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KEEP
CALM
AND ROCK
YOUR FIRST

DAY

HERZLICH WILLKOMMEN,

im Team des Bezirksamts Mitte im Zentrum von Berlin!

Vielen Dank, dass Sie sich bei Ihrer Karriereplanung fiir die Verwaltung des
vielfdaltigsten und spannendsten Bezirks der Hauptstadt entschieden haben.

Wir mochten, dass Sie einen guten Start haben und diese Willkommensmappe
soll Ihnen dabei helfen. Sie gibt lhnen einen Uberblick iiber die wichtigsten
Abldufe in unserem Haus, informiert iiber Fortbildungs- und Gesundheitsange-
bote und zeigt lhnen bei welchen Fragen und Problemen Sie wo Unterstiitzung
bekommen. Was dennoch offen bleibt, erldutern lhnen gerne lhre Fiihrungs-
krafte, Kolleginnen und Kollegen.

Gemeinsam mit lhnen mdchten wir eine Verwaltung sein, die Biirgerinnen und
Biirgern besten Service bietet. Und ein Arbeitgeber, bei dem Sie sich gut auf-
gehoben fiihlen und bei dem Sie sich auf viele Arten aktiv einbringen kdnnen.

Unser Motto lautet nicht umsonst: ,,Wir machen Mitte!”,

In diesem Sinne: Ein gutes Ankommen und auf gute Zusammenarbeit!

Stephan von Dassel

Ihr Bezirksbiirgermeister
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A-Z THEMENLISTE

richtet sich an neue Beschdftigte im Bezirksamt Mitte von Berlin. Es gibt Ihnen
einen ersten Uberblick zu niitzlichen Informationen zur Arbeit im Bezirksamt.
Zum Einstieg in die Behorde soll die Mappe einige Antworten auf die zahlrei-
chen Fragen geben, die Sie sich stellen.

Im ersten Teil der Mappe finden Sie allgemeine Informationen zum Bezirk, zum
Bezirksamt, interne Angebote fiir alle Beschdftigten und Informationen von A
bis Z zur Orientierung.

Die Mappe ldsst mit Absicht viel Platz fiir Ihre eigenen Unterlagen. Ergdnzen
Sie den Ordner einfach um Material aus lhrem Amt und mit Informationen zur
Einarbeitung an lhrem Arbeitsplatz. So haben Sie alles zum Einstieg an einem
Ort.

Die gedruckte Version enthdlt Verweise auf weiterfiihrende Informationen im
Beschdftigtenportal. Das ,,B-Portal” ist unser Intranet und erreichbar unter
b-intern.de/ba/mitte/. Die Informationen sind jeweils unter einem Stichwort in
der » A-Z Themenliste des Beschdaftigtenportals verlinkt (rechte Spalte auf der
Startseite). Bis heute gibt es Arbeitsplatze und Standorte, die keinen Zugriff
auf das Beschdftigtenportal haben. Wenn Sie Zugriff auf die Informationen
und Dateien bendtigen, sprechen Sie bitte |hre Fiihrungskraft und/oder lhren
Internen Dienst an.

Sie halten die erste Auflage der Mappe in der Hand. Wir wollen die Inhalte
weiter fiir unsere neuen Kolleginnen und Kollegen verbessern. Daher freuen
wir uns iiber Riickmeldungen und Verbesserungsvorschldge von lhnen (z.B.
niitzliche Informationen, die lhnen den Einstieg erleichtert haben): personal-
management@ba-mitte.berlin.de



BEZIRK MITTE UBER DAS BEZIRKSAMT MITTE

ZAHLEN DATEN FAKTEN BEZIRKSAMT MITTE VON BERLIN

Wie Sie wissen, ist Berlin Stadt und Land zugleich und gliedert sich in zwolf
Bezirke. Die Verwaltung Berlins ist zweistufig aufgebaut und wird vom Senat

(der Hauptverwaltung) und den Bezirksverwaltungen wahrgenommen. In einer
39 davon beginnen Sie nun lhre neue Tdtigkeit.

Wahrend die Hauptverwaltung die Aufgaben von gesamtstadtischer Bedeu-
JAHRE tung wahrnimmt, kiimmern sich die Bezirke um alle anderen Aufgaben. Welche

das im Detail sind, werden Sie in den ndchsten Wochen und Monaten erfahren
DURCHSCHNITTSALTER

und in der Zusammenarbeit mit den Kolleginnen und Kollegen erleben.

384,172

EINWOHNER

Vorerst reicht es aber, wenn Sie sich merken: Immer dann, wenn Aufgaben
spannend, abwechslungsreich und nah an den Biirgerinnen und Biirgern sind,
dann muss es wohl Bezirksverwaltung sein.

o\ ORGANISATION

Beziiglich der Aufbauorganisation des Bezirksamts Mitte werden Sie immer
wieder die Begriffe ,Geschaftsbereich“ (oder ,,Abteilung®), ,Amt“ ,Service-
einheit“ (SE) und ,,Organisationseinheit* (OE) horen.

Die 10 Amter des Bezirksamts erbringen direkt Leistungen fiir Biirgerinnen und
Biirger. Die zwei Serviceeinheiten erbringen liberwiegend Leistungen fiir die
Beschdftigten des Bezirks. Zwei oder mehr dieser Amter und Serviceeinheiten

sind in Abteilungen/Geschdaftsbereichen zusammengefasst, die jeweils von
747 einer Stadtrdtin oder einem Stadtrat geleitet werden.

Im Bezirksamt finden Sie neben der funktional-arbeitsteiligen Struktur meist
HEKTAR FREIZEIT- UND einen hierarchischen Aufbau der Organisation vor. ,,Gruppen” berichten

ERH O LUN GS F LAC HEN an die ,,Fachbereiche, die wiederum an die ,,Amtsleitung® berichten. Die

,Gruppen“ bestehen zum Teil noch aus mehreren ,, Teams*.

6 3

MILLIONEN GASTE
PRO JAHR

RATHAUSER

Quellen: Amt fiir Statistik Berlin Brandenburg (Datenbank) und ,,Basisdaten zur Bevélkerung und sozialen Lage im Bezirk Berlin-Mitte* 2018



BEZIRKSAMT MITTE VON BERLIN

Ordnung, Personal Stadtentwicklung, Soziales Jugend, Familie Schule, Sport und Facility Weiterbildung, Kultur, Umwelt,
und Finanzen und Gesundheit und Biirgerdienste Management Natur, Straf3en u. Griinfldchen

-OrdPersFin- -StadtSozGes- -JugFamBiiD- -SchuSpoFM- -BiKuUm-
BzBm Hr. von Dassel BzStR Hr. Gothe BzStRatin Fr. Reiser BzStR Hr. Spallek BzStRdatin Fr. Weifler

Gleichstellungsbeauftragte

Ordnungsamt Stadtentwicklungsamt Jugendamt Schul- und Sportamt Amt fiir Weiterbildung und Kultur Integrationsbeauftragte

Beauftragte fiir Menschen

Amt fiir Soziales Amt fiir Biirgerdienste Umwelt-und Naturschutzamt . .
mit Behinderung
; o e Behordlicher
Pressestelle Gesundheitsamt Zentrale Vergabestelle Straf3en- und Griinflachenamt
Datenschutzbeauftragter
Katastrophen-, Arbeits- Beauftragter fiir
Rechisamt und Brandschutz Europaangelegenheiten

Beuauftragte(r) fiir

Steuerungsdienst Partnerschaften

Beschdaftigtenvertretungen

Wirtschaftstérderung und

P t F tret
-beratung, Standortmarketing ersonalra rauenveriretung

Abteilung/Geschaftsbereich

Jobcenter / Trédgerversammlung, Jugend- und

Koordination e [ e Schwerbhindertenvertretung

Amter

Sonstige Organisationseinheiten
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MITGLIEDER DES BEZIRKSAMTS

BVV

Der Begriff ,,Bezirksamt“ bezeichnet nicht nur die Behérde der Bezirksver-
waltung, sondern auch das politische Gremium bestehend aus dem Be-
zirksbiirgermeister und den vier Bezirksstadtrdtinnen und Bezirksstadtraten.
Das politische Gremium wird von der Bezirksverordnetenversammlung (BVV)
gewdhlt. Die Bezirksstadtratinnen und Bezirksstadtrdte leiten jeweils einen Ge-
schaftsbereich.

Von links nach rechts: Carsten Spallek - CDU, Ramona Reiser - Die Linke, Stephan von Dassel -
Biindnis 90/Die Griinen, Sabine Weifller - Biindnis 90/Die Griinen, Ephraim Gothe - SPD
Bild: Markus Heine

In jedem Bezirk gibt es eine Bezirksverordnetenversammlung. Diese wird in
geheimer und direkter Wahl alle fiinf Jahre zur gleichen Zeit wie das Abge-
ordnetenhaus von den Wahlberechtigten des Bezirks gewdhlt. Die BVV besteht
zurzeit aus 55 ehrenamtlichen Mitgliedern.

Die BVV ist Organ der bezirklichen Selbstverwaltung. Sie {ibt die Kontrolle
iber die Verwaltung des Bezirks aus. Die BVV entscheidet liber die ihr zuge-
wiesenen Angelegenheiten, z.B. die Entscheidung iiber die Errichtung, Uber-
nahme und Aufldsung bezirklicher Einrichtungen oder ihre Ubertragung an
andere Trdger. Die BVV beschlief3t den Bezirkshaushaltsplan, der jedoch der
Zustimmung des Abgeordnetenhauses bedarf.

Rathaus Mitte, BVV-Saal

> BN

Anders als der Bundestag oder das Abgeordnetenhaus ist die BVV kein “ech-
tes” Parlament, das Gesetze und Verordnungen verabschieden kdnnte, son-
dern sie ist “Teil der Verwaltung”. Wenn auch das Bezirksamt die eigentliche
Verwaltungsbehérde des Bezirks ist, so hat die BVV die Aufgabe, das Verwal-
tungshandeln des Bezirksamts durch entsprechende Beschliisse anzuregen
(Initiativrecht) und zu kontrollieren (Kontrollrecht). AuBerdem kann sie iiber alle
Angelegenheiten vom Bezirksamt jederzeit Auskunft verlangen (Auskunfts-
recht). Jedes Mitglied der Bezirksverordnetenversammlung hat das Recht,
Antrdge zu stellen und Anfragen an das Bezirksamt zu richten. Das Bezirksamt
ist verpflichtet, jede Anfrage zu beantworten.

Die Arbeit in der BVV ist vielfdaltig. Sie umfasst nicht nur regelmdflige Sitzungen
der Fraktionen, Fachausschiisse und der BVV selbst. Die Bezirksverordneten
sind z.B. auch Ansprechpersonen fiir Biirgerinnen und Biirger und sie nehmen
Ortstermine zu bezirklichen Problemstellungen wahr.

Die BVV tagt jeweils am dritten Donnerstag im Monat. Die Sitzungen sind 6f-
fentlich, alle Biirgerinnen und Biirger kdnnen also daran teilnehmen. Alternativ
kénnen Sie auch die BVV-Sitzung im Video-Stream ansehen (verlinkt auf den
Webseiten der BVV).

Die Bezirksverordnetenversammlung wahlt einen Bezirksverordnetenvorste-
her/-vorsteherin, eine Stellvertretung und weitere Mitglieder des Vorstands.

Zur Arbeit des Bezirksamts, der Bezirksverordnetenversammlung und zum for-
malen Aufbau der Organisation finden Sie weitere Informationen und Rege-
lungen im Bezirksverwaltungsgesetz (BezVwG).
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BESCHAFTIGTENVERTRETUNGEN

PERSONALRAT

Der Personalrat ist die Vertretung aller Beschdaftigten des Bezirksamtes
Mitte. Er hat darliber zu wachen, dass geltendes Recht und Verwaltungs-
vorschriften, Tarifvertrdge und Dienstvereinbarungen eingehalten werden.
Zu den Aufgaben gehdren personelle, soziale und betriebliche Fragen
sowie Einzelangelegenheiten, z.B. bei Einstellungsverfahren, bei Rege-
lungen zum Arbeits- und Gesundheitsschutz.

Grundlage der Arbeit des Personalrats ist das Personalvertretungsgesetz
Berlin.

In personellen Einzelangelegenheiten berdt und unterstiitzt der Personal-
rat. Hierbei unterliegt er der Schweigepflicht.

Kontakt: Geschaftszimmer
Tel.: 9018-32233
E-Mail: personalrat@ba-mitte.berlin.de

Personalversammlung

Einmal jahrlich - meist im Herbst - [&dt der Personalrat alle Beschdftigten
des BA Mitte zu einer gemeinsamen Versammlung ein. Dort erstattet der
Personalrat einen Tdtigkeitsbericht, es gibt Informationen zu iibergrei-
fenden Themen zur Arbeit im Bezirksamt und Gelegenheit zum Austausch.
Der Termin fiir die Personalversammlung wird friihzeitig bekanntgegeben.

