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Liebe Kolleg*innen,

diesen Willkommensordner erhilt jede*r neue* Mitarbeiter*in am 1.
Arbeitstag von unserer Abteilung, sowie einen ,Aufsteller” fiir den
Arbeitsplatz.

Hier finden Sie Beispiele wie wir das Willkommenspaket der Univerwaltung
nutzen.
Gerne kann es Thnen als Vorlage dienen. Entsprechende Anmerkungen zu
den einzelnen Punkten finden Sie auf den folgenden Seiten.
Zu einigen Punkten in diesem Inhaltsverzeichnis gibt es aus internen
Griinden keine Beispielseiten.

Das gesamte Willkommens-Paket der Univerwaltung finden Sie unter

Rub.de > Seviceportal > Personal > Personaleinstellung & Onboarding.
Dort konnen die fiir Sie interessanten Seiten herauskopiert werden.
Eine Anleitung zur PDF Erstellung einzelner Seiten ist am Ende des
Dokumentes zu findenn

Durch ein gut funktionierendes Netzwerk profitiert jeder!
Uber Thre Riickmeldungen und Anregungen freuen wir uns.

Liebe Griifie
Jennifer Pafdmann & Anke Prange, Abteilung fiir Allgemeinmedizin



«“
”AUfSte"er zur BegriiBung auf dem bereits vorbereiteten Schreibtisch (sprich: div. Stifte

und Zubehor, Spiralblock, Tischkalender, Tacker, Locher, Tesaroller, Korrekturroller, etc.)

Liebe ...,

wir heilRen Sie herzlich Willkommen in unserer Abteilung

fur Allgemeinmedizin.



*= enthalten /im Anhang zu fi

1. Erste Schritte
Laufzettel Einstellung *
Schliisselausgabe *
Einverstindniserklirung / Datenschutz *
Antrag Parkschliissel *
Antrag X-Change Outlook-Konto *
Der Arbeitsplatz =

2. RUB Personal
Organigramm der Verwaltung
Dezernat 7
Informationen zum Arbeitsschutzgesetz
Arbeitszeiten, Jahressonderzahlung, VWL, Zusatzversorgung der VBL
Urlaub und Arbeitsbefreiung + Urlaubsantrag-Formular
Krankheit und Dienstunfall + Krank- / Gesundmeldung-Formular
Fortbildungen an der RUB
Nebentitigkeit
Kinderbetreuung, Kindergeld

3. RUB -TVL & WiMi
Reisekosten (Dienstgidnge und Dienstreisen) + Formulare
Beschaffung / RUBmarket + Formulare
Druckzentrum + Formulare
Bip

4. Intern / Abteilung fiir Allgemeinmedizin + KWWL
Zusammenarbeit in der Abteilung (P-Punkte)
Mitarbeiteriibersicht und andere wichtige Nummern
Adressen der Standorte
Lageplan RUB
Ubersicht der Seminarriume und Horsile und Ansprechpartner *
Anleitung zur Erstellung des Allgemeinen Kalenders =
Anleitung zur Erstellung einer Abwesenheitsnotiz (Outlook) *
Netzlaufwerk verbinden / Allgmed =
Rufumleitung / Anrufbeantworter *

Ubersicht Ablauf Medizinstudium
Vorlage Orientierungsgesprich




Ein Ordner mit den Arbeitsabldufen, Verfahrensanweisungen und der
Telefonanleitung befindet sich im Raum o1/ 248 neben dem Kopierer.

Stand Juni 2019

Wir haben unsere Arbeitsabldufe kurz beschrieben, dass z.B. auch im Falle einer
Vertretung der Sachverhalt bearbeitet werden kann. Hier haben wir nach
Lehrkoordination, Verwaltung und Anleitungen (z.b. Bedienungsanleitung Telefon)
unterschieden. Das Deckblatt ist als Beispiel bzw. Orientierung angefligt.




Laufzettel Neueinstellung

Name Dienstbezeichnung Einstellung (Beginn/Ende)
Raum Telefon Arbeitsgruppe(n)
Was Wer Wann Unterschrift

Willkommensordner erhalten
Pate/Patin benannt

Kleine Fihrung durch die Abteilung

Schlussel ausgehandigt

Schlissel erhalten

Login-ID beantragt

Parkschlissel beantragt

FUhrerscheinkopie/Dienstwagen

Einweisung Dienstwagen

Einwilligungserklarung Foto

RUB Card beantragt




Laufzettel Neueinstellung

Was Wer Wann Unterschrift

Laufwerk/Ordnerstruktur erklart

Outlook: Account, Kalenderfreigaben,
Abwesenheitsnotiz, etc.

Telefon-/ Faxanlage

(Dienst)Post-/ Paketwesen

Software (Moodle, Ticketsystem, Programme, etc.)
Serviceportal, inkl. Telefonverzeichnis

Corporate Design, Vorlagen, etc.

