in
diesen gesetzlichen Versicherungen: gesetzliche Krankenversicherung, Pflegeversicherung,
Rentenversicherung und Arbeitslosenversicherung.

Arbeitnehmer*innen mit einem Arbeitsvertrag, werden von der Freien Universitat Berlin als
Arbeitgeberin pflichtversichert. Dies bedeutet, dass automatisch gesetzlich festgelegte
Beitrage zur Kranken-, Pflege-, Renten- und Arbeitslosenversicherung vom Bruttogehalt
abgezogen werden. Fir die*den Arbeitnehmer*in bedeutet das ca. 20% des Bruttogehaltes. Fir
Studierende und Praktikant*innen gelten besondere Regelungen. Von der Deutschen
Rentenversicherung wird lhnen automatisch |hr Sozialversicherungsausweis per Post
zugesandt. Erfahrungsgemal geschieht dies wahrend der ersten Beschaftigungsmonate,
sobald Ihre erste Gehaltszahlung berechnet wurde und die Freie Universitat Berlin Sie bei den
Sozialversicherungstragern angemeldet hat.

* Die Krankenversicherung

In Deutschland besteht eine Krankenversicherungspflicht fur alle Blrgerinnen und Biirger.
Abgedeckt sein muss die medizinische Behandlung bei akuter Krankheit und bei Unfallen in
Deutschland.

e Gesetzliche Krankenversicherung (GKV)
Wahrend Sie in der Renten-, Pflege-, Unfall- und Arbeitslosenversicherung als
Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer automatisch Mitglied sind und nicht zwischen
verschiedenen Anbieterinnen und Anbietern wahlen koénnen, ist die gesetzliche
Krankenversicherung ein Sonderfall. Hier kdnnen Sie als gesetzlich Versicherte Person aus
einer Vielzahl von Versicherungen eine Krankenkasse aussuchen.
Die Leistungen der gesetzlichen Krankenversicherung sind weitgehend festgelegt. Geringfligige
Unterschiede gibt es beim Kundenservice, Zusatzleistungen und Wabhltarifen. Es gelten
bundesweit einheitliche Beitragssatze, die sich nach Ihrem Einkommen richten. Der allgemeine
Beitragssatz fiir die gesetzliche Krankenversicherung liegt aktuell bei 14,6%. Darliber hinaus
erheben die Kassen seit 2015 zusatzlich individuelle Beitragssatze.
Mitreisende Familienangehorige konnen ohne weitere Kosten mit lhnen zusammen versichert
werden (Familienversicherung). Voraussetzung hierfiir ist, dass Sie verheiratet oder als
Lebenspartner*innen nach dem Lebenspartnerschaftsgesetz eingetragen sind, Ilhre
Familienangehdrigen ebenfalls in Deutschland leben und iiber kein eigenes Einkommen (bzw.
max. 603 €/ Monat) verfligen.
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Gesetzliche Krankenversicherungen missen ihre Versicherten mit allen Vorerkrankungen
Ubernehmen und auch fiir Vorerkrankungen ab dem ersten Tag die Kosten voll tragen. Jede
und jeder gesetzliche Versicherte erhalt eine Chipkarte, die bei jedem ersten Arztbesuch pro
Quartal in der Praxis vorgelegt werden muss.

Eine Ubersicht iber gesetzliche Krankenversicherungen in ganz Deutschland finden Sie hier.

*** Versicherungspflichtgrenze:

Sobald lhr Jahresarbeitsentgelt die Versicherungspflichtgrenze von 77.400 € (6.450 €/Monat)
uberschritten hat, haben Sie die Wahl, entweder als freiwilliges Mitglied in lhrer bisherigen GKV
versichert zu bleiben oder eine Private Krankenversicherung (PKV) zu wahlen.

e Private Krankenversicherung (PKV)
Falls Sie sich fir eine private Krankenversicherung entscheiden bzw. freiwillig in der
gesetzlichen Krankenversicherung verbleiben, erhalten Sie einen Zuschuss lhres Arbeitgebers
bzw. lhrer Arbeitgeberin. Bei einer privaten Krankenversicherung ist es erforderlich, jahrlich
einen Nachweis Uber die gezahlten Beitrage der Personalstelle zukommen zu lassen.