SCHWERBEHINDERTENVERTRETUNG (SBV)

Die Schwerbehindertenvertretung (SBV) wird alle vier Jahre von den aner-
kannt schwerbehinderten und gleichgestellten Kolleginnen und Kollegen
gewdhlt (§ 177 SGB IX); amtierend:

Stefanie Saschewag, Vertrauensperson
Birgit Hdusler, 1. Stellvertreterin
Thomas Hutchison, 2. Stellvertreter
Bettina Husner, 3. Stellvertreterin

Kontakt: Geschdftszimmer, Frau Schnorfeil
Tel.: 9018-32295
E-Mail: Schwerbehindertenvertretung@ba-mitte.berlin.de
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Rechte und Aufgaben

Die SBV fordert die Inklusion, die gleichberechtigte Teilhabe, der schwer-
behinderten und ihnen gleichgestellten Menschen in der Dienststelle und
vertritt deren Interessen.

Leitgedanke der UN-Behindertenrechtskonvention

Schwerbehindertenvertretung und Dienststelle folgen gleichermafien

dem Leitgedanken der UN-Behindertenrechtskonvention: Das von vorn-
herein negative Verstdndnis von Behinderung soll nicht (mehr) Normalitat
sein. Anstatt sich der Mensch mit Behinderung zur Wahrung seiner Rechte
anzupassen hat, muss der betriebliche Arbeitsalltag von vornherein fiir alle
Beschdftigten ermdéglicht werden.

Wadchterinnen-Position

Dabei wacht die SBV iiber die Einhaltung der Gesetze, Verordnungen,
Verwaltungsvorschriften und Vereinbarungen, welche zugunsten der
schwerbehinderten und ihnen gleichgestellten Beschdftigten gelten und
die von der Dienststelle einzuhalten sind.

Beteiligung

Die SBV ist bei allen sozialen, organisatorischen und personellen
Mafinahmen sowie bei allen Vorlagen, Berichten und Stellungnahmen, bei
denen schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Beschaftigte betroffen
sind, zu beteiligen.

Initiativ- und Beschwerderecht

Dariiber hinaus initiiert die SBV Mafinahmen, die den schwerbehinderten
und ihnen gleichgestellten Beschdaftigten dienen. Sie nimmt Beschwerden
auf und wirkt auf Verbesserungsmoglichkeiten hin.

Beratung und Unterstiitzung

Die SBV steht den Beschdaftigten bzw. der Dienststelle beratend und unter-
stitzend zur Seite; bspw. zu folgenden Themen:

O Antragstellung auf Feststellung einer Behinderung oder auf
Gleichstellung

O Arbeitsplatzausstattung, z.B. technische Hilfsmittel und spezielle Mobel
O Widerspruchsverfahren oder Verschlimmerungsantrdge
O Inklusion und Gesunderhaltung der Kolleginnen und Kollegen

O Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)
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FRAUENVERTRETERIN

Versammlung der schwerbehinderten und ihnen gleichgestellten
Beschdftigten

Die SBV hat das Recht mindestens einmal im Kalenderjahr eine Versamm-
lung, der schwerbehinderten und ihnen gleichgestellten Beschdaftigten in
der Dienststelle, durchzufiihren (§ 178 Abs. 6 SGB IX). Zweck einer solchen
Versammlung ist die Unterrichtung iiber die Tatigkeit der Schwerbehinder-
tenvertretung. Gleichermaflen bietet sie die Mdglichkeit zu Information und
Austausch. Die Teilnahme gilt als Dienst- bzw. Arbeitszeit.

Auch die Dienststelle berichtet in Angelegenheiten im Zusammenhang mit
der Eingliederung schwerbehinderter und ihnen gleichgestellten Beschdaf-
tigten (§ 166 Abs. 4 SGB IX).

Sprechstunden

Die SBV bietet regelmdflige Sprechstunden an den Standorten Mathilde-
Jakob-Platz und in der Karl-Marx-Allee sowie nach Vereinbarung an.

Die neuen Termine kénnen zeitnah dem Intranet und den Schaukdsten
entnommen werden.

Dampferfahrt

Einmal jahrlich ladt die Hauptschwerbehindertenvertretung zur traditio-
nellen Dampferfahrt ein, die immer am Mittwoch vor Himmelfahrt statt-
findet. Uber die Schwerbehindertenvertretung sind die Karten zu erhalten;
Kosten bisher: 20 Euro. Die Teilnahme gilt als Dienst- bzw. Arbeitszeit.

Die Termine werden liber die Schaukdsten in den Rathaus Standorten, im
Intranet und liber die Internen Dienste - zur Weiterleitung in die Auf3en-
stellen - bekannt gegeben.

Die Frauenvertreterin wird von den weiblichen Beschaftigten des Bezirks-
amtes Mitte gewdhlt und kontrolliert die Umsetzung des Berliner Landes-
gleichstellungsgesetzes (LGG).

Sie wird bei allen sozialen, organisatorischen und personellen Mafinahmen
sowie bei allen Vorlagen, Berichten und Stellungnahmen zu Fragen der
Frauenférderung beteiligt.

Tel.: 9018-33479

I Kontakt: Simone Krupsack-Dabel, Frauenvertreterin
E-Mail: frauenvertretung@ba-mitte.berlin.de

R |15

Frauenforderung

Frauenforderung ist im Bezirksamt Mitte gelebte Praxis und fester Bestand-
teil der Personalarbeit. Z.B. gibt es frauenspezifische Fortbildungen,
Personalentwicklungsinstrumente und Besetzungsverfahren sind gleich-
stellungsorientiert gestaltet.

Im Frauenférderplan haben die Dienststelle und die Frauenvertreterin
konkrete Ziele und Maf3inahmen vereinbart.

A-Z-Liste: Frauenférderplan
Frauenversammlung

Einmal jahrlich ladt die Frauenvertreterin alle Frauen des Bezirksamts Mitte
zur Frauenversammlung ein. Auf der Versammlung erstattet die Frauenver-
treterin einen Tatigkeitsbericht und es gibt informative Programmpunkte.

JUGEND- UND AUSZUBILDENDENVERTRETUNG (JAV)

Die Jugend- und Auszubildendenvertretung (JAV) vertritt die Interessen der
Auszubildenden (inkl. der Stadtinspektor/innen auf Probe und der Dual
Studierenden) und der Beschdaftigten unter 27 Jahren. Die JAV berdt diese
Beschaftigtengruppen zu allen Anliegen rund um die Ausbildung und das
Beschdftigungsverhdltnis.

In der Regel ladt die JAV einmal jahrlich zu einer Versammlung fiir die
Auszubildenden ein. Zu Beginn des neuen Ausbildungsjahres ladt die JAV
zu einer Willkommensveranstaltung ein.

Die Biirozeit der JAV ist Freitags von 9:00 bis 14:00 Uhr im Raum 545

Kontakt: Sophie Malke, Vorsitzende
Tel.: 9018-32219
E-Mail: jav@ba-mitte.berlin.de
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ANGEBOTE FUR BESCHAFTIGTE

Veranstaltungen . ... e Seite 16
MOl At . e e Seite 17
Gesundheit und Bewegung . .. ..ot e Seite 19
Personal- und Fiihrungskrdfteentwicklung, Weiterbildung . ........ ... o oot Seite 22
Leben und Arbeiten . ... o e Seite 26
Zeitund Geld . ..o e Seite 27
Essen und Trinken . ... e Seite 29
Beratung und Service . ...t et Seite 31
VERANSTALTUNGEN

Begriiflung neuer Beschdftigter

Mehrmals jahrlich begriif3t der Bezirksbiirgermeister die neuen Beschdf-
tigten des BA Mitte. Sie erhalten eine individuelle Einladung. Meist findet
die Veranstaltung im BVV-Saal des Rathauses Mitte statt. In den letzten
Jahren haben jedes Jahr rund 200 neue Kolleginnen und Kollegen das BA
Mitte verstdrkt.

Betriebsversammlung, Gesundheitstag und Betriebsfest
Im Friihjahr kommen alle Beschdftigte des Bezirksamts zu einer infor-
M) mativen Beschdftigtenversammlung zusammen und feiern im Anschluss
/) gemeinsam ein Betriebsfest. Es gibt zudem Angebote und Aktivitdten rund
um das Thema Gesundheit und Gesunderhaltung. Der Termin wird vorab
iber das Beschdaftigtenportal und die Internen Dienste mitgeteilt.

MOBILITAT
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Firmenlauf - Lauft bei uns!

Einmal jahrlich - meistens im Mai/Juni - versammeln sich lauffreudige
Kolleginnen und Kollegen zum Firmenlauf bzw. zur Teamstaffel.

Alle Leistungsklassen sind dabei, alle sind willkommen, es geht um die
gemeinsame Aktivitat.

Der Termin wird friihzeitig liber das Beschdaftigtenportal und die Internen
Dienste mitgeteilt. Sie kdnnen sich als Einzelperson oder als Staffelteam
anmelden.

- siehe auch A-Z-Liste ,,Firmenlauf”

Verabschiedung ehemaliger Beschdaftigter

Mehrmals jahrlich verabschiedet der Bezirksbiirgermeister die ehemaligen
Beschdftigten des BA Mitte. Sie erhalten nach dem Austritt eine individuelle
Einladung. Die Veranstaltung findet in der Regel im Rathaus Tiergarten
statt.

Jobticket, Firmenticket

Mit den Offis zur Arbeit!

Fiir die Nutzung des 6ffentlichen Nahverkehrs konnen alle Beschdaftigte
ein Firmenticket erhalten. Tarifbeschaftigte und Beamte (bis einschlief3-
lich Entgeltgruppe E13/518 bzw. Besoldungsgruppe A13) erhalten eine
monatliche Hauptstadtzulage im Wert von bis zu 150 Euro bestehend aus
einem monatlichen Zuschuss fiir ein Firmenticket des Verkehrsverbundes
Berlin-Brandenburg (VBB-Firmenticket) und einem monatlichen Zulagen-
betrag. Beamtete Dienstkrafte auf Widerruf, Auszubildende und Dual
Studierende erhalten einen Zuschuss zum VBB-Azubi-Ticket.

- siehe auch A-Z-Liste ,, Jobticket”
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Dienstfahrrdader GESUNDHEIT UND BEWEGUNG

Mit dem E-Bike von A nach B! Wir haben die Méglichkeit, Dienstfahrrader
fir dienstliche Fahrten zwischen den Arbeitsorten zu nutzen.

Aktuell gibt es fiinf Leihstationen.
B Rathaus Tiergarten: im Hinterhof unter dem BVV-Saal

B Rathaus Wedding:
in der Fahrradgarage im Wirtschaftshof hinter dem Rathaus

B Turmstrafle 21: Haus M, Keller, Zugang liber die Rampe
B Rathaus Mitte: neben dem Hintereingang
B Biirogebdude Kapweg 3-5: im Hinterhof

Um das E-Bike-Angebot zu nutzen, bendétigen Sie die App unseres Anbie-
ters Movelo auf Threm personlichen Smartphone. Sie registrieren sich mit
Ihrer BA Mitte-E-Mail-Adresse. Hierflir muss den Nutzungsbedingungen
und der Datenschutzerkldrung zugestimmt werden. Sie erhalten dann

vom Administrator eine E-Mail mit der geltenden Dienstanweisung. Nach-
folgend wird ihr Profil freigeschaltet und Sie kdnnen die E-Bikes (bis zu

fiinf Tage im Voraus) reservieren und ausleihen. Wie das Verfahren genau
funktioniert, kann einer Nutzungsanleitung entnommen werden und ist auch

an der jeweiligen Station beschrieben. Die Nutzungsanleitung finden Sie im

Intranet.
- siehe auch A-Z-Liste ,,E-Bikes”

Kontakt: David Miiller
Tel.: 9018-32204
E-Mail: david.mueller@ba-mitte.berlin.de

Dienstfahrzeuge

Die Amter und SE nutzen - je nach Aufgabenbereich - unterschiedliche
Dienstfahrzeuge. Z.B. das Straf3en- und Griinflachenamt, das Facility
Management, das Ordnungsamt und das Schul- und Sportamt bendtigen
z.T. Spezialfahrzeuge fiir ihre Arbeit. Bitte informieren Sie sich vor Ort in
lhrem Amt iiber die jeweilige Nutzung und die Handhabung.

Gesundheitsangebote

Im BA Mitte kdnnen Sie eine Reihe von Angeboten des Betrieblichen
Gesundheitsmanagements in Anspruch nehmen.

Zentrale Maf3nahmen fiir alle Beschdftigten:

B Bewegungs- und Entspannungskurse, z.B. Yoga, Pilates, Qi Gong,
Riickengymnastik, Augenfitness, MBSR- und MSC-Achtsamkeitstraining
(Mindfulness Based Stress Reduction und Mindful Self Compassion),
gesunde Erndhrung im Biiroalltag

B Seminare: z.B. Stressabbau, Selbst- und Zeitmanagement, Resilienz,
gesundheitsorientierte Fiihrung, generationeniibergreifendes Arbeiten

B |nformation und Beratung

Dariiber hinaus entwickeln die Amter und Serviceeinheiten eigene
Maf3inahmen zur Gesunderhaltung. Dies sind z.B. Teamentwicklungen,
Supervision, Coachings, Bewegungsangebote oder Seminare fiir den
spezifischen Bedarf vor Ort.

Zentrale Gesundheitsangebote werden im Beschaftigtenportal und iiber
die Internen Dienste angekiindigt.

