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Willkommen am Fachbereich 4

Liebe Kollegin, lieber Kollege,

ich heil3e Sie ganz herzlich willkommen am Fachbereich 4 Rechtspflege!

Der Fachbereich 4 bietet rechtswissenschaftlich interessierten jungen Menschen das Beste aus zwei
Welten: einerseits traditionelle Studiengange, die auf eine Laufbahn im gehobenen Justizdienst der
Lander Berlin, Brandenburg und Sachsen-Anhalt vorbereiten. Daneben werden neue, zukunftswei-
sende Studiengange angeboten, die fir juristische Tatigkeitsfelder im privaten Sektor ausbilden, z.B.
in Start-up-Unternehmen, Konzernen, Banken und Versicherungen sowie fir Berufe, die zukinftig
verstarkt nachgefragt werden — etwa im Bereich des Immobilien- und Vollstreckungsrechts sowie im
Rahmen eines Fernstudiengangs auch im Bereich Betreuung, Vormundschaft und Pflegschaft. Die
Besonderheit bei allen Studiengangen ist ein ausgepragter Praxisbezug sowie interdisziplinare An-

gebote.

Das Dekanat und die Fachbereichsverwaltung unterstutzen Sie gerne dabei, sich an der HWR Berlin
und am Fachbereich 4 zurecht zu finden. Wir haben Ihnen dafiir eine Liste Ihrer Ansprechpartnerin-
nen und Ansprechpartner zusammengestellt sowie Hinweise zu den Ablaufen am Fachbereich 4.

Ich freue mich auf die Zusammenarbeit mit lhnen.

lhr Ulrich Keller
Prof. Ulrich Keller

Dekan des Fachbereich 4 - Rechtspflege
der Hochschule fiir Wirtschaft und Recht Berlin

1 Allgemeines

Der Fachbereich 4 befindet sich am Campus Lichtenberg der HWR Berlin.

Postanschrift des Fachbereichs 4
Hochschule fiir Wirtschaft und Recht Berlin
Campus Lichtenberg, Haus 1
Alt-Friedrichsfelde 60

10315 Berlin

T +49 30 30877 - Durchwahl

Pfortnerei Campus Lichtenberg: +49 30 9021-2222
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Campus Lichtenberg (CL) Lageplan:

Campus Lichtenberg

Die Hochschule hat zwei Standorte: den Campus Schéneberg mit Sitz der Hoch-
schulleitung und dem Fachbereich 1 sowie den Campus Lichtenberg, Heimat-
standort der Fachbereiche 2 - 5 der HWR Berlin. Hier finden Sie einen Lageplan
des Campus Lichtenberg inkl. Anfahrtshinweisen.

Anhand der Raumnummern kénnen Sie ablesen, in welchem Gebaude und welcher Etage sich ein
Raum befindet. Vorangestellt ist dabei stets die Nummer des entsprechenden Hauses. Die Raum-
nummern sind am CL wie folgt angelegt (Haus/Etage/Raum):

Beispiel CL: Raumnummer 1.3047 befindet sich in Haus 1, Etage 3.
Raumnummer 6A.247 befindet sich in Haus 6A, Etage 2.

Barrierefreie Zugéange sind in den Lageplanen markiert (siehe nachste Seite).

Parkplatze

Auf dem Geladnde des Campus Lichtenberg sind kostenpflichtige Parkplatze vorhanden. Die Zufahrt
ist von der Gensinger Straf3e und der Alfred-Kowalke-Strafde aus mdglich. Der Kassenautomat be-
findet sich an der Ausfahrt Gensinger Stral3e. Die erste Stunde ist geblhrenfrei — jede weitere Stunde
kostet 0,50 €, eine Tageskarte 5,00 €. Es besteht die Mdglichkeit, sich eine Dauerparkkarte inkl.
Stellplatz auf dem Objekt anzumieten. Der Mietvertrag wird mit der BIM geschlossen. Die Abwicklung
(Prufen der Verflgbarkeit auf freie Stellflachen, Herausgabe der Dauerparkkarten) findet Gber die
Firma Gegenbauer statt: +49 30 44670-77794, aff@gegenbauer.de.

Offnungszeiten

Die Seminarraume am Campus Lichtenberg sind zwischen 7.00 und 20.00 Uhr geéffnet, das ge-
samte Gelande des BVZ (Bildungs- und Verwaltungszentrum) ist in der Zeit von 4.00 bis 22.00 zu-
ganglich. In den Wintermonaten werden die Offnungszeiten eingeschrankt. Beachten Sie insoweit
bitte die Informationen auf der Homepage.