Formularwesen der Dezernate (Kontierung,
Rechnungen, Personalangelegenheiten)

Kleine Fiihrung Gber Campus




Hiermit bestatige ich den Erhalt folgender Schlissel fiir die Abteilung flr Allgemeinmedizin:

1 Schlissel Abteilung: 700106 GS11/1/5

1 Schlissel Schranke 1. OG: BN0101

Bochum, den

(neue/r Mitarbeiter/in)

Bitte unterschrieben zuriick an A. Prange



Einverstdndniserklarung zur Verwendung von Fotos auf der Homepage
der Abteilung fiir Allgemeinmedizin (www.allgmed.ruhr-uni-
bochum.de) sowie auf der Homepage vom Kompetenzzentrum
Weiterbildung Westfalen-Lippe (www.kw-wl.de)

Hiermit willige ich ein in die Verwendung von Fotos (Einzelfoto und Gruppenfotos)
auf

den 0.g. Homepages und den Schaukasten der Abteilung zum Zwecke der
Reprasentation der Abteilung beispielsweise gegentiber der interessierten
Offentlichkeit, Kooperationspartnern und Studierenden.

Name, Vorname:

Einzelfoto: [1ja /[ nein

Gruppenfotos: [1ja /[ nein

Bochum,

Datum Unterschrift


http://www.allgmed.ruhr-uni-bochum.de/
http://www.allgmed.ruhr-uni-bochum.de/
http://www.allgmed.ruhr-uni-bochum.de/
http://www.allgmed.ruhr-uni-bochum.de/
http://www.allgmed.ruhr-uni-bochum.de/
http://www.kw-wl.de/
http://www.kw-wl.de/
http://www.kw-wl.de/

Dezernat 5.1
-Infrastrukturelles Gebdaudemanagement-

Antrag fiir einen Parkschliissel

Herrn / Frau

Einrichtung (Fakultat/Institut/Lehrstuhl pp.) Amtsbezeichnung

Uni-Anschrift Telefon-Nr.
wird/werden Code-Schlussel fur den Bereich
[lP1 []P2/P3 [JP4—-P8

(] Frauenparkplatz

[ ] sonstiges

[ ] Parkhaus P 12/P 13

beantragt.

Schlissel erhalten:

(Datum / Unterschrift)

(Datum/Unterschrift Lehrstuhl/Lehrstuhlstempel)
zwingend erforderlich

(Datum/Unterschrift Dekanat/Fakultatsstempel)
zwingend erforderlich

(Datum/Unterschrift Dezernat/Fakultatsstempel)
zwingend erforderlich




IT S E RV' C ES Ezrv2R5|TAT R B

BOCHUM

Ruhr-Universitat Bochum
IT.SERVICES | Servicecenter
IA EO/ Raum 95/150

44801 Bochum

Stempel der Einrichtung

Vereinbarung zur Einrichtung eines gemeinsamen
Kalenders und E-Mail-Dienstes auf Basis einer Exchange-Infrastruktur

zwischen (Auftraggeber)
(Institut)
(Anschrift)
und IT.SERVICES der Ruhr-Universitat Bochum

Kontaktperson des Auftraggebers:

Name Vorname LoginID Telefon E-Mail, soweit nicht
vorname.nachname@rub.de

IT.SERVICES-Kontaktadresse: its-helpdesk@rub.de

Gewdlinschter Starttermin fiir die Einrichtung des Dienstes:

Ich wiinsche eine Vorab-Beratung
bzw. ,Vor Ort“-Konfiguration meiner Endgerate (kostenpflichtig)

Die monatlichen Gebihren sind von dem auf Seite 3 genannten Konto
abzubuchen.



. Gegenstand des Auftrages
Der Auftrag umfasst die Einrichtung eines E-Mail-Kontos und eines gemeinsamen Kalenders
auf Basis einer Exchange-Infrastruktur. Der Inhalt des bereitgestellten Dienstes ist in Anlage 1
spezifiziert.
. Nutzungsberechtigung
Die Nutzung des Exchange-Dienstes ist in seiner Basisausstattung grundsatzlich kostenlos (siehe
Anlage 1). Nutzungsberechtigt sind die Mitarbeiter und Angehdrigen der Ruhr-Universitat
Bochum
. MUéhten des Auftraggebers
3.1 Der Auftraggeber ist allein dafiir verantwortlich, dass die Rechte Dritter bei der
Ubertragung oder Verarbeitung von Daten (iber den mit diesem Vertrag vereinbarten
Dienst
3.2 Pewduttidgdpever informiert IT.SERVICES unverziglich, wenn er Fehler oder
UnregelmaBigkeiten bei der Durchfiihrung des Auftrags feststellt. Dies kann per E-Mail an die
auf Seite 1 genannte Kontaktadresse erfolgen.