e Pflegeversicherung

Die Pflegeversicherung, die unmittelbar an die Krankenversicherung gekoppelt und
automatisch mit dieser abgeschlossen wird, ist Teil der gesetzlich vorgeschriebenen
Sozialversicherungen. Derzeit liegt der gesetzliche Pflegeversicherungsbeitrag bei Personen
mit einem Kind bei 3,6% des Bruttoeinkommens, bei Kinderlosen bei 4,2% (Beitragssatz plus
Beitragszuschlag flir Kinderlose). Bei mehr als einem Kind sinkt der Beitragssatz weiter. Bei
Arbeitnehmer*innen zahlt die Halfte des Beitrags die Arbeitsgeberin bzw. der Arbeitgeber, aber
ohne den Kinderlosenzuschlag.

e Rentenversicherung

Die Rentenversicherung ist Teil der gesetzlich vorgeschriebenen Sozialversicherung. Sie
schiitzt Versicherte und die Familie, wenn die Erwerbsfahigkeit gefahrdet oder gemindert ist
und wenn sie durch Alter oder Tod endet. Sie bietet medizinische RehabilitationsmaRnahmen,
berufliche Rehabilitation, Renten wegen voller Erwerbsminderung, Altersrenten und
Hinterbliebenenrenten. Die gesetzliche Rentenversicherung wird direkt vom Bruttogehalt
abgefuhrt. Der Beitragssatz zur gesetzlichen Rentenversicherung betragt aktuell 18,6 Prozent.
Dabei Gibernimmt in der Regel die Arbeitgeberin bzw. der Arbeitgeber die Halfte der Beitrage fiir
die Rentenversicherung, die Arbeitnehmer*in die andere Halfte.
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Die Arbeitgeberin bzw. der Arbeitgeber meldet die Arbeitnehmerin bzw. den Arbeitnehmer bei
der jeweiligen Krankenkasse an, die dann automatisch die Meldung bei allen anderen
Tragerinnen und Tragern der Sozialversicherung vornimmit.

Falls Sie Deutschland nach dem Ende lhrer Beschaftigung an der Freien Universitat Berlin
verlassen werden, ist es unter gewissen Voraussetzungen moglich, Anspriiche aus der
Deutschen Rentenkasse geltend zu machen. Ob Sie einen Anspruch auf Riickerstattung von
Rentenversicherungsbeitragen haben und wenn ja, wie hoch lhre Anspruche hieraus sind, kann
Ihnen nur die Deutsche Rentenversicherung verbindlich mitteilen.

Nahere Informationen und Beratungsmoglichkeiten finden Sie dazu auf den Seiten der
Deutschen Rentenversicherung,

* Arbeitslosenversicherung

Die Arbeitslosenversicherung wird direkt von lhrem Bruttogehalt abgefuhrt, der Beitragssatz
liegt bei derzeit 2,6%. In der Regel Uibernimmt die Arbeitgeberin bzw. der Arbeitgeber die Halfte
der Beitrage, die Arbeitnehmer*in die andere Halfte.

Wenn Sie vor einer Arbeitslosigkeit in Deutschland gearbeitet haben, in den letzten drei Jahren
360 Kalendertage versicherungspflichtig beschaftigt waren und der Arbeitsvermittlung zur
Verfligung stehen, haben Sie in der Regel einen Anspruch auf deutsches Arbeitslosengeld.
Beschaftigungszeiten aus den EU-Mitgliedstaaten/EWR-Staaten sowie der Schweiz konnen
dabei auch berucksichtigt werden.

e Berufsunfallversicherung

Die Berufsunfallversicherung stellt eine weitere Saule der gesetzlichen Sozialversicherung dar.
Jede*r Arbeitnehmer*in ist durch die gesetzliche Unfallversicherung, die durch die
Arbeitgeberin gezahlt wird, abgesichert. Das bedeutet, dass Sie bei der Ausubung lhres
Dienstes oder beispielsweise auf dem Anfahrtsweg zu lhrem Dienstort gesetzlich
unfallversichert sind. Beachten Sie bitte, dass die gesetzliche Unfallversicherung nur im
Rahmen dienstlicher Angelegenheiten und nicht im privaten Bereich giiltig ist. Es konnte
deshalb sinnvoll sein, dass Sie eine private Unfallversicherung abschlieRRen.

Sie haben Fragen zum Thema Sozialversicherung in Deutschland? Kontaktieren Sie uns gern.
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FAQ Steuern in Deutschland

e Was ist meine Steueridentifikationsnummer?

Bei lhrer Anmeldung_im Birgeramt wird fur Sie automatisch eine Steuer-ID beantragt.
Innerhalb von zwei Wochen wird lhnen per Post das Schreiben mit lhrer personlichen
Steueridentifikationsnummer zugesellt.

* Mussich Steuern zahlen?