Kontakt: Frank Schubert
Tel.: 9018-32832
E-Mail: frank.schubert@ba-mitte.berlin.de

Gesundheitsprdventionsangebote wahrend der Dienstzeit

Mitte bewegt sich und tut etwas fiir die Gesundheit. Allen Beschdftigten

im BA Mitte kann die Teilnahme an dienstlich organisierten Gesundheits-
maf3inahmen fiir die Dauer von bis zu einer Stunde pro Woche ermdglicht
werden. Alle internen, zentral und dezentral angebotenen Bewegungskurse
gelten als Arbeitszeit im Sinne dieser Regelung. Erkundigen Sie sich bitte
bei lhrem Internen Dienst liber die anrechnungsfdhigen Gesundheitsmaf3-
nahmen.
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Alle Beschdaftigten konnen zudem Bewegungsaktivitdten vorschlagen, die
nach Priifung durch den Ausschuss fiir Gesundheitsmanagement und mit
Zustimmung des Bezirksbiirgermeisters in die Liste der anrechnungsfd-
higen Maf3nahmen aufgenommen und im Beschdaftigtenportal versffentlicht
werden. Korper und Geist freuen sich natiirlich auch auf3erhalb der einen
Stunde iiber reichlich Bewegung.

B Kontakt: bgm@ba-mitte.berlin.de

Chor

Montagsmorgens um 8:00 Uhr trifft sich der Chor des Bezirksamts Mitte fiir
eine Stunde zum gemeinsamen Singen. Eine Stunde Chor gilt als Dienstzeit
im Sinne einer dienstlich organisierten Gesundheitsmafinahme.

O Ort: Musikschule Fanny Hensel, Zweigstelle Tiergarten,
TurmstraBe 75, Konzertsaal, 3. Etage
Kontakt: Simone Krupsack-Dabel

Tel.: 9018-33479
E-Mail: simone.krupsack-dabel@ba-mitte.berlin.de

- siehe auch A-Z-Liste ,,Chor*

Mobile Massage

Beschaftigte des Bezirksamts haben die Méglichkeit Riicken-Nacken-
Schulter-Massagen zu buchen. Der mobile Masseur kommt zurzeit an zwei
Tagen pro Woche an zwei Standorte des Bezirksamts.

Donnerstags: Standort Rathaus Mitte, Karl-Marx-Allee 31, Raum 201
Freitags: Standort Rathaus Tiergarten, Mathilde-Jacob-Platz 1, Raum 559

Im Angebot sind 20- oder 30-miniitige Riicken-Nacken-Schulter-Massagen
(12 bzw. 16 EUR fiir Selbstzahlende). Die Termine vereinbaren Sie mit dem
Masseur Herrn Cherier

Tel.: 0172-79 211 86
E-Mail: info@heilendehaende-berlin.de
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Resilienz-Coach

Gelassener durch den Job. Eine hohe psychische Widerstandstdhigkeit,
die sogenannte Resilienz, hilft dabei, stressreiche Situationen besser zu
bewdltigen und gesund zu bleiben. Resilienz asst sich durchaus trainieren.
Helfen kann dabei der Online-Resilienz-Coach mit verschiedenen kurzen
Ubungen.

Den Online-Resilienz-Coach erreichen Sie im Internet unter

www.Resilienzcoach-Berlin.de
Passwort zur Anmeldung: SenFin-Coach

Sport in der Betriebssportgemeinschaft

In der ,,Betriebssportgemeinschaft Bezirksamt Mitte von Berlin e.V treffen
sich Beschdaftigte des BA Mitte, um gemeinsam in Bewegung zu bleiben.
Alle aktuellen und ehemaligen Beschdaftigten sind willkommen. Es gibt
verschiedene Sportangebote:

® Gesundheitssport = Volleyball

Riickmeldungen fiir ein mégliches (kostenfreies) Probetraining kénnen
gerne an die E-Mail-Adresse: bsg-ba-mitte@berlin.de geschickt werden.

Fitness und Gesundheit (Gesundheitssport)

Abteilung Fitness u. Gesundheit:

dienstags 17:00 - 18:00 Uhr

Beuth Hochschule fiir Technik Berlin, Haus Beuth A Zugang Raum 402,
Liitticher Str. 38, 13353 Berlin

Kontakt: Martina Gesch, Tel.: 9018-43252

Volleyball

Abteilung Volleyball I:

dienstags 17.30 - 21.00 Uhr

Sporthalle des Musikgymnasiums C.P.E. Bach,
Brunnenstrafle 144/ Rheinsberger Straf3e 4-5, 10115 Berlin
Kontakt: Dr. Marcel Tietz, Tel.: 922-32718

Abteilung Volleyball II:

dienstags 20.00 - 21.45 Uhr

Sporthalle der Briider-Grimm-Grundschule,
Tegeler Straf3e 18-19, 13353 Berlin

Kontakt: Katrin Feibicke, Tel.: 0174-7866030


http://www.Resilienzcoach-Berlin.de
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Vorsorgeuntersuchungen

Das Bezirksamt bietet (u.a.) regelmaflige Vorsorgeuntersuchungen fiir
Beschdaftigte an Bildschirmarbeitsplatzen an.

Alle neuen Beschdaftigten miissen in der Anfangsphase der Aufnahme

ihrer Tatigkeit eine Augenuntersuchung machen. Ggf. kénnen Sie von der
Serviceeinheit Personal einen Zuschuss zur Anschaffung einer Bildschirm-
arbeitsbrille erhalten. (Dies ist vor der Anschaffung abzuklaren.) Das ist ein
schones Angebot und zugleich noch vorgeschrieben im Tarifvertrag Info-
technik. In regelmdfligen Absténden erhalten Sie das Angebot zu weiteren
Augenuntersuchungen.

- siehe auch A-Z-Liste ,Vorsorgeuntersuchungen®

PERSONAL- UND FUHRUNGSKRAFTEENTWICKLUNG, WEITERBILDUNG

" /" ';ﬁ "_" Personalentwicklungsberatung
:‘ !

| Die Personalentwicklungsberaterinnen sind Ansprechpartnerinnen fiir die
4 ‘ Fihrungskrdfte zu allen Fragen der Personalentwicklung. Dazu zdhlen u.a.
4 ; die Flihrungskrafte- und Talententwicklung, die Personalgewinnung und
das Gesundheitsmanagement.

Sie beantworten auch Fragen zu den Personalentwicklungsinstrumenten,
bezirksamtsweiten Konzepten, Regelungen und Verfahren und unterstiitzen
bei der Durchfiihrung.

B Kontakt: personalmanagement@ba-mitte.berlin.de
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Fiihrungskrdfteentwicklung

Aktuelle und angehende Fiihrungskrafte erhalten Angebote fiir ihre fach-
liche und personliche Entwicklung.

® Seminare, Netzwerke und Selbstlernangebote der Verwaltungsakademie
(VAK). Angebote unter www.berlin.de/vak/fuehrungsakademie/

B Kontakt: Frau Ravli¢, Tel.: 9018-23396

® Fiihrungskrafteentwicklungsprogramm ,, KompetenzPLUS®: mehrjdhriges
Programm mit Potenzialanalyse, Trainings, Mentoring und Projektarbeit.

B Kontakt: personalmanagement@ba-mitte.berlin.de

® |nhouse-Seminare, Teamentwicklungen und Coaching im Rahmen des
Gesundheitsmanagements im BA Mitte

B Kontakt: Svenja Ahrend, Tel.: 9018-23317

Fihrungskrafte sind verpflichtet sich mindestens alle zwei Jahre fortzu-
bilden. Zusatzlich gibt es im BA Mitte eine beschlossene Fiihrungskrafte-
qualifizierung, die von allen Fiihrungskraften verbindlich wahrgenommen
werden soll.

Talentmanagementkonferenzen

Die halbjahrlichen (mindestens 1x jahrlich) Talentmanagementkonferenzen
tragen zur Personalentwicklung von Beschdftigten bei. In den Konferenzen
werden konkrete Entwicklungsplanungen von Potenzialtrdgerinnen und
-trdgern behandelt, z.B. fiir die Ubernahme von Fithrungsaufgaben und fiir
die Teilnahme an Aufstiegslehrgdngen.

Fiihrungskrdafte konnen Entwicklungsvorschldge fiir Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter einbringen. Weitere Informationen finden Sie im Intranet: A-Z-
Liste unter ,,Instrumente der Personalentwicklung” und ,,Talentmanage-
ment“

B Kontakt: personalmanagement@ba-mitte.berlin.de

- siehe auch A-Z-Liste ,,Talentmanagement*


http://www.berlin.de/vak/fuehrungsakademie/
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Weiterbildung, Fortbildung, Qualifizierung

Sie wollen sich personlich und fachlich weiterentwickeln? Die Verwaltungs-
akademie (VAk), der zentrale Schulungsanbieter des Landes Berlin, und
weitere Bildungsanbieter bieten eine breite Palette an Fort- und Weiter-
bildungen an. Von Verwaltungsthemen, iber Softwareschulungen, bis hin zu
Fiihrungsthemen finden Sie zahlreiche Trainings fiir Ihre Arbeit. Die Auswahl
der Kurse treffen Sie gemeinsam mit lhrer Fiihrungskraft.

Die Anmeldung erfolgt online iiber die ,,eVAk (elektronische Verwaltungs-
akademie). Am besten melden Sie sich gleich nach dem Einstieg bei eVAk
an. Sie erhalten eine Kundennummer und einen Login. Die eVAk erméglicht
lhnen einen personlichen Zugriff auf lhre Daten bei der Verwaltungsaka-
demie Berlin. Der Zugriff ist (iber das Landesnetz und liber das Internet
moglich.

Fiir Beschaftigte, die noch nicht in der Berliner Verwaltung gearbeitet
haben, gibt es spezielle Kurse zu Verwaltungsgrundlagen im Abschnitt ,,N“
des VAk-Katalogs.

Verwaltungsakademie: Angebote unter www.berlin.de/vak/

Fir Fortbildungen auf3erhalb Berlins stellen Sie einen Dienstreiseantrag
iber den Internen Dienst.

Kontakt: Frau Ravlié
Tel.: Tel.: 9018-23396

Dialogbegleitung

Dialogbegleiterinnen und Dialogbegleiter unterstiitzen den Wissens-
transfer zwischen Beschaftigten. Typische Anldsse sind Stellenwechsel, das
Ausscheiden von Beschdftigten oder Einarbeitungen. Dialogbegleiterinnen
und Dialogbegleiter sind qualifizierte Kolleginnen und Kollegen, die die
Lernprozesse strukturieren und moderieren.

Kontakt: David Ulrich
Tel.: 9018-23327

- siehe auch A-Z-Liste ,Wissensmanagement*
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Hospitation und tempordrer Aufgabenwechsel

Sie wollen sich weiterentwickeln? Vielleicht kann ein befristeter Autgaben-
wechsel einen Beitrag dazu leisten.

Bei befristeten Aufgabenwechseln arbeiten Beschdaftigte fiir einen
begrenzten Zeitraum in einem anderen Aufgabengebiet, anderen Amt im
BA Mitte oder in einer anderen Behorde. Die Einblicke und Erfahrungen in
anderen Bereichen dienen der Kompetenzentwicklung und der Verbesse-
rung der bereichsiibergreifenden Zusammenarbeit.

Wir unterscheiden im BA Mitte zwischen kiirzeren ,,Hospitationen” und
langeren ,tempordren Aufgabenwechseln®.

Ein ,Tempordrer Aufgabenwechsel“ beinhaltet die befristete Ubernahme
eines anderen Aufgabengebietes und erfolgt in der Regel liber einen Zeit-
raum von 6 bis 12 Monaten.

Eine ,,Hospitation” ist der kurzzeitige Aufenthalt in einem anderen Arbeits-
bereich und geht in der Regel nicht ladnger als 2 Wochen.

Amter und Serviceeinheiten haben Arbeitsgebiete benannt, die sich fiir
einen tempordren Aufgabenwechsel und/oder eine Hospitation eignen.

- siehe auch A-Z-Liste ,,Hospitation”

Europdischer Verwaltungsmitarbeiteraustausch

Beschdftigte des Landes Berlin haben aktuell die Moglichkeit einige
Wochen im Europdischen Ausland liber den eigenen Verwaltungstellerrand
zu schauen. Das jdhrliche Programm ,,LoGo!Europe® ibernimmt die Kosten
fiir Reise und Unterkunft. Uber die Ausschreibung fiir den Verwaltungsmit-
arbeiteraustausch informiert die EU-Beauftragte iiber das Beschaftigten-
portal und die Internen Dienste.

Kontakt: Marina Mantay
Tel.: 9018-32749


http://www.berlin.de/vak/
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Supervision und Coaching

Fiir einige Beschdftigtengruppen ist die Supervision regelmdfliiger
Bestandteil der Arbeit. Supervision dient Einzelpersonen und Teams, meist
in sozialen und pddagogischen Berufen, ihr berufliches Handeln zu reflek-
tieren und zu verbessern. Bitte erkunden Sie sich vor Ort bei |hrer Fiihrungs-
kraft oder beim Internen Dienst, ob es ein regelmdfliges Angebot zur
Supervision gibt.

Dariiber hinaus haben die Amter und Serviceeinheiten die Méglichkeit,
Team-Supervision oder Flihrungskrdftecoaching im Rahmen der jGhrli-
chen Maf3inahmenplanung der Personalentwicklung und des Betrieblichen
Gesundheitsmanagements anzumelden und auch anlassbezogen zu bean-
tragen. Sofern unterjdhrig noch finanzielle Mittel vorhanden sind, werden
die Mafinahmen bewilligt.