. Pflichten von IT.SERVICES

4.1 IT.SERVICES ist im Rahmen der installierten technischen und organisatorischen
Vorkehrungen fir die Verflgbarkeit des Dienstes sowie der gespeicherten Daten im
Rahmen
4 desin Anlage 1 spezifizierten Dienstleistungspakets verantwortlich.
.2 Bei Verdacht auf Datenschutzverletzungen oder UnregelmaBigkeiten bei der Bearbeitung
dieses Auftrags benachrichtigt IT.SERVICES unverziiglich den Auftraggeber. Dies kann per
4.3 Hivdiéser dieraintBeitad ldeeanittel téopdasktadrdseeapmabdbaten werden ausschlieBlich zu
Zwecken der Auftragsabwicklung elektronisch gespeichert und verarbeitet.
. Datengeheimnis
Die mit der Ausfihrung des Auftrags betrauten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter von IT.SERVICES
sind schriftlich auf die Beachtung des Datengeheimnisses nach DSG-NW sowie auf die Beachtung
von Amtsverschwiegenheit und Dienstgeheimnis gemaf3 BAT, LBG und StGB verpflichtet.
. Haftung
IT.SERVICES tGbernimmt keine Garantie dafiir, dass das diesem Auftrag zu Grunde liegende
Dienstangebot fehlerfrei und jederzeit zur Verfligung steht. Soweit gesetzlich zulassig, schlieBt es
die Haftung fir Datenverlust infolge technischer Storungen sowie fur die Kenntnisnahme vertrau-
licher Daten durch unberechtigte Dritte aus.
. Vergiitung
Fur die Nutzung der gemaf3 Anlage 1 spezifizierten Dienste zahlt der Auftraggeber IT.SERVICES
eine Vergltung gemal der Preisliste (Anlage 1). Diese Vergltung wird dem Auftraggeber in
Rech-
. Werigagedallier
Das Vertragsverhaltnis beginnt mit der Bereitstellung des Dienstes, frihestens jedoch mit dem in
Anlage 1 angegebenen Starttermin. Der Vertrag lauft auf unbegrenzte Dauer und kann von
beiden
Parteien jederzeit mit einem Monat Kiindigungsfrist zum Monatsende gekiindigt werden. Falls
keine Ruckibertragung der gespeicherten E-Mails in das Standard E-Mail-System der RUB beauf-
tragt wird, werden die Daten mit der Beendigung des Vertrages endgliltig geldscht.

Datum: U1.10.1Y

X
Unterschrift des Auftragsgebers Unterschrift IT.SERVICES




Umbuchungsermachtigung

Finanzstelle: dezentrales Budget:

Ich bin damit einverstanden, dass die anfallenden monatlichen Geblihren vom angegebenen
Konto

umgebucht werden.
Datum:

X

Unterschrift des Finanzstelleninhabers

Name in Druckschrift



E-Mail- und Kalenderdienst von IT.SERVICES
Dienstebeschreibung (Anlage 1)

Leistungsumfang:

» Einrichtung des beantragten E-Mail- und Kalenderdienstes

« Ubertragung des RUB-Mail-Postfaches gleichen Namens in den Exchange-Dienst

« Soweit beauftragt, Rickiibertragung des Exchange-Postfaches in das RUB-Mailsystem bei Ver-
tragsende.

« Besondere Raum- und Ressourcenpostfacher konnen gegen Gebuhr angelegt werden.

« Automatisierte Durchfiihrung und Uberwachung von Datensicherungen von Infrastruktur
und

Preisitechern.

Service GB Preise [Euro]/ Monat | Gebiihr/einmalig [Euro]
Persdnliches Postfach 5,00 0,00 € 0,00 €
Funktionspostfach 5,00 0,00 € 10,00 €
Speichplatzerweiterung Postfach 5,00 2,50 € 0,00 €
Restore aus Backup je Vorfall 0,00 € 20,00 €
Ressourcenpostfach 0,00 € 10,00 €
Vorab-Beratung und ,Vor Ort"-Konfi- 0,00 € 40,00€/ Std.
guration der Endgerate

Vollzugriff auf (Funktions-)Postfach 0,00 € 5,00 €
einrichten

Alias einrichten 0,00 € 0,00 €




E-Mail- und Kalenderdienst von IT.SERVICES
(Anlage 2)

Nutzungsberechtigte des Exchange-Servers
Die Nutzung des Exchange-Servers ist freiwillig. Mit ihrer Unterschrift bestatigen die Nutzer/innen,
dass sie mit dem Umzug des Postfaches auf den Exchange-Server einverstanden sind.

Lfd.Nr. RUB- LoginID Mailbox-Grofie (Anz. Unterschrift
GB) Standard: 5 GB

10

11

12

13

14

15

Raum- und Ressourcenpostfacher

Lfd. Nr. Name Raum/ Ressourcen- Funktions-
postfach postfach




Arbeitssicherheit und Umweltschutz
Dr. Anna Briggemann

StoBliiftung (ASR A3.6 - Liiftung)

Unter Stol3liiftung wird der kurzzeitige (ca. 3 bis 10 Minuten), intensive Luftaustausch zur
Beseitigung von Lasten aus Arbeitsraumen verstanden. Eine Stol3liiftung (moglichst mit
Querluftung) ist in regelmaBigen Abstanden nach Bedarf durchzufiihren. Als Anhaltswerte werden
empfohlen:

* Bliroraum nach 60 min.