Wenn Sie einen Arbeitsvertrag erhalten, miuissen Sie generell Steuern bezahlen. lhre
Arbeitgeberin bzw. Ihr Arbeitgeber wird die Steuern direkt von Ihrem monatlichen Bruttogehalt
ans Finanzamt abfilihren. Die Hohe der Lohnsteuer richtet sich nach der Hohe lhres
Einkommens, lhres Familienstands und lhrer Steuerklasse.

Um zu verhindern, dass Sie gleichzeitig in Deutschland und in lThrem Heimatland besteuert
werden, gibt es mit vielen Landern so genannte Doppelbesteuerungsabkommen. Darin wird
genau geregelt, in welchem Land Sie Steuern zahlen miissen.

* Kann ich meine gezahlten Steuern zurlickbekommen, wenn ich Deutschland verlasse?
Am Ende eines Kalenderjahres konnen Sie bei dem fir Sie zustéandigen Finanzamt eine
Steuererklarung einreichen. Unter Umstanden erhalten Sie dann einen Teil der von lhnen
gezahlten Steuern zurlickerstattet. Zu diesem Zweck kann es hilfreich sein, eine
Steuerberaterin oder einen Steuerberater oder einen Lohnsteuerhilfeverein zu kontaktieren,
der Sie bei der Erstellung der Einkommensteuererklarung unterstitzt.
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Finanzielle Unterstlitzung

¢ Beihilfe(n)
Die Freie Universitat Berlin gewahrt bei Vorliegen bestimmter Voraussetzungen Ihren
Beamtinnen und Beamten, im Einzelfall Ihren Beschaftigten, im Krankheitsfall auf Antrag
Beihilfe. Zu lhrer Einstellung/Ernennung sollten Sie ein Merkblatt erhalten haben, das unter
anderem Uber die Voraussetzungen fiir die Gewahrung von Beihilfe informiert.
Falls nicht oder falls Sie weitere Informationen benotigen, konnen Sie diese hier abrufen.
Fur die Bearbeitung Ihrer Antrage auf Gewahrung von Beihilfen sowie auf Gewahrung von
Aufwendungen fur RehabilitationsmaRnahmen ist das Landesverwaltungsamt Berlin
zustandig. Nutzen Sie bitte flir lhren Antrag die entsprechenden Vordrucke: Diese erhalten Sie
in Ihrer Personalstelle oder als Download hier. Ihren Antrag mit den bendétigten Anlagen senden
Sie bitte per Fachpost an das
Landesverwaltungsamt Berlin
zentrale Beihilfsstelle - VB B - 10702 Berlin
Tel.: (030) 90139-6060
lhren Beihilfebescheid erhalten Sie per Fachpost an Ihre Beschaftigungsstelle der Freien
Universitat Berlin. Beihilfeberechtigten, die in ihrer Dienststelle nicht erreichbar sind (z. B. auf
Grund einer langeren Beurlaubung bzw. nach Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses
sowie emeritierten Professorinnen und Professoren werden die Bescheide an die
Privatanschrift ibersandt. Bitte weisen Sie in diesem Fall bereits bei der Antragstellung auf die
Zustellung an die Privatanschrift hin.

e Kindergeld
Fur die Festsetzung und Auszahlung des Kindergeldes ist die Familienkasse der Bundesagentur
fir Arbeit zustandig. Weitere Informationen finden Sie unter den unten aufgefiihrten Links.

* Umzugskostenvergiitung
flir neuberufene Professorinnen und Professoren
Neuberufene Universitatsprofessorinnen und Universitatsprofessoren, die ihren Wohnsitz nicht
in Berlin oder im Umland haben, erhalten mit ihrer Ernennung eine befristete Zusage tiber die
Gewahrung von Umzugskostenvergltung und Trennungsgeld. Lassen Sie sich hierzu gerne von
der Reisekostenstelle in der Abteilung Personal beraten, wo auch die Abrechnung der
Umzugskosten sowie die Zahlung von Trennungsgeld erfolgt.
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e Haftpflichtversicherung
In Deutschland kann jeder fiir Schaden haftbar gemacht werden, die er Dritten zufligt. Es ist
daher (blich, eine private (Familien-) Haftpflichtversicherung abzuschlieRen, um sich gegen
Forderungen zu versichern, die durch unabsichtlich verursachte Schaden entstehen.
Eine Haftpflichtversicherung sollte mindestens alle privaten, moglichst aber auch alle
dienstlichen Haftpflichtfalle abdecken.
Es gibt einige Versicherungsunternehmen die Haftpflichtversicherungen anbieten. Um eine fiir
Sie geeigneten Versicherung auszusuchen, bietet es sich an Vergleichsportale im Internet zu
nutzen.