Die Fachbereichsverwaltung ist telefonisch oder per E-Mail taglich zu den Ublichen Studienzeiten
erreichbar. Die Biiro-Offnungszeiten am Fachbereich 4 lauten:

Studiengang Rechtspflege: montags und mittwochs, 9.00 — 15.00 Uhr
Studiengange RiU und IVR: dienstags und donnerstags, 10.00 — 14.00 Uhr

Schliussel/Transponder

Es werden grundsatzlich keine Schllssel bendétigt, da eine Transponderschlielanlage alle Horsale
durch ein automatisches SchlieBsystem éffnet und auch wieder verschlieRt. Uber eventuelle Ausnah-
men informiert Sie das Studienbiro.
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Aufenthaltsraum fiir Lehrbeauftragte

Der Raum 6B 271 ist ein Raum flr Lehrbeauftragte, der werktags innerhalb der Vorlesungszeit ge-
offnet ist. Der Raum ist mit zwei PC-Arbeitsplatzen, einem unverschlossenen Materialschrank und
Schlielfachern ausgestattet. Das Material kann bei Bedarf fur die Lehre genutzt und die Schliel3fa-
cher kostenfrei jeweils fiir ein Semester gemietet werden. Den Schlissel hierfir erhalten Sie beim

Hausmeister

Erste Hilfe

Die Erste-Hilfe-Raume befinden sich am Campus Lichtenberg in Haus 6A, Raum 106a.

2 Wichtige Kontakte am Fachbereich 4

(Stand: Januar 2025)

Dekanat

Prof. Ulrich Keller

Dekan des Fachbereichs 4 Rechtspflege
Haus 1, Raum 1.3045

T +49 30 30877-2710 oder -2727

E ulrich.keller@hwr-berlin.de

Prof. Dr. Oliver Horsky

Pro- und Studiendekan des Fachbereichs 4 Rechtspflege
Haus 1, Raum 1.3066

T +49 30 30877-2724

E oliver.horsky@hwr-berlin.de

Rpfl’'in Christiane Zindt
Dekanatsreferentin

Haus 1, Raum 1.3046

T +49 30 30877-2727

E christiane.zindt@hwr-berlin.de

Sarah Wiangke (ab 01.06.2025)
Dekanatsassistentin

Haus 1, Raum 1.3046

T +49 30 30877-2718

E sarah.wiangke@hwr-berlin.de
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Fachbereichsverwaltung

Geschaftsfuhrung

Dipl.-Rpfl’in Claudia Seim-Zimmermann
Haus 1, Raum 1.3035

T +49 30 30877-2711

E claudia.seim@hwr-berlin.de

Lehrplanung und Dozierendenbetreuung

Koordination und Organisation der Lehrplanung, Meldung Lehrveranstaltungsausfall

Anke Schwolow

Haus 1, Raum 1.3036

T +49 30 30877-2716

E fb4-Lehrplanung@hwr-berlin.de
E anke.schwolow@hwr-berlin.de

Studienbiiro | — Diplomstudiengange Rechtspflege
und Hauptstudium | des Auswartigen Amtes (KSA)

Ulrike BlaRing

Haus 1, Raum 1.3034

T +49 30 30877-2712

E fb4@hwr-berlin.de

E ulrike.blaessing@hwr-berlin.de

Manuela Hahnel

Haus 1, Raum 1.3047

T +49 30 30877-2725

E fb4@hwr-berlin.de

E manuela.haehnel@hwr-berlin.de

Studienbiiro Il - Bachelorstudiengang RiU
Recht im Unternehmen (LL.B.)

Susanne Richter

Haus 1, Raum 1.3048

T +49 30 30877-2713

E riu@hwr-berlin.de

E susanne.richter@hwr-berlin.de

Milena Rothe

Haus 1, Raum 1.3048
T +49 30 30877-2717
E riu@hwr-berlin.de
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Praktika im Studiengang Recht im Unternehmen (LL.B.)

Juliane StrauB

Haus 1, Raum 1.3047

T +49 30 30877-2731

E riu-praktikum@hwr-berlin.de
E juliane.strauss@hwr-berlin.de

Studienbiiro Ill - Masterstudiengang IVR
Immobilien- und Vollstreckungsrecht (LL.M.)