* Besprechungsraum nach 20 min.

Die Mindestdauer der Stol3liiftung ist von der Temperaturdifferenz zwischen innen und aufSen und
dem Wind abhangig. Es kann von folgenden Orientierungswerten ausgegangen werden:

* Sommer: bis zu 10 min. (unter Bericksichtigung der AuBenlufttemperatur)

* Frihling/Herbst: 5 min.
* Winter: 3 min.




Notfall/ Erste Hilfe: Lei 0234)32 23333

In einem Notfall bitte immer als Erstes die Leitwarte informieren
Notaus-Knoépfe

Notaus-Knopf
Bei versehentlichem Betéatigen diese

= 6scher/Vert iskiist ben/uni

Wir haben auf jeder Etage einen Feuerléscher (vor Raum MAFO 01/255) und vor
Raum MA 1/61.

Die Verbandskasten stehen in Raum MAFQO 01/256 und vor Raum MA 1/61.

Sammelpunkt/sofortiges Verlassen der Raume

In Notfall nehmen wir unsere persénlichen (Tasche/jacke) und verlassen das Biiro
ohne Raum abzuschlieBen, der Sammelpunkt befindet sich direkt gegenliber dem
Sitdausgang (s. Schild)

Brandschutz- und Raumungshelfer/in:
Anke Prange

Fluchtol3

Auf beiden Fluren hangt jeweils dieser Plan

e RUB

ZENTRALER NOTRUF (0234/32)'23333 EMERGENCY CALL (0234/32) '23333

Verhalten bei Branden In Case of Fire
Ruhe bewahren Keep calm

2. 1n Sicherheit [RJES ¢
bringen m

3. Loschversuch mm r_—

unternehmen

Verhalten bei Unféllen In Case of Accident
KBQE calm
1. Unfall melden g wo ( Raump? 1. Report accident ':.:n s the inju

2. First aid

3. Further actions

o Incaseof [FFN ik’
it o

house alert

5 801 Enicoen dos Hor
Verhalten bei m das Os wongehend
Hausalarm Sammelplatz aufsuchen,

Brandschutzordnung nach DIN 14096 Gebaude(Campus) erstellt am:16.06.2017




Dat hutz/Da il

Auf jeder Etage steht ein Aktenvernichter zur Verfigung (MAFO 01/Kopierraum und MA
1/61)

MUll-Trennung

Des Weiteren stehen im Entsorgungs-Punkt MA auf der Nordseite alle weiteren
erforderlichen Behalter wie z.B. Gelbe Tonne, Papiermill, Batterien und Tonerabfall
zur Verfigung. Vor dem Gebaude auf der Nordseite gibt es auch noch Glas-
Container und groRe Tonnen fir Restmdill.

GrofBe Kartons kénnen dort ebenso entsorgt werden.

Der Restmull-Behélter in unserer Kliche wird taglich geleert!



Arbeitszeiteniibersicht neue Mitarbeiter*innen

Name, Vorname:

Stundenzahl/Prozentzahl:

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

Bochum,

Datum Unterschrift



Gefahrdungsbeurteilung

Bogen 3.1 Biiro- und Bildschirmarbeitsplatze
Lehrstuhl / Bereich erstellt durch: Datum:
Bildschirmarbeitsplatz Unterschrift des
von Frau/Herrn Verantwortlichen:

Hinweis: Bei ,,Nein“ ist die abgeleitete Mainahme und Wirksamkeitskontrolle in Bogen 5 (siehe Seite 7) zu

dokumentieren!

Mafinahmen

moglich
ja | nein

entfallt

Allgemeines

Die am Arbeitsplatz eingesetzten Gerite tragen das CE- und/oder das GS-Zeichen

Schreibtische, Arbeitstische und Schubladenschrinke sind standsicher und mit einer
Ausziehsperre versehen, die das Ausziehen von nur einer Schublade oder eines Auszuges
zulassen.

Ecken und Kanten an Einrichtungsgegenstinden sind so gestaltet, dass Verletzungen
vermieden werden.

Ein Umkippen von Schrinken und Regalen wird verhindert (z.B. durch Wandbefestigungen).

Anordnung der Arbeitsmittel im Raum

Mindestflache je Arbeitsplatz > 8 m?

Wand

Wand bzw. Mobiliar

aus DGUV-215-410

Die freie Bewegungsfliche am Arbeitsplatz betrdgt mindestens 1,50 m2 und darf nicht durch
Verkehrswege und Funktionsflichen eingeschrinkt werden.

Die Tiefe und Breite der Benutzerfliche am Arbeitsplatz betrigt mindestens 1,00 m.

Die Durchgangsbreite zum Arbeitsplatz ist > 0,60 m.