Kontakt: Svenja Ahrend
Tel.: 9018-23317

Wissensmanagement

Das Wissensmanagement unterstiitzt Amter, Teams und Einzelpersonen bei
Lernprozessen bei der Arbeit. Folgende Angebote sind aktuell nutzbar

B Moderation von Wissenstransfers (=> Dialogbegleitung)
B Finanzierung von Stellendoppelbesetzungen

B Beauftragung ehemaliger Beschdftigter als Seniorexpertinnen und
Seniorexperten zum Wissenstransfer

B Seminare und Qualifizierungen
B Beratung rund um Wissen am Arbeitsplatz

Kontakt: David Ulrich
Tel.: 9018-23327

- siehe auch A-Z-Liste ,Wissensmanagement

LEBEN UND ARBEITEN
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Telearbeit

Um die Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Pflege noch besser zu ermog-
lichen, kdnnen die Beschdftigten zeitweise von zu Hause arbeiten sofern
die Tatigkeit dies erlaubt.

Die Rahmendienstvereinbarung zur ,alternierenden Telearbeit” beschreibt
die Vereinbarungen im Land Berlin. Fiir das Land Berlin gibt es zudem eine
neue Rahmendienstvereinbarung fiir mobile Endgerdte/mobile Telearbeit.

Im Intranet oder bei lhrem Internen Dienst erhalten Sie weitere Informa-
tionen und einen Antrag.

- siehe auch A-Z-Liste ,,Telearbeit”

Kinderkoffer

Wenn bei der Kinderbetreuung alle Stricke reif3en, kénnen Beschaftigte
in Absprache mit ihrer Fiihrungskraft ihre gesunden Kinder mit zur Arbeit
bringen.

Zur sinnvollen Beschaftigung fiir die Kleinen gibt es an jedem Rathaus-
standort zwei Kinderkoffer mit Spielsachen. Jeweils ein Koffer ist fiir Kinder
unter 6 Jahren und einer fiir Kinder ab 6 Jahren.

Einfach buchen liber personalmanagement@ba-mitte.berlin.de

Sie erhalten die Koffer

® am Empfang in jedem Rathaus

B in der Turmstrafle 21 - Haus M - Aufgang L - 3. Etage -Raum 3017

- siehe auch A-Z-Liste , Kinderkoffer”



ZEIT UND GELD
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Flexible Arbeitszeiten

Die regelmdflige Wochenarbeitszeit betragt derzeit 39,4 Stunden fir Tarif-
beschaftigte (geregelt im Tarifvertrag der Lander, TVL) und 40 Stunden fiir
Beamtinnen und Beamte (geregelt in der Arbeitszeitverordnung, AZVO).

Dariiber hinaus hat das BA Mitte die Arbeitszeit in einer Dienstvereinba-
rung (,DV Flex“) geregelt.

Die Rahmenarbeitszeit liegt in der Regel von Montag bis Freitag zwischen
06:00 und 20:00 Uhr. Auf freiwilliger Basis und in Absprache kann auch am
Samstag zwischen 06:00 und 13:00 Uhr gearbeitet werden. Die Funktions-
zeit (verbindliche Anwesenheitszeit) bestimmen die Amter selbst.

In einigen Bereichen, die z.B. auch am Wochenende oder in mehreren
Schichten arbeiten, gelten andere Vereinbarungen. Dies betrifft u.a. die
Bibliotheken, den Allgemeinen Ordnungsdienst oder die Schulhausmeister.
Bitte erkundigen Sie sich vor Ort in |hrem Arbeitsbereich, wie die Arbeits-
zeiten dort geregelt sind.

Um die Arbeit und Freizeit moglichst optimal miteinander verbinden zu
konnen, haben die Beschdftigten im BA Mitte die Mdglichkeit, ihre Arbeits-
zeiten flexibel zu legen.

Es gibt eine Reihe von Modellen, die den Beschdaftigten flexible Arbeits-
zeiten ermdglichen, z.B. Teilzeitbeschdaftigung, Sabbatical, Freistellung
oder Sonderurlaub. Die Regelungen fiir Tarifbeschaftigte und Beamte
unterscheiden sich zum Teil.

Uber Details informiert Sie Ihr Interner Dienst und die Themenseite
»Arbeits(zeit)flexibilisierung” der Senatsverwaltung fiir Finanzen im
Beschaftigtenportal. A-Z-Liste: Flexible Arbeitszeiten

Wichtig bei Arbeitszeitverdnderungen ist, dass Sie moglichst friihzeitig
ihren Wunsch mit lhrer Fiihrungskraft abstimmen und dem Internen Dienst
mitteilen. Z.B. muss der Antrag fiir eine Teilzeitbeschdaftigung bei Tarif-
beschdftigten spatestens drei Monate vor deren Beginn geltend gemacht
werden (Teilzeit- und Befristungsgesetz, § 8 TzBfG).

I Kontakt: |hr Interner Dienst
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Jahressonderzahlung

Wundern Sie sich nicht, wenn sich einmal im Jahr (Ende November) |hr
Konto fillt. Beschaftigte, die am 1. Dezember im Arbeitsverhdltnis stehen,
erhalten laut Tarifvertrag der Lander (§20 TV-L) eine Jahressonderzah-
lung. Auch Beamte erhalten eine jahrliche Sonderzahlung. Die H6he der
Zahlung unterscheidet sich je nach Entgelt-/Besoldungsgruppe.

Hauptstadtzulage

Beschdftigte des Landes Berlin erhalten eine Hauptstadtzulage im Wert
von bis zum 150 Euro monatlich. Sie besteht aus

B einem monatlichen Zuschuss fir ein Firmenticket des Verkehrsverbundes
Berlin-Brandenburg (VBB) fiir den Tarifbereich AB und

B einem monatlichen Zulagenbetrag

Die Hauptstadtzulage wird allein als monatlicher Zulagenbetrag im Wert
von bis zu 150 Euro gezahlt, wenn Beschdftigte dies beantragen.

Die Zulage erhalten Beschaftigte unterhalb der Entgelt-Besoldungsgruppe
Al14/E14. Je nach Beschdftigtengruppe gibt es noch unterschiedliche
Regelungen. Die Hauptstadtzulage ist zundchst begrenzt bis 2025. Infor-
mieren Sie sich bitte entsprechend auf der Themenseite im Intranet:
b-intern.de/themen/hauptstadtzulage/

Vermogenswirksame Leistungen

Vermogenswirksame Leistungen sind Geldleistungen, die der Arbeitgeber
fur Beschdaftigte anlegt. Das Bezirksamt Mitte unterstiitzt damit direkt den
Vermogensaufbau seiner Beschdftigten.

Die Beschdftigten schliefen einen Sparvertrag bzw. eine Anlageform nach
dem Vermogensbildungsgesetz ab und erhalten vom Arbeitgeber regel-
mafige Zuzahlungen.

Bei der Einstellung haben Sie ein Merkblatt mit weiteren Informationen und
einen Antrag fiir Vermogenswirksame Leistungen erhalten.

I Kontakt: Ihre Personalsachbearbeitung im Personalservice


http://b-intern.de/themen/hauptstadtzulage/
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AVBL

ESSEN UND TRINKEN

Zusatzversorgung VBL

Fiir das Alter vorgesorgt! Die Tarifbeschdftigten des Landes Berlin sind bei
der Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander (VBL) zusatzversichert.
Die VBL ist eine Pflichtversicherung und dient als eine Art Betriebsrente.

Tarifbeschdaftigte und der Arbeitgeber zahlen wahrend der Anstellung im
offentlichen Dienst monatlich einen Teil des Entgelts als Beitrag (erscheint
auf lhrer Entgeltabrechnung). Die Pflichtversicherung wird automatisch
nach lhrer Einstellung durch den Arbeitgeber angemeldet. Anschlief3end
erhalten Sie Post von der VBL.

Weitere Information und Zugriff auf das Benutzerkonto unter www.vbl.de

Kantinen

Gemeinsam in die Mittagspause oder schnell einen Kaffee holen? Das
geht in den Kantinen der Rathduser Mitte (Karl-Marx-Allee) und Wedding
(Miillerstraf3e). Hier finden Sie Friihstiicksangebote, Mittagessen und
Snacks fiir zwischendurch.

Beide Kantinen haben jeweils montags bis freitags von 7:30 bis 14:00 Uhr
geoftnet.

B Rathaus Mitte, Karl-Marx-Allee 31, Erdgeschoss

B Rathaus Wedding, Miillerstrafie 146, Untergeschoss, Zugang liber den
Seiteneingang

Im Rathaus Tiergarten gibt es keine Kantine. Jedoch bietet die Umge-
bung zahlreiche Gelegenheiten zum Mittagessen oder fiir einen Kuchen
zwischendurch.

Wasserspender und Teekiichen

An vielen Standorten des Bezirksamts gibt es Teekiichen, z.T. mit Wasser-
spendern, an denen Sie sich kostenlos mit Sprudelwasser versorgen
konnen.

Fragen Sie einmal lhre Kolleginnen und Kollegen, wo die ndchste Teekiiche
ist und wo der ndchste Wasserspender steht.
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BERATUNG UND SERVICE

......

Betriebliche Sozialberatung

Die Betriebliche Sozialberatung ist die interne Ansprechpartnerin fiir alle
Beschdftigten und Fiihrungskrafte, die ein vertrauensvolles Gesprdch und
Hilfe im Umgang mit Problemen suchen. Die Anldsse konnen privat oder
beruflich sein: Gesundheitliche Probleme, Wiedereingliederung nach
langerer Krankheit (inkl. BEM), Zusammenarbeit im Team, Sucht, Schulden,
familiare Probleme etc.

Kontakt: Karena Tollkiihn
Tel.: 9018-32125
E-Mail: karena.tollkuehn@ba-mitte.berlin.de

- siehe auch A-Z-Liste ,,Sozialberatung

Kollegiale Beratung, Suchtkrankenhilfe

Suchtkranke, Betroffene, interessierte Personen und Fiihrungskrdfte knnen
sich bei Alkohol- und anderen Suchtproblemen an die Kollegialen Bera-
terinnen und Berater wenden. Sie sind fiir Sie da fiir ein personliches
Gesprdch, geben Informationen iiber Abhdngigkeitserkrankungen und
Hinweise zu Hilfsangeboten.

Die Kollegiale Beratung ist eine nebenamtliche und freiwillige Aufgabe.
Das BA Mitte sucht neue kollegiale Beraterinnen und Berater. Wenn Sie
Interesse an dieser Aufgabe haben, nehmen Sie gern Kontakt auf.

Kontakt: derzeit iber die Betriebliche Sozialberatung Karena Tollkiihn
Tel.: 9018-32125

Betriebliches Konfliktmanagement

Sollten Sie einmal einen schwer [6sbaren Konflikt mit einer Kollegin oder
einem Kollegen erleben, kdnnen Sie sich Beratungs- und Vermittlungshilfe
beim Konfliktbeauftragten fiir Beschaftigte oder bei einer der kollegialen
Konfliktvermittlerinnen holen. Auch Fiihrungskrafte kénnen sich hier zum
Umgang mit Konflikten beraten lassen.

Kontakt: Frank Schubert
Tel.: 9018-32832
E-Mail: frank.schubert@ba-mitte.berlin.de

- siehe auch A-Z-Liste ,,Konfliktberatung“


http://www.vbl.de/
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Elektronisches Postfach ,,Aufgehorcht

Sie wollen auf einen dienstlichen Missstand aufmerksam machen, der Sie
oder lhr Team betrifft, oder Sie m&chten eine Verbesserung vorschlagen,
die unser Bezirksamt voranbringt?

»Aufgehorcht ist ein spezielles elektronisches Postfach, das allen Beschdaf-
tigten als direkter und absolut vertraulicher Draht zum Bezirksbiirger-
meister zur Verfligung steht. Hier kdnnen Sie lhr Anliegen (auch anonym)
voranbringen. Ausschlieflich der Bezirksbiirgermeister hat auf dieses Post-
fach Zugriff und nimmt sich des Sachverhalts persénlich an.

- siehe auch A-Z-Liste ,,Elektronisches Postfach - Aufgehorcht

Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Allen Beschdftigten, die langer als 6 Wochen innerhalb der letzten 12
Monate krankgeschrieben waren, wird ein ,,BEM“ (Betriebliches Eingliede-
rungsmanagement) angeboten, siehe Neuntes Buch Sozialgesetzbuch -
SGB IX, § 167 Absatz 2 (Prdvention).

Ziel ist es, in gemeinsamen Gesprdchen zwischen dem/der Beschaftigten,
dem Arbeitgeber und den Beschdaftigtenvertretungen den Ursachen von
Arbeitsunfahigkeitszeiten nachzugehen.

Gemeinsam sollen sie die Moglichkeiten kldren, wie die Arbeitsunfahigkeit
moglichst iberwunden und mit welchen Leistungen oder Hilfen erneuter
Arbeitsunfahigkeit vorgebeugt und der Arbeitsplatz erhalten werden kann.