Antonia Knoben

Haus 1, Raum 1.3048

T +49 30 30877-2886

E ivr@hwr-berlin.de

E antonia.knobe@hwr-berlin.de

Studienbiiro IV — Masterstudiengang BVP
Betreuung Vormundschaft Pflegschaft (LL.M.)

N.N.

Haus 1, Raum 1.3036
T +49 30 30877-2714
E bvp@hwr-berlin.de

Bewerbungs- und Zulassungsangelegenheiten
Masterstudiengange, Campus Lichtenberg

Lukasz Zaremba

Haus 1, Raum 1.3051

T +49 30 30877-2758

E master-cl@hwr-berlin.de

IT-Hotline und IT Service Points

IT-Probleme? Der |T-Helpdesk der HWR Berlin ist die zentrale Anlaufstelle
fur Lehrende, Studierende und Beschéftigte.

Sie erreichen ihn tber die IT-Hotline:
T +49 30 30877-2525
E it-hotline@hwr-berlin.de

HWR Berlin Lehrbeauftragten Guide
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3 Lehre am Fachbereich 4

Lehrplanung

Ansprechpartnerin fir die Koordination und Organisation der Lehrplanung ist:

Anke Schwolow
Bdro fur Lehrplanung

T +49 30 30877-2716
E fb4-Lehrplanung@hwr-berlin.de
E anke.schwolow@hwr-berlin.de

Semestertermine, Vorlesungszeit Studienorganisation

Das Sommersemester beginnt am 1. April und endet am 30. September, das Winter-
semester beginnt am 1. Oktober und endet am 31. Marz. Die genauen Terminplane
inkl. der Priifungszeitraume werden auf den Fachbereichsseiten unter ,Semesterzei-
ten“ bekannt gegeben.

Die Vorlesungszeit betragt in der Regel 18 Wochen. Bereits ab der 15. Vorlesungswoche kann der
1. Prifungszeitraum beginnen. Der 2. Prifungszeitraum (Wiederholungsprifungszeitraum) liegt je-
weils am Ende des Semesters (Ende Marz bzw. Ende September).

Eine Lehrveranstaltungsstunde (LVS) entspricht einer 45-minltigen Lehreinheit (LE) je Woche der
Vorlesungszeit des Semesters. Der Umfang an Lehrveranstaltungen pro Modul bzw. Rechtsgebiet
wird im Modulkatalog bzw. Studienplan fir den Studiengang Rechtspflege in SWS (Semesterwo-
chenstunde) angegeben. Eine SWS umfasst rechnerisch eine Veranstaltungsdauer von 45 Minu-
ten/Woche.

Das Buro fir Lehrplanung koordiniert und terminiert die einzelnen Lehrveranstaltungen eines Semes-
ters. Bitte teilen Sie der Lehrplanerin nach Erhalt des Lehrauftrages mit, wann Sie eingesetzt werden
mdchten bzw. an welchen Terminen Sie verhindert sind.

Ihren Stundenplan kénnen Sie in lhrem persénlichen S.A.M.-Konto einsehen. Die Lehrveranstaltun-
gen finden grundsatzlich in Prasenz in den Raumen der HWR Berlin am Campus Lichtenberg statt.

Ausfall und Verlegung von Veranstaltungen

Sollten Sie lhre Lehrveranstaltung aus wichtigem Grund nicht wahrnehmen kénnen, geben Sie dem
Biro fur Lehrplanung bitte umgehend Bescheid (fb4-lehrplanung@hwr-berlin.de). Die Studierenden
werden dann dber S.A.M. informiert. Informieren Sie die Studierenden bitte parallel auch Uber
Moodle, insbesondere dann, wenn der Termin sehr kurzfristig ausfallt.

Sofern Sie einen Termin zum Nachholen der ausgefallenen Veranstaltung anbieten, stimmen Sie sich
hierzu bitte unbedingt mit dem Bduro fir Lehrplanung ab, damit der Termin Uberschneidungsfrei ge-
plant und in S.A.M. fiir die Studierenden sichtbar hinterlegt werden kann.

Terminverlegungen sind nur nach Absprache mit der Lehrplanung maoglich.
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S.A.M.: Termine, Noten, Vorlesungsverzeichnis

S.A.M. ist das digitale Campusmanagement-System der HWR Berlin fir Lehrende, Studierende und
die Verwaltung. Uber S.A.M. kénnen Sie lhren Hochschulalltag organisieren, Termine und Raume
Ihrer Lehrveranstaltungen einsehen, Teilnehmerlisten zur Dokumentation der aktiven Teilnahme oder
fur Prifungen ausdrucken und Bewertungen eingeben. Der Zugang erfolgt mit lhrer HWR Berlin-
Benutzerkennung.