Die Verkehrswege sind ausreichend breit:
bis 5 Benutzer: 0,875 m;  bis 20 Benutzer:1,00 m;  bis 200 Benutzer: 1,20 m.

Der Fuf3boden ist sicher begehbar. Stolperstellen (z.B. durch Leitungsverlegungen) und/oder
defekte Boden sind nicht vorhanden.

Der Arbeitsplatz ist mit Blickrichtung parallel zum Fenster aufgestellt.

Beleuchtung und Lichtverhaltnisse

Die Beleuchtungsstirke ist ausreichend stark (> 500 lux, Gerdt zur Messung der
Lichtintensitit liegt bei der Stabsstelle fiir Arbeitssicherheit bereit)

Lampen haben die Lichtfarbe neutralweil.

Es werden keine Lampen unterschiedlicher Lichtfarbe genutzt.

Defekte Leuchten sind nicht vorhanden.

Geeignete verstellbare Blendschutzvorrichtungen sind vorhanden, die Blendungen und
Spiegelungen vermeiden helfen.

Beleuchtung flimmert nicht.

Seite 1 von 7

Stand:

08/18




Gefahrdungsbeurteilung
Bogen 3.1 Biiro- und Bildschirmarbeitsplatze

Es treten keine Blendungen durch Leuchten oder helle Flichen
auf. Auf der Bildschirmoberflache machen sich Spiegelungen

zum Beispiel von Leuchten, Fenstern, hellen Winden oder
heller Kleidung — nicht stérend bemerkbar.

aus DGUV-215-410

Raumklima und Liarm

In der kalten Jahreszeit kann die Lufttemperatur auf circa 20 °C bis 22 °C reguliert werden.

Geeigneter Sonnenschutz ist vorhanden.

Bei Temperaturen iiber 26 °C in den Sommermonaten werden Ma3nahmen getroffen:
- Effektive Steuerung des Sonnenschutzes — zum Beispiel Jalousien auch nach der
Arbeitszeit geschlossen halten,

- Effektive Steuerung der Liiftungseinrichtungen — zum Beispiel Nachtauskiihlung,
- Reduzierung der inneren thermischen Lasten — zum Beispiel elektrische Geréte nur

bei Bedarf betreiben,

- Liiftung in den frilhen Morgenstunden,

- Nutzung von Gleitzeitregelungen zur Arbeitszeitverlagerung,

- Das Tragen von Klima angepasster Kleidung empfehlen ,
- Bereitstellung geeigneter Getrinke — zum Beispiel Trinkwasser.

Beeintrichtigungen durch Zugluft treten nicht auf.

Héufig genutzte Laserdrucker / Kopierer sind in separatem Raum aufgestellt.

N y & o o

Léarm und Gerdusche beeintrachtigen die
Konzentration bei der Arbeit:
Beurteilungspegel am Arbeitsplatz

<80 dB(A)

- bei iiberwiegend geistigen Titigkeiten
<55dB(A)

- bei mechanisierten Biirotitigkeiten und
vergleichbaren Tatigkeiten < 70 dB(A).
(Gerit zur Messung des Lédrms liegt bei der
Stabsstelle fiir Arbeitssicherheit bereit)

_—
aus DGUV-215-410

Larmminderungsmafinahmen werden, wenn erforderlich durchgefiihrt:
- ldrmerzeugende Gerite in separatem Raum aufstellen — zum Beispiel Kopierer,
Drucker

- schallgeddmpfte Aufstellflichen verwenden

- schalldimpfende Einrichtungen einsetzen — zum Beispiel Akustikdecken, Teppiche,
Raumteiler

- Mobel mit integrierten schalldimpfenden Flichen verwenden

Arbeitstisch, Arbeitsfliche

Die GroBe der Arbeitsfldche — in der Regel die Tischfldche — betridgt mindestens 1,60 m x
0,80 m. Bei der Verwendung von zusitzlichen Arbeitsmitteln kann eine grof3ere
Arbeitsfldche notwendig sein.

Die Vorgaben fiir Bewegungs-, Funktionsflichen und Verkehrwegen werden eingehalten.

Die Grofien von Arbeits- und Bewegungsflidchen werden unter Beachtung der
unterschiedlichen Tischformen und deren Auswirkungen auf die Bewegungsfliche
eingehalten (siehe Abbildungen).

Seite 2 von 7 Stand: 08/18




Gefahrdungsbeurteilung
Bogen 3.1 Biiro- und Bildschirmarbeitsplatze

1600 mm |

Arbeitsfliche/
Schreibtisch

EEETEIE
/audesHRGY

1600 mm

A
450mm

|, 800mm |

1600 mm 1600 mm

YasqIauyas
faupeisuBcIY

Biiro-
container

800mm

1000 mm
1000 mm

1000mm

1000 mm

Arbeitstisch mit tischhohem
Biirocontainer

Bewegungsflache zu klein

1000 mm

1000mm 1000 mm Beistell-
- > schrank
Beistell- b
schrank
1000 mm
£
£
=
@
BUro=" 1 comm
v container
1000mm 800mm 1104mm 1000mm 800 mm
Arbeitstisch mit Beistellschrank zusdtzlich mit Container

Bewegungsfldche zu klein

Weitere Mobilierungsbeispiele finden Sie in der DGUV-Information 215-441.