* Rundfunkgebihren
In Deutschland gibt es eine gesetzliche Gebiihrenpflicht fiir den o6ffentlich-rechtlichen
Rundfunk, denn die offentlich-rechtlichen Radio- und Fernsehsender finanzieren sich
grofdtenteils liber die Rundfunkgebiihren. Die Rundfunkgebiihr wird als Wohnungsbeitrag
pauschal erhoben. Das heildt, dass jede volljahrige Person, die in Deutschland in einer
Wohnung gemeldet ist, auch gesetzlich verpflichtet ist, sich anzumelden. Dabei genligt es aber,
wenn lediglich eine Person, die in der Wohnung lebt, sich anmeldet und den Rundfunkbeitrag
zahlt. Der monatliche Beitrag pro Wohnung betragt derzeit 18,36 Euro (August 2021).
Sie kdnnen entweder warten, bis lhnen ein entsprechendes Schreiben zugeschickt wird (kurz
nach Anmeldung im Biirgeramt), oder Sie melden sich selbst beim ,,ARD ZDF Deutschlandradio
Beitragsservice“. Das entsprechende Formular finden Sie hier.
Bitte beachten Sie, dass der Rundfunkbeitrag ab dem ersten Monat Ihrer Anmeldung in Berlin
fallig ist, unabhangig davon, ob Sie sich selbst anmelden oder auf den Brief des Beitragsservice
warten.

Weitere Informationen:
www.fu-berlin.de/welcomeservice/neu-in-deutschland/versicherungen-informationen
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Neu in Deutschland? fiir den Alltag

e Wohnungssuche

Der Wohnungsmarkt in Berlin ist umkampft. Leider konnen wir Sie bei der Wohnungssuche nur
mit  Tipps und Erfahrungswerten unterstitzen, nicht aber mit der direkten
Wohnungsvermittlung. Das Unterbringungsbiiro der FU hilft internationalen Géasten, die von
der Freien Universitat Berlin eingeladen worden sind, promoviert haben und noch tber keinen
Wohnsitz in Berlin verfligen bei der Wohnungssuche. Sollten Sie nicht in diese Gruppe fallen,
bietet das Unterbringungsbiiro eine ausfiihrliche Liste an Webseiten an, die Sie fiir lhre
Wohnungssuche nutzen kénnen.

* Bankkonto ercffnen

Um lhr Gehalt zu empfangen, Rechnungen zu begleichen und lhre Mietzahlungen zu
uberweisen bendtigen Sie ein Konto bei einem europaischen Geldinstitut eines Landes, in dem
der Euro die Wahrung ist. Folgende Unterlagen sind meist erforderlich: Reisepass,
Meldebescheinigung des Burgerservice bzw. Blirgeramtes, ggf. Arbeitsvertrag, Stipendien- oder
sonstiger Finanzierungsnachweis. Bei den meisten Banken missen Sie einen personlichen
Termin vereinbaren, bei manchen Direktbanken ist auch eine Online-Beantragung moglich.

e Deutschsprachkurse an der FU - Sprachenzentrum
Der Bereich Deutsch als Fremdsprache der ZE Sprachenzentrum der Freien Universitat Berlin
bietet kostenlose Deutsch-Sprachkurse unter anderem fiir Promovierende und Mitarbeitende
der FU Berlin.

e Kita/Schule

Die Kita des Studierendenwerks Berlin an der Freien Universitat Berlin bietet Betreuungsplatze
fur Mitglieder einer Berliner Hochschule oder Fachhochschule, wobei Kinder von Studierenden
und Beschaftigten der Freien Universitat Berlin bevorzugt aufgenommen werden.

Ein Schwerpunkt des Dual Career & Family Service liegt in der Vernetzung mit
Kindertagesstatten und Schulen, auf deren Grundlage berlinweit KiTa- und Schulplatze fur die
Kinder von Gastwissenschaftler/inne/n, Stipendiat/inn/en und neuberufenen Professor/inn/en,
die neu nach Berlin kommen, gesucht werden konnen. Grundsatzlich versucht der
Familienservice, Eltern aller Statusgruppen an der Freie Universitat Berlin bei der Suche nach
einem Kitaplatz zu unterstiitzen. Weitere Informationen und Beratungen bietet Ihnen der Dual
Career und Family Service an.

Weitere Informationen:
www.fu-berlin.de/welcomeservice/neu-in-deutschland/fuer-den-alltag
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