Kontakt: lhre Flihrungskraft und lhr Interner Dienst

Beratung zum BEM fiir Beschaftigte und Fiihrungskrdafte: Betriebliche
Sozialberatung, Karena Tollkiihn, Tel.: 9018-32125

- siehe auch A-Z-Liste ,,BEM“ (Betriebliches Eingliederungsmanagement).
Hier finden Sie auch eine Arbeitshilfe.
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Personalservice

Der Personalservice im Bezirksamt fungiert als |hr Arbeitgeber und iiber-
nimmt die rechtliche Betreuung |hres Arbeitsverhdltnisses. Der Personalser-
vice fiihrt die Personalakten, er sorgt dafiir, dass Sie piinktlich Ihr Geld auf
dem Konto haben und fiir die Abfiihrung der Steuern, Sozialversicherung
und der Zusatzversorgung.

Alle Beschaftigten haben eine personliche Ansprechperson. Ihre Ansprech-
person finden Sie je nach Zugehdrigkeit zu einer Beschdaftigtengruppe
(Beamtinnen und Beamte, Tarifbeschdaftigte (inkl. ehemalige Arbeiterinnen
und Arbeiter und Angestellte)) und nach Anfangsbuchstaben Ihres Nach-
namens.

- siehe auch A-Z-Liste ,,Personalservice®

Interne Dienste

Die Internen Dienste beraten zu allen personalrelevanten Fragen vor Ort in
lhrer Organisationseinheit.

Die Internen Dienste finden Sie in jedem Amt. Sie kiimmern sich um eine
Reihe der Personal-, Finanz- und Controllingaufgaben der Amter/Service-
einheiten. Daher finden Sie bei zahlreichen der aufgefiihrten Themen in
dieser Broschiire den Internen Dienst als Erstkontakt fiir die Personalbe-
treuung vor Ort. Z.B. bei Fragen zur Arbeitszeitmodellen, Zeiterfassung,
Urlaubsantrdgen, Unfallanzeigen, Vorsorgeuntersuchungen, Ausstellen von
Dienstausweisen, Gesundheitsmanagement, Stellenbewertung, Beurtei-
lungen, Dienstfahrscheine, Abrechnungen.

Die Internen Dienste sind eine wichtige Schnittstelle zwischen den Amtern
und zentralen Bereichen des Bezirksamts wie dem Haushaltsamt, dem
Personalservice, dem Personalmanagement und dem Controlling.

Notieren Sie sich gleich zu Beginn im Abschnitt ,,Checklisten” dieser
Broschiire |hre Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner im Internen
Dienst.
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Langzeitkrankenmanagement

Das Langzeitkrankenmanagement dient der professionellen Betreuung
und Beratung von langzeiterkrankten Beschdftigten. Als langzeiterkrankt
gelten Beschdftigte ab einem krankheitsbedingten Austfall von liber 42 A-Z Themenliste
Kalendertagen pro Jahr. Aufbauend auf das Betriebliche Eingliederungs-
management (BEM), zielt das Langzeitkrankenmanagement darauf ab, die
Beschaftigten so gut und effektiv wie moglich wieder in das Arbeitsleben zu
integrieren.

Die A-Z Themenliste finden Sie im Beschaftigtenportal (http://b-intern.
de/ba/mitte) auf der rechten Seite unter den ,,Top Links* In der Liste sind
allerlei Themen zu wissenswerten Themen im Bezirksamt aus allen Amtern

und SE.

Hierbei ist die Mitwirkung des Beschdaftigten von entscheidender Bedeu-
tung. Sie erarbeiten gemeinsam Mafinahmen zur gezielten Wiedereinglie-
derung, um die Beschdftigungsfahigkeit wiederherzustellen und langfristig III. Berlin.intern
positiv zu unterstiitzen.

Kontakt: Johanna Zache Das Beschaftigtenportal

Tel.: 9018-23368 der Berliner Verwaltung Suchbegrif

E-Mail: johanna.zache@ba-mitte.berlin.de
- siehe auch A-Z-Liste ,,Langzeitkrankenmanagement” Service  Themen Senatsverwaltungen  Weitere Einrichtungen

-l » Dezirksamier » Mitte » Interne Dienste » A-Z
Zur Startseite
Rentenberatung _
Die Betriebliche Sozialberatung organisiert regelmdig einen Betriebs- o S A i e e e e 9 Anschrift
sprechtag der Deutschen Rentenversicherung (DRV) an einem der | | e e | e sl e [ e "”’_"‘““*"‘
Rathausstandorte. Die Rentenberaterin oder ein Rentenberater steht zu : - MaliwidowacobsE ez 1110951
nterne Dienste Berlin
einem halbstiindigen Gesprdch zur Verfiigung. Die Termine sind vorab A nach oben * E-Mall
. . . . . ape e Personal « Stadtplan®
telefonisch zu vereinbaren. Die Betriebssprechtage werden friihzeitig liber i
e Finanzen « Aktenplan
das Beschdftigtenportal bekanntgegeben. « Amtsbiattd
. IT » Anfarderungsprofile
Kontakt: Karena Tollkiihn « Aikorptionshenitinighe® Intranet Redaktion
. _ Gebdudemanagement  « Arbeitsanwelsung Geschifiszelchen
Tel" 9018 32125 » Arbeltsmedizinische und arbeltssicherheitstechnische Betreuung
Steuerungsdienst + Arbeitsmedizinische Vorsorge

Beamtinnen und Beamte kdnnen sich bei der Pensionsstelle des Landes- —
verwaltungsamtes zu ihren Versorgungsbeziigen beraten lassen. Vosenoe « Aushangpflichtige Gesetze
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Aktuelles aus dem Bezirksamt, Pressestelle

Die Pressestelle kiimmert sich zentral um die Presse- und Offentlichkeitsar-
beit des Bezirksamts Mitte. Dazu gehdren zum Beispiel die Kommunikation
mit Journalistinnen und Journalisten, die Pflege des Corporate Designs
oder die Organisation von Gedenk- und Festveranstaltungen. Wenn Sie
iber aktuelle Themen, Termine, Ankiindigungen und Hinweise aller Art

aus dem Bezirk Mitte sowie aus unserem Bezirksamt auf dem Laufenden
bleiben mochten, empfehlen wir Ihnen die Lektiire der Pressemitteilungen
des Bezirksbilirgermeisters sowie der Stadtratinnen und Stadtrdte, die von
der Pressestelle veroffentlicht werden. Pressemitteilungen und viele weitere
Informationen sind auf den bezirklichen Internetseiten verlinkt.

Schnell und iiber das Wichtigste informiert werden Sie aber auch in den
sozialen Netzwerken. Die Pressestelle betreibt auf der Grundlage von
Informationen aus den verschiedenen Abteilungen des Bezirksamts vier
zentrale Social Media-Kandle und freut sich immer, wenn sie dafiir aus
dem Bezirksamt geeignete Zuarbeiten erhdlt. Die Kandle im Einzelnen
sind:

®m Twitter: BA_Mitte_Berlin

B |nstagram: ba_mitte_berlin

B Facebook: BAMitteBerlin

B Youtube: Bezirksamt Mitte von Berlin

Dariiber hinaus ist die Pressestelle ibergeordnet verantwortlich fiir den
bezirklichen Internetauftritt (www.berlin.de/ba-mitte/) sowie fiir das
Beschaftigtenportal (b-intern.de/ba/mitte/). Den mehr als 60 Redakteu-
rinnen und Redakteuren, die in ihren Amtern und Organisationseinheiten
fir die inhaltliche Pflege beider Portale zusténdig sind, gibt sie bei Bedarf
gerne technische Hilfestellung.

B Kontakt: presse@ba-mitte.berlin.de

Annahme von Belohnungen und Geschenken

Sie haben bei der Einstellung ein ,,Merkblatt iiber das Verbot der Annahme
von Belohnungen, Geschenken und sonstigen Vorteilen” erhalten und eine
Erklarung unterschrieben.

Im &ffentlichen Dienst vermeiden wir, den Anschein zu vermitteln, dass wir
fir Vorteilnahmen empfdnglich sind. Belohnungen oder Geschenke, die im
Zusammenhang mit unserer Tatigkeit im Bezirksamt stehen, diirfen wir nicht
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annehmen. Erhalten Sie dennoch ein Geschenk, sprechen Sie bitte lhre
Fihrungskraft an.

B Kontakt: Ihre Fiihrungskraft, Interner Dienst, Personalservice

Korruptionspravention

Korruption zerstort das Vertrauen der Biirgerinnen und Biirger in die
Verwaltung mit der Folge, dass auch Demokratie und Rechtsstaat
gefdhrdet sind. Daher helfen alle dabei mit, Korruption zu verhindern.

Wenn Sie einen Verdacht haben, kénnen Sie sich an das Rechtsamt des
Bezirksamts wenden oder eines der anonymen Hinweisgebersysteme
(Web-Formulare) nutzen.

Kontakt: Frau Dr. Brunst, Amtsleitung Rechtsamt
Tel.: 9018-32806

- siehe auch A-Z-Liste ,,Korruptionsprdvention®

Arbeitsplatzausstattung und Materialausgabe

Ohne die nétige Ausstattung kdnnen wir gar nicht erst anfangen zu
arbeiten. Wenn Sie etwas zum Arbeiten bendtigen, sprechen Sie |lhre
Fiihrungskraft und/oder den Internen Dienst an. Die notwendigen Arbeits-
mittel unterscheiden sich je nach Tatigkeit, z.B. sind dies

B Computer und Telefon

B Schreibtisch und Biiromébel

B Mobile Endgerate (Mobiltelefon, Laptop)
B Werkzeuge und Hilfsmittel

B Weitere Arbeitsmittel je nach Aufgabe

Die Beschaffung von Biiromaterial wie z.B. Ordner, Stifte und Locher ist
in jedem Bereich etwas anders organisiert. Fragen Sie einmal vor Ort bei
Ihrem Internen Dienst, wo sie am schnellsten an das bendétigte Biiromate-
rial kommen. Die Beschaffung erfolgt meist iber den Internen Dienst.

Im Rathaus Wedding gibt es zudem eine zentrale Materialausgabe. Sie
befindet sich im Untergeschoss des Rathauses Wedding.

B Kontakt: Interner Dienst, zentrale Materialausgabe
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Ergonomischer Arbeitsplatz

Zum Gesundbleiben bei der Arbeit tragt auch ein ergonomischer Arbeits-
platz bei. Das Facility Management versorgt uns z.B. mit ergonomischen
Biirostiihlen, hohenverstellbaren Schreibtischen und Dokumentenhaltern.

Fragen Sie einmal in Ihrem Bereich nach, wer die richtige Ansprechperson
fir die Arbeitsplatzausstattung ist. Die Bestellung erfolgt liblicherweise

iber die Fiihrungskraft und den Internen Dienst beim Facility Management.

Schwerbehinderte haben weitere Moglichkeiten iiber den Arbeitgeber und
die jeweils zustdndigen Trdger, technische Arbeitshilfen zu erhalten. Auch
die Schwerbehindertenvertretung kann dazu beraten.

Zur ergonomischen Einrichtung des Arbeitsplatzes finden Sie weitere Infor-
mationen auf den Seiten des Arbeitsschutzes und im Anhang der Dienst-
vereinbarung zur Telearbeit.

- siehe auch A-Z-Liste , Telearbeit”

Biiro-Arbeitsstuhl: DIN EN 1335
Biiro-Arbeitstisch: DIN EN 527
FuBstiitze: DIN EN 4556

Weitere Details:
DIN EN ISO 9241-5
DGUV Information 215-410

héhenverstellbar 16-20
sitzend: 68-76 (empf. <62—-82)
stehend: 95-118 (empf. 95-120)
sitzend und stehend:
68—118 (empf. <62-120)
fost 42-50°
sitzend: 72 (£ 1,5)
stehend: 103—106 (empf. 105 + 5) l

Beinraumhohe Y

— 622 (empf. 692) gem. an Arbeitskante 30)( 200 MafRe in cm
— 622 (empf. 672) gem. bei 20 cm Tiefe a=Mindestmale
ab Arbeitskante FuBstiitze

Beinraumbreite / Beinraumtiefe: 602 Hohenverstellbereich: 0—16,5
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Arbeitsschutz

Informationen zum Themenbereich Arbeitsschutz sind auf den Seiten zum
Thema Arbeitsschutz hinterlegt.

Bitte beachten Sie aber auch regelmaflig unsere Veroffentlichungen zu
Neuigkeiten auf der Startseite unseres Bezirksamtes im Beschaftigten-
portal!

B Kontakt: Herr Vierath, KAB 2, Tel.: -33843

- siehe auch A-Z-Liste ,,Arbeitsschutz

Bildschirmarbeitsplatzbrille

Der Arbeitgeber stellt bei Bedarf eine Bildschirmarbeitsplatzbrille bereit.
Dazu lassen sich Beschdaftigte zundchst bei der Betriebsdrztin untersuchen
(bei einem neuen Beschaftigungsverhaltnis ist eine Augenuntersuchung
obligatorisch). Ergibt sich ein Befund, erhalten Sie vom Personalservice
einen Bestellschein von einem kooperierenden Optiker.