Bei Arbeitsplitzen mit nur einem Flachbildschirmgerit, Schriftgut nur in geringem Umfang
ohne wechselnde Titigkeiten betrigt die Arbeitsfliche mindestens 1,20 m x 0,80 m.

Die Hohe des Arbeitstisches betridgt 0,74 m (x 0,02 m) oder ein hohenverstellbarer Tisch ist
richtig eingestellt.

Bei Arbeitsplitzen, die von mehreren Personen genutzt werden, ist der Tisch
hohenverstellbar.

Ausreichender Bein- und FufSraum ist vorhanden. Die Beinraumbreite unterschreitet nicht
0,85 m. Es gibt keine einengenden Gegenstéinde (z.B. Papierkorb, Drucker, Rechner).

Sitz-/Steharbeitsplédtze haben in der Hohe einen Verstellbereich von mindestens 0,65 m bis
1,25 m.

Die Tischoberflidche ist matt und blendungsfrei.

Anordnung der Arbeitsmittel am Arbeitsplatz

Wenn héufig mit Vorlagen gearbeitet wird, werden Vorlagenhalter eingesetzt, die
ausreichend grof}, stabil und in der Neigung zwischen 15 Grad und 75 Grad verstellbar sind.

o' N 9 Gk Wy

aus DGUV-215-410

Haufig genutzte Arbeitsmittel — zum Beispiel der Bildschirm oder Vorlagenhalter — sind
zentral im Blickfeld angeordnet, damit unbequeme Kopf- und Korperhaltungen so weit wie
moglich vermieden werden.

Der Abstand zwischen den Augen des Benutzers und dem Bildschirm, der Tastatur und der
Vorlage sollte moglichst gleich sein und mindestens 0,50 m betragen.

Seite 3 von 7

Stand: 08/18



http://www.vbg.de/SharedDocs/Medien-Center/DE/Broschuere/Themen/Bildschirm_und_Bueroarbeit/Bueroraumplanung_DGUV_Information_215_441.pdf?__blob=publicationFile&v=10
http://www.vbg.de/SharedDocs/Medien-Center/DE/Broschuere/Themen/Bildschirm_und_Bueroarbeit/Bueroraumplanung_DGUV_Information_215_441.pdf?__blob=publicationFile&v=10
http://www.vbg.de/SharedDocs/Medien-Center/DE/Broschuere/Themen/Bildschirm_und_Bueroarbeit/Bueroraumplanung_DGUV_Information_215_441.pdf?__blob=publicationFile&v=10
http://www.vbg.de/SharedDocs/Medien-Center/DE/Broschuere/Themen/Bildschirm_und_Bueroarbeit/Bueroraumplanung_DGUV_Information_215_441.pdf?__blob=publicationFile&v=10

Rdume MA 01

Wir haben mit dem Snipping Tool (s. Standartprogramme von Windows) einen Screenshot des
betreffenden Bereiches gemacht, diesen in eine Wordvorlage kopiert, vergrofiert und mit
Textfeldern die einzelnen Raume gekennzeichnet. Darunter haben wir noch als Text die
Ansprechpersonen zur Raumbuchung aufgefiihrt. Ebenfalls kénnte man hier Infos zur
RaumgrifSe / PersonengrifSe und andere Details auffiihren.




Anleitung zur Erstellung des Allgemeinen Kalenders (Outlook Exchange)

- Outlook 6ffnen

- Kalender Symbol unten links auswihlen

- Oben links , Datei“ auswihlen

Senden/Empfangen Ordner

Neuer Neue Neue Heute Nachste Tages

Termin Besprechung Elemente ~ 7 Tage
Neu Gehe zu F}

- Das kleine Symbol , Konto hinzuftigen® auswahlen

(ﬂ Jennifer.Passmann@ruhr-uni-bochum.de
(% Microsoft Exchange

;L 4 Konto hinxufﬂgﬁ

F‘ Kontoeinstellungen

ady Andern der Einstellungen fiir diese

Kontoeinstellungen oder Einrichten weiterer Verbindun
- ¥ Zugriff auf dieses Konto im In

https://mail.exchange.ruhr-ut

- Die Felder ,Thr Name“ mit Threm Namen und , E-Mail-Adresse“ mit der benétigten

(Funktions-)Mailadresse ausfiillen. Ohne Kennwort fertig stellen, dafiir auf
_weiter* auswihlen oo ]

Der Kalender sollte sich nun selbststidndig installieren und neben dem eigenen
Outlook Kalender sichtbar sein.




i i i iz (Outlook)

Posteingang - Jennifer.Passmann@ruhr-uni-bochum.de - Ou

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

l =7 ...,_llj ('l[‘iv x Q @_ 9) m [®en €3 An Vorgesetzte(n) | - | | ¥ Verschiebe:

X = Ed Team-E-Mail V' Erledigt ‘= Regeln ~
Neue Neue Loschen Antworten Allen  Weiterleiten E@, G prce o " 7 N - — T
E-Mail Elemente ~ &~ antworten ELVIWOESD LIk S ShseeeD | 3% OneNote
Neu Loschen Antworten QuickSteps F] Verschieben
= <
4 Favoriten | Aktuelles Postfach durc... O ] Aktuelles Postfach '] £ Antworten [ Allen antworten (3 Weiterleit

Kontoinformationen

R/ i Poamoacants-wt bocunds
£ Wcrosoft Eichange

+ Xonto hnzubigen

Kontoeinstellungen
Andern der Einstellungen 10t dieses Konto |

* Zugiff aut deses Konto im Internet.

=== §
Andem

Automatische Antworten (AuBer Haus)

Abwesenbes benschrichtigen baw. mitteen, dass Sie auf E-Mail-
Nachrichten nicht antworten kgnnen.

s Postfach aufraumen
Tools zum “Geloschte Blemente” und Archwvierung.
Autiumen

" 41268 teivon S 68

. Regeln und Benachrichtigungen

Regein und eingehende £-Maik-Nachnchten orgsnaieren und
geandent oder entfernt werden.

= Langsame und deaktivierte COM-Add-Ins
[«

betreffen.

Add-Ins verwalten
Web-Add-ins fur Outiook verwalten und kaufen.

Automatische Antworten - jennifer.passmann@ruhr-uni-bochum.de

(@ Keine automatischen Antworten senden
(O Automatische Antworten senden

Nur in diesem Zel senden:
¢ [Mo30.07.208 [ [1300 |8

Di3107.2018  |¥4

=0sender mit den folgenden Nachrichten senden;

Automatische

a Innerhalb meiner Organisati e meiner Organisation (Aus)

Segoe Ul BEB F K U A:=i=

Vielen Dank fur lhre Nachricht.
Ich bin am 24.07, aufgrund Urlaub nicht zu erreichen. lhre Mails werden in dieser Zeit nicht
gelesen und/oder bearbeitet.
In dringenden Fallen wenden Sie sich an meine Kollegen*innen
; X itarbei itarbei |

Mit freundlichen GraBen
Jennifer PaBmann
Cme—

Regeln. I oK | [ Abbrechen

COM-Add-Ins Iten, die lhre Outlook-B: fahrung
betreffen.




bminiinint By Dieser PC

D @ Filter \/

Hachste Ubereinstimmung

,Dieser PC“ in das Windows-Suchfeld * eingeben und
auswihlen

Dieser PC
\! Desktop-App

Suchvorschisge
P dies - Webergebnisse anzeigen >
Einstellungen (7+)

Dokumente (1+)

Mo 23.07

Mo 23.07

]
20072018

19.07.2018

In dem Menii den Punkt ,,Computer auswiahlen und dort
den Unterpunkt ,Netzlaufwerk verbinden“ auswihlen

l Dieser PC
Datei Computer Ansicht
@ i _,I! W . [ Programm deinstallieren oder andem
.- 1™ Systemeigenschaften
Eigenschaften Offnen Umbenennen  Auf Mediel JNet Einstellungen

zugreifen v\verbindenv/  hinzufugen offnen o Verwalten

Speicherort erk System

a = ~ ne

Dort das Netzlaufwerk ,Z:“ oder anderes 6ffnen. Hier sollte schon der Servername
eingetragen sein. Ansonsten bitte manuell eingeben und ,Fertig stellen wihlen. Der
Servername sollte den angemeldeten und freigeschalteten Personen angezeigt werden.

wt Netzwerk System
! > Dieser PC vl “Dieser PC" durchsuc!
!
»
* Welcher Netzwerkordner soll zugeordnet werden?
Bestimmen Sie den Laufwerkbuchstaben fur die Verbindung und den Ordner, mit dem die Verbindung
sanwe hergestellt werden soll:
spaket L
Ordner: - ¥ Durchsuchen...
X:
W:
n= derherstellen
L4 Ideinformationen herstellen
J :: tellen, auf der Sie Dokumente und Bilder speichern
Q
P tinecke, David |
0: xit Reader PDF
N: 8 KB
M:
L Igemeinmedizi
J: | Fertigstellen | )Abbtxhen | )8 GB freivon
I I
L \—/
G:

SEITE 7 | 10



Anrufbeantworterabhé

1. Service Menii (oben links)
2. Lautsprecher
3. Briefkasten

4.9D
5. > [V

6. Eingabe (Sprachmenii)
208 ,Ihre Durchwahl“ # Dies ist nur moglich, wenn schon ein AB hinterlegt ist.
Ansprechpartner IT.Services Biirokommunikation