In der S.A.M. Knowledge Base finden Sie hilfreiche Informationen, Tutorials und Anleitungen zur
Nutzung von S.A.M. fir Dozierende: von Noteneingabe und Teilnehmerlistenerstellung bis hin zur
Abrechnung lhres Lehrauftrages Uber S.A.M. (s.u.). Den S.A.M.-Support erreichen Sie unter sam-
support@hwr-berlin.de.

S.A.M.: Abrechnung von Lehrauftrag und Priifungen

Nach Erflillung des Lehrauftrages nehmen Sie die Abrechnung lhrer Lehr- und Prifungsleistungen
bitte ebenfalls in S.A.M. vor. Info: Steuer-ID

Die Auszahlung Ihres Lehrauftragsentgelts kann jedoch nur erfolgen, wenn Sie dem Fi-
nanzreferat vorab einmalig lhre Steuer-ID mitgeteilt haben. Auf der folgenden Internet- k&
seite finden Sie Informationen sowie ein entsprechendes Online-Formular hinterlegt.

Die Abrechnungsbdgen aus S.A.M. missen anschlieRend ausgedruckt und unterschrieben im Ori-
ginal bzw. als Scan vorliegen, nur dann kann die Auszahlung des Lehrauftragsentgelts erfolgen. Bitte
reichen Sie die Abrechnung lhres Lehrauftrages stets zeitnah bei lhrem zustandigen Studienbro ein.

Horsaalausstattung, Unterrichtsmaterial
Horsaal Standardausstattung:

e  White- bzw. Smartboard

e Overhead-Projektor bzw. Dokumentenkamera
e Flip-Chart

e Beamer

e PC mit Internetzugang

Die Anmeldung an den PCs erfolgt aus Datenschutzgriinden ausschlieRlich mit Inrem personalisier-
ten Login und dem zugehdrigen Passwort.

In einigen gréReren Horsalen ist eine Mikrofonanlage installiert. Das notwendige Zubehor erhalten
Sie in der Fachbereichsverwaltung (6A 008, 6A 229, 6B 066, 6B 252/252, 6B 259 sowie 6B 277/278).

Der Fachbereich verfiigt dariber hinaus Gber Raume mit hybrider Lehrausstattung. Diese ermdglicht
zeitgleiche Prasenz- und Online-Lehre: 6A 203, 6A 229 sowie 6B 277/278.

Weiteres Lehrmaterial, wie z.B. Flip-Chart-Papier, Board- Marker oder Folienstifte bekommen Sie in
der Materialausgabe:

Materialausgabe & Vervielfiltigung

Campus Lichtenberg, Haus 1, Raum 1.0070/71
Mo-Do 7.30-14.45 Uhr

Fr 7.30-12.45 Uhr
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Kopieren, Vervielfaltigen
Die Vervielfaltigung befindet sich in Haus 1 Raum 1.0070 (s.o.). Sie erreichen die Vervielfaltigung

unter der Telefonnummer 30877- 2517 sowie per E-Mail unter druckerei-lichtenberg@hwr-berlin.de.

Sie kdnnen Unterrichtsmaterialien von bis zu 10 Seiten unentgeltlich in der Vervielfaltigungsstelle
kopieren lassen. Bei Auftragen von mehr als 10 Seiten werden 0,05 € pro Seite (ab Seite 11) be-

rechnet, die von den Studierenden zu zahlen sind.

4 Online-Lehre

Online-Lehre: Definition und Rahmenbedingungen Online-Lehre:
Richtlinie

Die Begriffe ,Online-Lehre®, ,Synchrone/Asynchrone Online-Lehre®, ,Blended
Learning® und ,Hybride Lehre“ werden lhnen bei der Lehrplanung rasch begegnen.
Die genauen Definitionen sowie die Regelung zum zulassigen Umfang von Online-
Lehre finden Sie hinterlegt in der ,Richtlinie zur Anrechnung von Online-Lehre an der
Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin vom 08.02.2022°.