B Kontakte: Interner Dienst, Personalservice

- siehe auch A-Z-Liste ,Vorsorgeuntersuchungen®
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Brandschutz

Bitte erkundigen Sie sich gleich nach der Aufnahme lhrer Tétigkeit in |hrer
Dienststelle nach dem angemessenen Verhalten bei Feuer oder Gefahren,
nach den Fluchtwegen im Gebdude und nach den Sammelpunkten in

der Ndhe. Zum Beginn |hrer Tatigkeit erhalten Sie auch eine Sicherheits-
unterweisung durch die in lhrer Dienststelle verantwortliche Person fiir den
Arbeitsschutz oder von dieser dazu bestimmten Person. (Bitte erkundigen
Sie sich hierzu ggf. auch bei Ihrem Internen Dienst). Bei dieser Sicherheits-
unterweisung erhalten Sie auch Informationen zu den weiteren Vorkeh-
rungen fiir den Brandschutz.

Sehen Sie sich unbedingt die Aushdnge bzw. Merkblatter mit den Sicher-
heitshinweisen an und machen Sie sich mit den Hinweisen vertraut. Die
Hinweise sind unbedingt zu beachten. Einen Aushang finden Sie in jedem
Flur oder auch in jedem Dienstraum.

- siehe auch ,Verhalten im Brandfall“

Im Bezirksamt Mitte werden regelmdBige Ubungen durchgefiihrt, um die
Ablaufe zur RGumung der Gebdude zu trainieren.

In allen Bereichen des Bezirksamtes Mitte sind Brandschutzhelferinnen und
Brandschutzhelfer benannt und im Ernstfall im Einsatz.

Wie finde ich meine Brandschutzkrafte?
m Offnen Sie das “BA Mitte WEB-Telefonbuch” auf ihrem PC

B Geben Sie unter dem Suchbegriff ,,Adresse Ihren Standort (z.B.
Miillerstr.) ein

B Geben Sie unter dem Suchbegriff ,,Schlagwort” brand ein

m Klicken Sie auf den Button ,,Suchen® Die Suchergebnisse werden
angezeigt!

Weitere Informationen zum Themenbereich Brandschutz sind auf den

Seiten zum Thema Brandschutz hinterlegt.

Bitte beachten Sie aber auch hier regelmdflig unsere Veroffentlichungen
zu Neuigkeiten auf der Startseite unseres Bezirksamtes im Beschaftigten-
portal!

Kontakte: Ihre Brandschutzhelferinnen und -helfer in lhrer N&he und
Herr Keesmann, Brandschutzbeauftragter, Tel.: 9018-34720

- siehe auch A-Z-Liste ,,Brandschutz”

> B!

Verhalten im Brand- und Gefahrenfall
Ruhe bewahren!

Brand oder Gefahrmelden  oder  Brandmelder betdtigen!

Notruf 112 (Vorwahl beachten) In Sicherheit bringen!

B Wo ist es passiert? B Gefdhrdete Personen warnen

® Was ist passiert? B Hilflose mitnehmen

B Wie viele Verletzte/Erkrankte? B Tiren und Fenster schlieflen

® Welche Art der Verletzung/ B Gekennzeichneten Fluchtwegen
Erkrankung? folgen

B Wer meldet? B Nicht die Aufziige benutzen!

. |
Auf Riickfragen warten! B Sammelstelle aufsuchen

® Auf Anweisungen achten

Loschversuch unternehmen
Feuerloscher oder -l6schgerdt benutzen! Achtung! Nicht in Gefahr
begeben!

Alarmsignal beachten!
Unverziigliche Hausrdumung bei dauerhaftem Sirenen-Ton!

Folgen Sie den Anweisungen der Brandschutzhelferinnen und -helfer.
Diese sind verbindlich!

Kontakt: Herr Keesmann
Tel.: 9018-34720

- siehe auch A-Z-Liste ,,Brandschutz*

d)» Hausalarm 9 fordertimmer die R4umung des Gebaudes «(b ‘

Gilt fur Jeden!

Zusatzaufgaben flr
| Aufgaben im | ﬁ Brandschutzhelfer h
\ | - g

| eigenenRaum | | den eigenen { Aufgaben im I | Aufgaben aufdem |
e Sebiiaches Garsie ssechaienl) ‘. Fluchtweg profen! | | Raumungsabschnitt | |\ Weg zur Sammelsiellej

| P ezutung der Turinnesaete!| |

| ose oo Peresom’ |

Verbleiben Sie auf der Sammelstelle bei lhren Vorgesetzten! SN
Die Gebduderdumung endet erst mit ANSage! . ..o o oo &

o
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Corporate Design

Das Land Berlin hat fiir seinen Auf3enauftritt und fiir die interne Kommuni-
kation einheitliche Gestaltungsregeln beschrieben und Hilfsmittel (Hand-
buch, Vorlagen) zur Verfiigung gestellt.

Sie finden die Hinweise zur Gestaltung und entsprechende Vorlagen im
Intranet unter der Themenseite ,,Corporate Design® Die Bezirksamt-Logos
und Brietkdpfe finden Sie im Intranet auf den Seiten der Pressestelle.

- siehe auch A-Z-Liste ,,Corporate Design

Datenschutz

Der behérdliche Datenschutzbeauftragte unterstiitzt das Bezirksamt

bei der Umsetzung datenschutzrechtlicher Anforderungen nach der EU-
Datenschutzgrundverordnung (DSGVO), dem Berliner Datenschutzgesetz
(BInDSG) und weiterer Rechtsvorschriften zum Datenschutz.

Bei den vielfdltigen Autgaben und der zunehmenden Digitalisierung

der Berliner Verwaltung kommt es auch in immer gréf3erem Umfang zur
Verarbeitung personenbezogener Daten. Daher ist die Einhaltung zahl-
reicher datenschutzrechtlicher Regelungen eine wichtige Aufgabe fiir alle
Beschdftigten. Rat und Hilfe zu diesem Thema finden Sie bei unserem
Datenschutzbeauftragten Herrn Rudolph.

I Kontakt: Christian Rudolph, Tel: -33905

Auf unserer Intranetseite finden Sie in der Rubrik ,,Datenschutz auch
weitere Informationen.

- siehe auch A-Z-Liste ,,Datenschutz”

Dienstausweis

Woran erkennen wir, ob wir Beschaftigte vom Bezirksamt Mitte sind? Wir
machen alle Mitte! Und wir haben alle einen Dienstausweis! Alle Beschdaf-
tigten erhalten zu Beginn so einen Ausweis.

Fiir die Erstellung des Ausweises miissen Sie gleich zu Beginn lhrer
Beschaftigung ein Passfoto abgeben/zusenden, das auf den Ausweis
gedruckt wird. Ihr Interner Dienst kiimmert sich dann um die Beantragung
des Dienstausweises.

I Kontakt: Ihr Interner Dienst
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Dienstfahrten, Dienstreisen

lhr Arbeitsort ist ganz Berlin. Fiir dienstliche Fahrten mit den 6ffentlichen
Verkehrsmitteln innerhalb von Berlin, z.B. zu anderen Standorten oder zu
anderen Behoérden, erhalten Sie bei lhrem internen Dienst die nétigen
Fahrscheine (sofern Sie selbst keine Monats- oder Umweltkarte haben).

Fahrtkosten mit dem eigenen Auto werden nicht iibernommen. In beson-
deren Fallen kann eine Wegstreckenentschddigung gezahlt werden.

Wenn Sie dienstlich verreisen, stellen Sie vorab ein Dienstreiseantrag. Dies
dient dazu, dass die Kosten vom Arbeitgeber iibernommen werden und Sie
selbst bei der Auswartstatigkeit (kranken- und unfall-)versichert sind. Den
Dienstreiseantrag erhalten Sie lber lhren Internen Dienst.

Kontakt: Ihre Fiihrungskraft, Ihr Interner Dienst, Heike Willnowski
(Abrechnung), Tel: 9018-23226

- siehe auch A-Z-Liste ,,Dienstreisen und Wegstreckenentschadigung“

Dienstvereinbarungen

Fiir eine Reihe von Sachverhalten haben der Arbeitgeber und die Beschdaf-
tigtenvertretungen betriebliche Regelungen in Form von Dienstvereinba-
rungen getroffen. Diese umfassen insbesondere die Themen

B Alternierende Telearbeit

B Onlinedienste

B Flexibilisierung der Arbeitszeit

B Sexuelle Beldstigung

B Mobile Endgerdte

B Gesundheit

B Partnerschaftliche Zusammenarbeit und konstruktive Konfliktlésung
B Sucht

B Umsetzung eines Biirger- und Mitarbeiterfreundlichen Impuls- und
Beschwerdemanagements

B Verfahren zur erstmaligen Besetzung der Stellen der zweiten
Fiihrungsebene

B Gewdhrung von Leistungsprdmien und Leistungszulagen

- siehe auch A-Z-Liste ,,Dienstvereinbarungen”
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Digitale Barrierefreiheit

Digitale Barrierefreiheit bedeutet, dass digitale Angebote fiir alle
Menschen nutzbar sind, auch fiir Menschen mit Behinderung (z.B. Seh-
und Hérbehinderungen). Software, Dokumente und Webseiten miissen
fir Menschen mit Beeintrdchtigungen ohne Hindernisse nutzbar sein. Die
Senatsverwaltung fiir Inneres und Sport hat eine Reihe von Informationen
zu dem Thema zusammengestellt.

Sie finden dort u.a. Hinweise zur Erstellung von barrierefreien Word-und
Powerpoint-Dokumenten und PDFs sowie fiir barrierefreie Webseiten und
Standards zu verstdndlicher Sprache.

- siehe auch A-Z-Liste ,,Digitale Barrierefreiheit*

Drucker

Sie finden Drucker am Arbeitsplatz oder - nicht selten auf dem eigenen

Flur - leistungsfahige Grofigerate als Netzwerkdrucker im Dienstgebdude.

Es sind eine Reihe verschiedener Drucker im Einsatz. Der kiirzeste Weg zur

jeweiligen Bedienungsanleitung der Hersteller fiihrt (iber eine Suche im

Internet. Oder sprechen Sie eine Kollegin/einen Kollegen an.

Ihre lokale IT-Koordination hilft Ihnen bei der Einrichtung.

Druckerei

Wir haben eine eigene Druckerei! Die Druckerei vervielfdltigt Formulare,
druckt, heftet, faltet, schneidet und bindet verschiedene Druckerzeugnisse.
Prasentationen, Berichte, Visitenkarten und Broschiiren kénnen Sie hier auf
inferne Kostenstelle bestellen.

- siehe auch A-Z-Liste ,,Druckauftrag”
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E-Mail-Signaturen und Abwesenheitsassistent

Die Beschaftigten im BA Mitte nutzen ein einheitliches Format fiir die
E-Mail-Signaturen und die Abwesenheitsassistenten in Outlook. Die
Vorlagen finden Sie im Intranet auf den Seiten der Pressestelle.

- siehe auch A-Z-Liste ,,E-Mail-Signatur und Abwesenheitsassistent”

Am besten richten Sie sich die Vorlagen gleich in den ersten Tagen ein.

Erste Hilfe

Im Bezirksamt gibt es in jedem Amt ausgebildete Ersthelferinnen und Erst-
helfer, die bei medizinischen Notfdllen Hilfe leisten konnen. Die Ersthelfe-
rinnen und Ersthelfer verfiigen auch iiber einen Erste-Hilfe-Kasten.

Erkundigen Sie sich bitte bei Aufnahme Ihrer Tatigkeit in Ihrer Dienststelle
nach den Ersthelferinnen und Ersthelfern in lhrer NGhe. Die Biiros der
Ersthelferinnen und Ersthelfer erkennen Sie an den Aufklebern an der Tiir
(weif3es Kreuz auf griinem Grund).

In den Rathausstandorten gibt es fiir Notfdlle jeweils einen Defibrillator an
der Pforte.

An den Rathausstandorten finden Sie auch Erste-Hilfe-Rdume:
B Karl-Marx-Allee 31: Raum 201

B Miillerstrafle 146: Raum 069

B Mathilde-Jacob-Platz 1: Raum 559

Der Schliissel zum Erste-Hilfe-Raum befindet sich beim Pfortner des jewei-
ligen Biirodienstgebdudes. Die o.g. Rdume kdnnen, wenn sie verfligbar
sind, auch als RuherGume fiir schwangere Mitarbeiterinnen genutzt werden.

Wir suchen regelmdflig Beschdftigte, die ehrenamtlich als Ersthelferin und
Ersthelfer mitarbeiten. Bei Interesse an dieser Tatigkeit oder bei generellen
Fragen zur Ersten Hilfe am Arbeitsplatz wenden Sie sich gern an lhren
Internen Dienst.

Kontakt: Frau Kéhrich, KAB 3
Tel.: 9018-33760

- siehe auch A-Z-Liste ,,Erste Hilfe“
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Hausmeister-Service

Die Hausmeister und Hausarbeiter sorgen u.a. dafiir, dass in den Biiro-
dienstgebduden Mdngel an den Gebduden beseitigt werden. Sie tragen
damit zur Sicherheit in den Gebduden bei. Auch helfen sie bei internen
Umziigen und handwerklichen Arbeiten (Leuchtmittel auswechseln, Mébel
stellen, Loch in die Wand bohren).

Kontakt: Bei Mdngeln im Gebdude und Reparaturbedarf wenden Sie sich
bitte an lhren Internen Dienst.

Intranet, Beschdaftigtenportal

Das Intranet der Berliner Verwaltung nennt sich hier ,,Beschdaftigtenportal
und ist eine wichtige Informationsquelle fiir Ihre Arbeit. Laut Gemeinsamer
Geschdaftsordnung der Berliner Verwaltung (GGO) sind alle Beschaftigten
sogar verpflichtet, sich taglich dort iber Neuigkeiten zu informieren.