7. Sprachmenii befolgen und Notizen machen!

Anruf-durchstellen

1. Anruf annehmen

2. 2> D

3. Die Nummer wihlen

4. Nach Anruf-Entgegennahme auflegen




Inhaltsverzeichnis Arbeitsabliufe und wichtige Infos

Lehrkoordination:
Stempel-Vergabe * Aufbewahrungsfristen
Masterplan
Evasys
Berufsfelderkundung
Lehrkoordination:
Seminarreihe *  Blockpraktikum
AnaPhyle * Hospitation
SHK Aufgaben * Vorklinisches Wahlfach
Q13 / Palliativmedizin = Arztliche Interaktion
Lehrkoordination & Verwal :
Wahlfach Homoopathie
Wabhlfach Sono
Lehrauftrige
Verwaltung der Lehrpraxen
KVWL Foérderung
Verwaltung:

Stellenausschreibung & Dienstvereinbarung zur Stellenausschreibung
PJ Forderungsantrag KVWL
Richtlinie zur Erstattung von Bewirtungskosten

Verwaltung Diverses:

Beleganforderung einer Abrechnung
Abrechnungsformular Blockpraktikum / Hospitation

Di o )

Erstellung eines Kontos in Outlook

Erstellung/ Einpflegen des allgemeinen Kalenders

Anleitung zur Erstellung einer Abwesenheitsnotiz

Rufumleitung und AB einrichten / Kurzanleitung

Bedienungsanleitung Telefonanlage

Netzwerk einrichten

Herstellen einer Verbindung mit dem Laufwerk aulerhalb des Uni-Netzes
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- Im gedffneten Dokument arbeiten
- Start > Drucken

Comment View Form

Open
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2 Coud Reading
Close El:l Computer
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BeEHEEH 920 & ba stag mit ALpdf - Foxk Reader
Home Comment View Form Protect Connect Share Help Extras

TN Orpage @ [107.31% -|@ AFomsamer 4 @Lnk oY
L[ 1 O FEWidth 157 Rotate Left 71 N ﬂ 45

@ Tk (2 Snapshot
2 Cipboard + « ) sank 1 sookmark | @1
o As‘;:" T Pz visble [ Rotate Right Timwastw: e FIOM 563 From Gipboard sz: =
= Eee—————————————
Start /' Abauf Campust
» Name: ‘m....-.m ihr-uni MAFO01 v| | Properties |
n Coples:  [1 ;1 Colate
Olprint as grayscale et as mage
ﬁ Prnt Range Print What
O current vew |Document and markups |
= Uhrzeit T gi‘unent page e
- 14.00-14.10 T 2205 Preview
L 14.15-14.50 T\W - IL-—I 0 || zoom: 100%
14.55-15.30 Subset:  All pages in range v Document:  8.3x11.7 nch
& 15.35-16.10 Reverse pages Paper: 83x11.7 nch
- x ding
a 16.10-16.25 T tare Wt pags
16.25-17.00 Pages | PerSheet “ I ‘
# 17.05-17.40 e
17.45-18.20 53

- Gewlinschtes / benétigtes Format als Drucker angeben und OK wihlen

MeEHEET 00 &S 530t Campustag mit ALpt - Fot Rasdar
Home | Comment View Form  Prote  Comnect  Share  Hep  Exras
— & 5 o = p
@ T\ B SnapShot D O Fteage 2 [107.31% *| & TI T T] ) From Scanner I’ & Uk B Fle At
) Bank 45

13 Cipboard > =— [{¥ FitWidth 55 Rotate Left ") Bookmark | G Image

Typewrtter Highight | From POF

Hand select A;:\:i‘ I Fit visble 5 Rotate Right Fe 'DFromCipboard gy 5 Audio |
Tools
/ start " Abauf Campusf = =
L i IMAFO01 v| | Propertes
-MA-1-61-P6026dr
0 CopRS: |\ks-prmt-L s Jome n
Clpratas {\es orntcsu o s |
W Prnt Range {\wmu h rtl
O current Yggobe por -
£z Uhrzeit [T| O current gAn Onetlote 16 senden
= O M el
14.00-14.10 T o r
s
R 14151450 |1
14.55-15.30 Pubsct 83%117 nch
&g 15.35-16.10 Reverse pages vaperT 8.3x11.7 inch
16.10-16.25 - P |'—|
X ¥ - ‘
a 16 7517 0N sak || i ”‘;E,";,,m“” Bookkt | m

- Speichern in/unter: Hier den gewiinschten Speicherplatz sowie den gewahlten
Dokumentennamen eingeben und iiber ,Speichern“ die Aktion beenden
- Das Dokument bzw. die einzelne/n Seite/n sollten jetzt abgespeichert sein.

(Um einzelne PDF Seiten zu einer Datei zusammenzufligen, gibt es diverse Moglichkeiten.
Am einfachsten ist es, dies als Suche in Ihren Web-Browser einzugeben. Es gibt eine Vielzahl
von kostenfreien Angeboten, aber auch manche Installierten Basisprogramme bieten diesen
Dienst an, z.B. Adobe)