In der Richtlinie heil3t es: ,Lehrende kénnen bis zu 30 Prozent der Veranstaltungszeit ihrer Pra-
senzlehrveranstaltungen unter Anrechnung auf die Lehrverpflichtung durch synchrone Online-Lehre
ersetzen (...). Welche Termine durch Online-Lehre ersetzt werden, muss den Studierenden recht-
zeitig mitgeteilt werden.” Uber fachbereichsspezifische Regelungen entscheidet der FBR.

WLAN Nutzung auf dem Campus: eduroam WLAN: eduroam

Sie kénnen das WLAN-Netz eduroam fiir den Internetzugang nutzen.
Anleitungen zum Einrichten der WLAN-Verbindung auf verschiedenen
Betriebssystemen finden Sie hier.

Eduroam ist eine europaische Initiative, die es den Nutzer*innen ermdglicht, nicht nur an der eigenen
Hochschule WLAN zu benutzen, sondern auch an allen anderen teilnehmenden Hochschulen (nati-
onal und international).

Moodle: E-Learning und virtuelles Whiteboard

Moodle ist eine leistungsfahige, webbasierte Lernplattform. Hier kdnnen Sie zeit- und ortsunabhangig
Kurse gestalten, bearbeiten und Lehrmaterialien sowie Aktivitaten bereitstellen, Studierende per E-
Mail oder Eintrag im Nachrichtenforum informieren, mit Studierenden in Foren, Chats etc. kommuni-
zieren und Absprachen treffen, Online-Tests erstellen und durchfiihren oder Bilder, Videos, Wikis etc.
hochladen. Der Zugang erfolgt Uber lhre HWR Berlin-Benutzerkennung.

BigBlueButton: virtuelle Lehrraume

Big Blue Button (BBB) ist ein hochschulinterner Konferenzdienst zur Durchfihrung von Lehrveran-
staltungen in Form eines Webinars. Da BBB durch die HWR Berlin auf hochschuleigenen Servern
gehostet wird, kann die hohe Auslastung anderer Dienste umgangen werden. Webinare kénnen in
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Moodle eingebettet, aufgezeichnet und wiederum in Moodle zur Verfligung gestellt werden. Der Zu-
gang erfolgt tber Ihre HWR Berlin Benutzerkennung.

MS Teams: Webkonferenzsystem

Als alternative Video- und Webkonferenzsysteme bieten sich MS Teams, Jitsi, pexip oder Adobe
Connect an.

5 Prufungen: Aufgaben, Aufsichten, Korrekturen

Prifungen sind Teil Ihres Lehrauftrages, werden jedoch extra vergutet. Ihr Lehrauftrag beinhaltet
neben der Lehre auch die Klausurerstellung (bei Prifungstyp Klausur), die Klausuraufsicht sowie die
anschlieende Korrektur bzw. bei mindlichen Prifungen deren Abnahme. Bei Fragen zur Priifungs-
form, zur Ausgestaltung der Prifungsaufgaben und zur Bewertung wenden Sie sich gern an den oder
die jeweilige Modulbeauftragte.

Die Korrekturfrist bei schriftlichen Prifungen betragt i.d.R. einen Monat gemaf § 30 Abs. 5 BerlHG.
Die Noten tragen Sie bitte direkt in das Campusmanagementsystem S.A.M. ein. Die Notenfreigabe

erfolgt durch die Mitarbeiter*innen der Studien- und Priifungsburos, sobald die Prifungsarbeiten vor-
liegen. Bei Fragen hierzu wenden Sie sich gern an das zustandige Studien- und Prifungsbiiro.

Prufungstermine

Die Semestertermine inkl. der Prifungszeitrdume werden im Fachbereichsrat beschlossen und auf
der Homepage verdffentlicht.

Die konkreten Prifungstermine werden vom Studien- und Priifungsbiro des jeweiligen Studiengan-
ges bzw. im Studiengang Rechtspflege vom Lehrplanungsbiiro organisiert und terminiert.

6 Bibliothek

Die Hochschulbibliothek am Campus Lichtenberg befindet sich in Haus 6B, Raum 6B 171.

In der Bibliothek erhalten Sie gegen Vorlage lhres Personalausweises und lhres Lehrauftrages einen
Bibliotheksausweis, mit dem Sie Medien ausleihen und Online-Ressourcen nutzen kénnen. Bei |hrer
Anmeldung vor Ort erhalten Sie aulerdem das ,Bibliothekshandout flr Lehrbeauftragte®, in dem alle
Informationen zur Nutzung der Bibliothek zusammengefasst sind.
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