-  http://b-intern.de/ba/mitte/

Fachnetzwerke

Das Beschdftigtenportal dient ausschliefilich der Information. In Offi-
ceNet konnen Sie dariiber hinaus in Teams, Arbeitsgruppen und Projekten
(auch behdrdeniibergreifend) digital zusammenarbeiten. Es lassen sich
bestehende ,,Fachnetzwerke” finden oder neue Fachnetzwerke anlegen. In
diesen Teamrdumen kénnen Sie Dokumente ablegen, in Foren diskutieren,
kleine Umfragen durchfiihren und gemeinsame Wikis erstelllen.

Kontakt: OfficeNet-Team der Senatsverwaltung fiir Finanzen, Landes-
personal, E-Mail: officenet@senfin.berlin.de
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IT-Koordination

Jedes Amt und jede Serviceeinheit hat eine IT-Koordination. Sie ist |hre
lokale Ansprechperson fiir die Informationstechnik (IT). Die IT-Koordination
B jst die erste Ansprechperson bei IT-Problemen

B stellt die Hardware auf und richtet sie ein

B weist die notwendige Software zu

B hilft bei der technischen Ergonomie (Tastatur, Maus etc.)

B st die Verbindung zur zentralen Netzwerkadministration

Bitte erkundigen Sie sich bei Ihrem Internen Dienst nach Ihrer Ansprech-
person.

IT HelpDesk und Stérungsstelle Telekommunikation

Bevor Sie mit der Tastatur auf den Bildschirm einschlagen, rufen Sie doch
vorher

B Hilfe bei IT-Problemen unter Tel: 43000
B Hilfe bei Telefonproblemen unter Tel: 44000

Jahresgesprdch

Das Jahresgesprdch ist heute ein wesentliches Element im regelmdfliigen
Dialog zwischen Beschdftigten und Fiihrungskraft. Sie sprechen iiber die
Zusammenarbeit, Entwicklungs- und Verbesserungsmaoglichkeiten. Alle
Beschaftigten erhalten das Angebot zu einem Jahresgesprdch.

Zu Details sehen Sie sich die Dienstanweisung und die Handreichungen zu
den Jahresgesprdchen an.

Kontakt: Ihre Flihrungskraft, lhre Interner Dienst oder |hre zustdndige
Personalentwicklungsberatung

- siehe auch A-Z-Liste ,, Jahresgesprach®


http://b-intern.de/ba/mitte/
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Krankmeldung

Wenn Sie krank sind, melden Sie sich bitte bei lhrer Fiihrungskraft, dem
Internen Dienst und lhrer Vertretung. Teilen Sie die voraussichtliche Dauer
der Arbeitsunfdhigkeit mit. Spatestens ab dem vierten (Kalender-)Tag
missen Sie ohne Aufforderung eine @rztliche Bescheinigung tiber lhre
Arbeitsunfahigkeit vorlegen. Wenn Sie weiterhin erkrankt sind, senden Sie
die Bescheinigung mit der Post an |hren Internen Dienst.

Bitte informieren Sie sich zu Beginn lhrer Beschaftigung bei lhrem Internen
Dienst oder |hrer Flihrungskraft, welche Arbeitsweise zur Krankmeldung
etabliert ist.

Erkrankung des Kindes

Rotznase? Wenn lhr Kind krank wird und von Ihnen betreut werden muss,
melden Sie sich bei der Flihrungskraft und dem Internem Dienst ab.

Fir die Freistellung vom Dienst bendtigen Sie immer eine drztliche
Bescheinigung von lhrem (Kinder-)Arzt (ab dem ersten Tag).

Taritbeschdaftigte stellen nach der Riickkehr einen Antrag auf ,Freistellung
vom Dienst zur Betreuung und Pflege erkrankter Kinder“. Beamte melden
sich ebenfalls ,,Kindkrank” und stellen einen ,,Antrag auf Freistellung vom
Dienst”.

Die Vordrucke zur Freistellung finden Sie in der A-Z-Liste: ,Vordrucke” =>
Vordrucke Fachbereich Personalservice

I Kontakt: Interner Dienst

Kindergeld

Beschdftigte aller Berliner Bezirksdmter erhalten Kindergeld liber die Fami-

lienkasse des Bezirksamts Treptow-Kdpenick.

Das Kindergeld miissen Sie aktiv beantragen. Wenn Sie Kinder haben und
neu beim Land Berlin beschdftigt sind, stellen Sie daher bitte einen Antrag
auf Kindergeld.

Das Antragsformular dafiir finden Sie im Internet bei der Familienkasse der
Bezirksdmter.

Kontakt: lhr Interner Dienst oder der Personalservice

- siehe auch A-Z-Liste ,,Kindergeld Antragsformular*
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Laufwerke, Datei-Laufwerke

Beschdftigte mit Computerarbeitsplatz haben auf mindestens zwei
Dateilaufwerke Zugriff:

Laufwerk G: Dies ist ein Gruppenlaufwerk, auf dem Sie im Normalfall eine
gemeinsame Dokumentenablage mit Ihrem Team, Fachbereich, Schnitt-
stellen 0.4. pflegen.

Laufwerk H: Dies ist ein personliches Laufwerk, auf das nur Sie allein Zugriff
haben. Hier kénnen Sie personliche Dokumente wie z.B. Ihre Zeiterfassung
speichern.

Uber Ihre IT-Koordination kénnen Sie Ordner anlegen, Berechtigungen
erteilen oder den Speicherplatz anpassen lassen.

Mobiles Arbeiten

Je nach Tatigkeit erhalten Beschdaftigte mobile Endgerate (Notebook,
Tablet, Mobiltelefon), um auch auBBerhalb von ihrem Arbeitsplatz zu
arbeiten. Sie sind zur kurzzeitigen Nutzung gedacht.

Notebooks sind zurzeit nicht flachendeckend im Einsatz, auch nicht zur
alternierenden Telearbeit. Der Einsatz privater Gerdte ist zurzeit nicht
moglich.

Die Antragstellung fiir mobiles Arbeiten erfolgt tiber die Fiihrungskraft und
die jeweilige IT-Koordination (iiber die Amtsleitung und die Beschaftigten-
vertretung an die IT-Stelle). Fiir das Land Berlin gibt es zudem eine neue
Rahmendienstvereinbarung fiir mobile Endgerdte/mobile Telearbeit.

- siehe auch A-Z-Liste ,,Dienstvereinbarungen; Dienstnotebook*
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Nebentdtigkeiten

Wenn Sie nebenberuflich arbeiten wollen, besprechen Sie dies mit lhrer
Fihrungskraft und reichen Sie die Meldung/den Antrag liber den Internen
Dienst beim Personalservice ein.

Nebentatigkeiten sind anzeigepflichtig (fiir Tarifbeschaftigte und Beamte).
Fiir Beamte, die nebenberuflich Entgelt erwirtschaften, sind Nebentdtig-
keiten sogar genehmigungspflichtig.

Das Formular fiir die Anzeige einer Nebentdatigkeit finden Sie in der A-Z-
Liste: ,,Vordrucke® => Vordrucke Fachbereich Personalservice

I Kontakt: Interner Dienst, Personalservice

Post, Hauspost

Alle Beschdaftigten kdnnen innerhalb des Bezirksamts und innerhalb der
Berliner Verwaltung Briefe und Umlaufmappen lber die Hauspost verschi-
cken. Die Kolleginnen und Kollegen der Poststelle liefern die Sendungen in
die Postrdume. Ein Postraum befindet sich auch in lhrer Nahe. Erkundigen
Sie sich bitte vor Ort, wo die RGume sind, ob Sie ein persénliches Fach
haben und was es zu beachten gibt.

Briefe nach extern kdnnen selbstverstandlich auch verschickt werden. Die
Poststelle erkennt an der Adresse und am Adressaten, ob ein Brief iber die
Hauspost oder nach extern versandt werden soll. Die Frankierung der Post
erfolgt in der Poststelle.

Fir gréf3ere interne Transporte nutzen Sie bitte einen internen Transportauf-
trag.

- siehe auch A-Z-Liste ,, Transportauftrag/Medientransport”
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Raumbuchung

Die Buchung von Besprechungsrdumen erfolgt an den grofien Standorten
des Bezirksamts iiber den Outlook-Kalender. Sie finden die RGume im
Outlook-Adressbuch, sie fangen alle mit der Buchstabenfolge ,,BA Mitte*
an. Zur Buchung legen Sie im Outlook-Kalender einen Termin an und fligen
einen Raum als ,,Ressource” hinzu.

Nicht alle RGume lassen sich tUiber den Kalender buchen.

B Der BVV-Saal des Rathauses Mitte lasst sich nur tiber das BVV-Biiro
reservieren.

B Es gibt Besprechungsréume, die von einzelnen Amtern vor Ort verwaltet
und genutzt werden. Fragen Sie doch vor Ort einmal nach.

Schliissel

In den drei Rathdusern erhalten Sie lhren Biiroschliissel beim Pfortner bzw.
bei der Ptortnerin. Bei Dienstantritt holen Sie sich den Schliissel ab und
geben ihn nach der Arbeit zuriick. So brauchen Sie keine Sorge haben,
den Schliissel zu verlieren. Um den Schliissel zu erhalten, zeigen Sie
einfach lhren Dienstausweis vor.

Grundsatzlich besteht die Moglichkeit, den eigenen Biiroschliissel mitzu-
nehmen. Dafir fiillen Sie einen Bogen an der Pfortnerloge aus, damit
bekannt ist, welche Schliissel verliehen sind.

Wenn Sie an einem anderen Standort arbeiten, fragen Sie bitte nach der
jeweiligen Arbeitsweise vor Ort.

Steuermerkmale dndern

Wenn Sie Steuermerkmale auf lhrer Lohnsteuerkarte dndern lassen
méchten, z.B. Anderung der Steuerklasse, tun Sie dies bitte iiber das
Finanzamt. Den Personalservice miissen Sie hier nicht informieren. Er erhalt
die Angaben dann vom Finanzamt.
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Telefone

Auf den Schreibtischen stehen unterschiedliche Telefonmodelle. Der
kiirzeste Weg zur jeweiligen Bedienungsanleitung der Hersteller fiihrt Giber
eine Suche im Internet. Die jeweilige Gerdtebezeichnung finden Sie als
Aufdruck oder als Aufkleber am Gerat.

Telefonieren
Anrufe innerhalb der Behérde:

Die Kolleginnen und Kollegen kdnnen Sie intern anrufen, indem Sie die
letzten fiinf Ziffern der Telefonnummer wdhlen, z.B. 9018-23327

Die meisten Standorte des Bezirksamts erreichen Sie intern iber die
interne Rufnummer ohne Vorwahl.

Anrufe bei anderen Berliner Behorden:

Die meisten Behdrden haben eine eigene Rufnummer bestehend aus den
ersten vier bis flinf Ziffern nach der Ortsvorwahl, z.B. 9020 fiir die Senats-
verwaltung fiir Finanzen. Die Behordenvorwahl fangt meist mit ,,90“an. Fiir
einen Anruf innerhalb des Berliner Landesnetzes lassen Sie die ,,0“ weg.
Daher finden Sie in vielen Kontaktangaben eine Schreibweise mit einer
Klammer: 9(0)18-23327.

Anrufe auf3erhalb der Berliner Verwaltung:

Um externe Gesprdchspartner auf3erhalb des Landesnetzes anzurufen,
wdhlen Sie vor der Wahl der Rufnummer eine ,,90% um ein Freizeichen zu
erhalten.
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Telefonverzeichnisse

Kontaktinformationen von Kolleginnen und Kollegen (Telefonnummern,
E-Mail-Adressen, Anschrift) finden wir an mindestens drei Orten:

® QOutlook-Adressbuch: enthdlt fast alle Beschaftigten des Landes Berlin

B BA Mitte WEB-Telefonbuch: enthdlt fast alle BA-Beschdaftigten, inkl.
Suche nach Schlagworten

H |TVB Telefonbuch

® (berpriifen Sie doch gleich einmal, ob Sie lhre Kontaktdaten in den
Verzeichnissen finden.

BA Mitte WEB-Telefonbuch und ITVB finden Sie auf der Startseite des
Intranets verlinkt.

Terminplaner (,,Behdrden-Doodle®)

Sie wollen mit grofleren Gruppen einen passenden Termin finden? Insbe-
sondere bei Kolleginnen und Kollegen anderer Behorden sind nicht alle
frei-/gebucht-Informationen der Outlook-Kalender einsehbar.

Der DFNTerminplaner vom Deutschen Forschungsnetz hilft [hnen einen
gemeinsamen Termin zu finden: https://terminplaner4.dfn.de/

(mit und ohne Anmeldung nutzbar)

Transportauftrag/Medientransport

Ist die Kiste zu grof3 fiir das Postfach? Das Facility Management organi-
siert auch Transportauftrage innerhalb des Bezirksamts. Dafiir senden Sie
einfach ein ausgefiilltes Formular mit Angaben zum Abhol- und Zielort an
den angegebenen Kontakt.

- siehe auch A-Z-Liste ,,Transportauftrag/Medientransport*


https://terminplaner4.dfn.de
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Unfall, Arbeitsunfall, Wegeunfall
Haben Sie sich bei Glatteis auf dem Arbeitsweg den Fuf3 gebrochen?

Bei Arbeitsunfdllen und bei Unfdllen auf dem Wege nach und von der Arbeitsstdtte
ist Folgendes zu beachten: Wenn auf Grund einer Verletzung mit ArbeitsunfGhigkeit
zu rechnen ist, muss eine Vorstellung bei einem Durchgangsarzt (D-Arzt) erfolgen.
Die Durchgangsdrzte erfragen Sie bitte bei Ihrem Internen Dienst oder auf der
Internet-Seite der Deutschen Gesetzlichen Unfallversicherung (DGUV).

Ausnahmen von der D-Arzt-Behandlung:

B Bei schweren Verletzungen hat ein sofortiger und schonender Transport
moglichst unter Einschaltung des Rettungsdienstes in ein Krankenhaus zu
erfolgen.

B |iegt offensichtlich nur eine Augen- oder Hals-, Nasen-, Ohrenverletzung vor,
ist der Versicherte dem ndchst erreichbaren Arzt des entsprechenden Fach-
gebietes zuzufiihren, es sei denn, dass sich die Vorstellung durch erste drztliche
Hilfe eriibrigt hat.

B Wenn die Arbeit nicht eingestellt wird, ist der am leichtesten erreichbare Arzt
aufzusuchen.

Erstellen Sie eine Unfallanzeige!

- siehe auch A-Z-Liste ,,Unfallanzeige; Durchgangsdrzte

Urlaub

Alle Beschaftigten haben 30 Tage Urlaub im vollen Kalenderjahr bei einer

5-Tage-Woche. Schwerbehinderte haben Anspruch auf einen Zusatzurlaub
von 5 Tagen. Teilzeitbeschdftigte mit weniger als 5 Arbeitstagen pro Woche
bekommen einen abweichenden Urlaubsanspruch mitgeteilt.

Alle Beschdaftigten planen und beantragen lhren Urlaub in Absprache mit
ihrer Vertretung und dem/r Vorgesetzten. Erkundigen Sie sich bei Ihrem
Internen Dienst iiber die Arbeitsweise in lhrem Amt und die zu nutzenden
Vordrucke.

I Kontakt: Interner Dienst
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Vordrucke

Wenn Behorden etwas besonders gut kénnen, dann Vordrucke und Formu-
lare erstellen. Fiir verschiedenste Dinge finden wir Vordrucke fiir den
internen Gebrauch.

- siehe auch A-Z-Liste ,Vordrucke®

Heiligabend und Silvester

Am 24. und am 31. Dezember ist fiir die meisten Bereiche dienstfrei. Dabei
gibt es jedoch Ausnahmen in einigen Organisationseinheiten. Erkundigen
Sie sich daher noch einmal vor Ort in Threm Arbeitsbereich.

Zeiterfassung

Alle Beschdaftigten erfassen ihre tagliche Arbeitszeit. In vielen Bereichen
buchen Sie lhre Arbeitszeiten zudem auf verschiedene Verwaltungspro-
dukte. Lassen Sie sich von lhrer Fiihrungskraft und dem Internen Dienst
zeigen, wie Sie lhre Arbeitszeiten am einfachsten erfassen kénnen. Hier
erhalten Sie auch halbautomatisierte Erfassungsbdgen (in der Regel in
Excel). Nach Monatsende geben Sie den ausgefiillten Bogen bei |hrer
Fihrungskraft ab.

Wir kdnnen unsere tdgliche Arbeitszeit iiber- oder unterschreiten. Fiir Uber-
stunden erhalten wir einen Zeitausgleich.
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CHECKLISTEN uND TIPPS ZUM EINSTIEG

Ich habe mit meiner Fiihrungskraft iiber meine Aufgaben und gegenseitige Erwartungen gesprochen.

Ich habe mit meiner Flihrungskraft meine Einarbeitung durchgesprochen.

Ich habe meine Sicherheitsunterweisung erhalten.

Ich kenne meinen Fluchtweg und meinen Sammelpunkt bei Hausalarm.

Ich weif3, wo die ndchste Ersthelferin/der ndchste Ersthelfer in meiner N&he ist.

Ich weif3, wo der 1. Hilfe-Kasten und der Feuerléscher sind.

Ich bin iber die Regelungen zur Annahme von Geschenken informiert.

Ich kenne die Regelungen zum Datenschutz und zum Umgang mit persénlichen Daten.

Ich habe ein Foto fiir die Erstellung des Dienstausweises weitergegeben.

Ich habe meinen Dienstausweis erhalten.

Ich kenne meine Arbeitszeitregelung.

Ich weif3, wie ich meine Arbeitszeiten erfassen muss.

Ich habe die nétigen Software-Zugdnge und Berechtigungen.

Ich habe die nétigen Zugdnge und Berechtigungen zu den Dokumentenablagen.

Ich bin zu den nétigen Schulungen angemeldet.

Ich weif3, wie und wo ich mich krankmelden muss.

Ich weif3, was ich unterschreiben darf und was nicht.

O|0|0]0O]0]0]|0O]|0O]|O]O|0|010[O]0]0]0O]0]|O
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TIPPS ZUR EINARBEITUNG

Einarbeitungsleitfaden

Fihrungskrafte und neue Beschdftigten konnen einen Leitfaden zur Einarbei-
tung nutzen. Er enthdlt wichtige Punkte fiir die Einarbeitungszeit und kann
individuell angepasst und ergdnzt werden.

- siehe auch A-Z-Liste ,,Einarbeitung”

Intranetseite fiir neue
Beschadftigte

Auf der Intranetseite fiir neue Beschdftigte finden Sie eine kuratierte Samm-
lung von Links zur Arbeit im Bezirksamt.
- siehe auch A-Z-Liste ,,Einarbeitung”

Seminare der
Verwaltungsakademie
(VAK)

Die VAk bietet in ihrem Jahresprogramm im Abschnitt ,,N“ fiir ,Neu in der
Verwaltung” verschiedene Seminare zu Grundlagen der Arbeit in der Berliner
Verwaltung.

- siehe auch A-Z-Liste ,,Einarbeitung”

oder www.berlin.de/vak/evak/

Lehrbriefe der
Verwaltungsakademie
(VAK)

Die VAk bietet eine Reihe von Lehrbriefen mit einfiihrenden Informationen zum
Download an. Themen sind z.B. Aufbau der Berliner Verwaltung, Haushaltswe-
sen, Kommunikation und Dienstleistungskompetenz.

- siehe auch A-Z-Liste ,,Einarbeitung”

oder www.berlin.de/vak/downloads/lehrbriefe/



http://www.berlin.de/vak/evak/?search=-N-&target=qresults
http://www.berlin.de/vak/downloads/lehrbriefe/
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MEINE KONTAKTE

Stellen Sie sich doch alle Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner auf einen Blick zusammen.

Name

Tel. Durchwahl

Fihrungskraft

Vertretung der Fiihrungskraft

Meine Urlaubsvertretung

Einarbeitungspate/-patin

Interner Dienst 1

Interner Dienst 2

IT-Koordination

Ersthelfer/innen in meiner Ndhe

Brandschutzhelfer/innen in meiner Nahe

Personalsachbearbeitung

Personalentwicklungsberatung

Ausbildungsleitung

Praxisanleiter/in (Ausbildung)

MEINE EINARBEITUNGSTHEMEN

Hier konnen Sie sich Ihre Einarbeitungsthemen auf einen Blick zusammenstellen. Nutzen Sie zu Vereinfa-
chung auch den Einarbeitungsleitfaden des BA Mitte (s. S. 57) und ergdnzen Sie ihn um die spezifischen
Lernaktivitaten fiir Ihre neuen Aufgaben.

Thema Lernform und Lernschritte Mit wem?
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ABKURZUNGEN UND FACHBEGRIFFE IDEEN UND VERBESSERUNGEN

lhnen werden wahrscheinlich eine Reihe von neuen Abkiirzungen und neue Fachbegriffe in der neuen In lhrer Einarbeitungszeit werden Sie wahrscheinlich zundchst lernen, wie die Aufgaben zu bearbeiten sind
Arbeitsumgebung begegnen. Halten Sie sie hier fest, wenn Sie sich die Begriffe und Abkiirzungen nicht und beobachten, wie die Arbeit heute ausgefiihrt wird.
gleich merken kénnen. Aber hey, Sie haben Erfahrungen und Fahigkeiten und kdnnen einen frischen Blick fiir die Arbeit bei Ihrem

neuen Arbeitgeber einbringen. Welche Verbesserungsméoglichkeiten sehen Sie? Welche Ideen kdnnen Sie
einbringen und zur Umsetzung vorschlagen? Wie kénnen Sie diese Verbesserungen am besten anspre-
chen und einbringen?

Abkiirzung/Fachbegriff Bedeutung

Thema Idee oder Verbesserungsmaglichkeit
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STANDORTE DES BEZIRKSAMTS MITTE

N OTIZE N NUMMER | ORT EINRICHTUNG

1 Karl-Marx-Allee 31 Rathaus Mitte
2 Mathilde-Jacob-Platz 1 Rathaus Tiergarten
3 Miillerstr. 146-147 Rathaus Wedding
4 Kapweg 3 -5 Birodienstgebdude Kapweg
5 Parochialstrafle 3 Standesamt
6 Osloer Straf3e 36 Biirgeramt Osloer Straf3e
7 Turmstrafle 21 Gesundheitsamt
8 Karl-Marx-Allee 31 Jugendamt, RSD Region 1
9 Mathilde-Jacob-Platz 1 Jugendamt, RSD Region 2
10 Griintaler Str. 21 Jugendamt, RSD Region 3
11 Schulstrafie 101 Haus der Jugend, RSD Region 4
12 Badstr. 10 »Haus der Volksbildung“ (u.a. Jugendclub, Sprachférderzentrum)
13 Linienstr. 162 Volkshochschule Mitte
14 Antonstr. 37 Volkshochschule Wedding
15 Turmstr. 75 VHS-Etagen, Musikschule Fanny Hensel, Galerie Nord
16 Swinemiinder Str. 80 Musikschule Fanny Hensel, Swinemiinder Str.
17 Wallstr. 42 Musikschule Fanny Hensel, Wallstr.
18 Ruheplatzstr. 4 Musikschule Fanny Hensel, Ruheplatzstr.
19 Altonaer Str. 15 Hansabibliothek
20 Brunnenstr. 181 Philip-Schaeffer-Bibliothek

§ 21 Litzowstr. 27 Bibliothek Tiergarten -Siid

2 22 Badstr. 39 Bibliothek am Luisenbad
23 Miillerstr. 149 Schiller-Bibliothek
24 Perleberger Str. 33 Bruno-Ldsche-Bibliothek
25 Rostocker Str. 32A Kurt-Tucholsky-Bibliothek
26 Pankstr. 47 Mitte Museum
27 Klosterstr. 73 a Klosterruine Mitte
28 Rungestr. 31 Bdrenzwinger
45 Auguststrafle 21 Galerie weisser Elefant
46 Schénwalder Strafle 19 MiK Jugendkunstschule
29 Birkenstr. 35 Schul-und Umwelt-Zentrum (SUZ) Birkenstraf3e
30 Seestr. 74 Schul-und Umwelt-Zentrum (SUZ) Seestrafe
31 Scharnweberstr. 159 Schul-und Umwelt-Zentrum (SUZ) ScharnweberstraBe
32 Afrikanische Str. 47 Stadion Rehberge
33 Lehrter Straf3e 59 Poststadion
34 Miillerstrafle 185 Erika-Hef3-Eisstadion
35 Strafle des 17. Juni 31 Revier Grofler Tiergarten, Verwaltung Reviere, Werkhof
36 Seestrafle 92-93 Verwaltung Friedhofe
37 Rungestr. 31 Revier Alexanderplatz
38 Katharina-Heinroth-Ufer 2 Pumpwerk Tiergarten
39 Kleine Rosenthaler Str. 3-7 Ausbildungsrevier
40 UngarnstraBe 75 Revier Schillerpark
41 Wiesenstrafle 1c Revier Humboldthain
42 Petersallee/Windhuker Str. Revier Rehberge
43 Turmstr. 85 a Revier Kleiner Tiergarten
Lt Dohnagestell 9 Ausbildungsreviere, Verwaltung Friedhdfe, Baumrevier, Werkhof
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Hinweis:

Die inhaltliche und kartographische Bearbeitung erfolgte mit Unterstiitzung des
Informationssystem fir Infrastruktur- und Standortplanung (ISIS).

Erganzende Informationen zu den dargestellten Inhalten sind tber ISIS abrufbar.

Vervielfaltigungen nur mit Erlaubnis des Herausgebers. Als Vervielféltigung gelten
z.B. Nachdruck, Fotokopie, Mikroverfilmung, Digitalisieren, Scannen sowie
Speichern auf Datentrager.

’

W | ] i\ "‘“" K
Y R LTy M"%ﬁ*)

w " h 3
- 5 P .\ ~ ‘— — . ~ <\Q$ 3
T T PASFGN
4 -.\ ’3;1\77#1! 2. *"u ‘
P o Vi Sl
= 1‘”‘_ it 5 \ )

WS
PN égﬂ@

DNy
ST T s\
‘,/?%741{ /N
N A HN

- '~

Stand November 2020

Karte erstellt durch das Stadtentwicklungsamt
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