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Pandemieplan ,,COVID-19*
der Hochschule fiur Wirtschaft und Recht Berlin
Version 8.2/ Stand: 31. August 2020

1 Einleitung
1.1 Praambel

Pandemie bezeichnet das untiblich starke und értlich unbegrenzte Auftreten einer den Menschen betreffen-
den ansteckenden Krankheit. Dies trifft aktuell auf das Coronavirus (SARS-CoV-2) zu. Durch die Ausbreitung
der durch den Virus verursachten Corona Virus Disease (Covid-19) sind erhebliche Einschrankungen und
Umstellungen im Hochschulbetrieb erforderlich geworden, die kontinuierlich angepasst werden miissen. Die
Leitung der HWR Berlin hat deshalb - beraten durch ein hierzu eingesetztes Pandemieteam - den folgenden
Pandemieplan beschlossen.

Der Pandemieplan der HWR Berlin beinhaltet Anordnungen des Prasidenten zur Aufrechterhaltung des
Hochschulbetriebs. Der Plan wird regelmaf3ig aktualisiert. Er gilt bis zu seiner Aufhebung, die erfolgt, wenn
ein solcher Plan nicht weiter erforderlich ist.

1.2 Ziele des Plans

Der Pandemieplan der HWR Berlin verfolgt folgende Ziele:

e Schutz der Allgemeinheit und insbesondere vulnerabler Personen durch eine Verlangsamung der
Ausbreitung des Coronavirus,

e Schutz der Mitglieder und Gaste der HWR Berlin sowie deren Angehdoriger,

o Sicherung der erforderlichen Hygienemafdnahmen zum Schutz vor Coronavirus (SARS-CoV-2) Infek-
tionen in Lehre, Forschung und Verwaltung

e Verhinderung des Ausfalls von Lehre und Priifungen,

¢ Vermeidung wirtschaftlicher Schaden,

o Information aller Mitglieder der Hochschule iiber Vorsorge- und Abwehrmafinahmen und zum Ver-
halten bei Erkrankung,

e Kommunikation der Umsetzung der Mafsnahmen der Senatskanzlei - Wissenschaft und Forschung
sowie anderer Bundes- und Landesbehorden nach innen und aufden, insbesondere im Hinblick auf
Lehre und Forschung sowie die Verwaltung der Hochschule,

e Management der Hochschule unter Pandemiebedingungen,

o Gewadhrleistung des Betriebs der Hochschule - auch im Falle einer erneuten (Teil)Schlief3ung der
Hochschule.

1.3 Krisenfall

Der Prasident entscheidet tiber das Vorliegen einer Krise i. S. des HWR- Notfall-und Krisenmanagement
Handbuchs Seiten 117 ff. und die Einsetzung eines Krisenstabs.
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2 Pandemieteam

Es ist ein Pandemieteam gebildet worden, das sich am 6. Marz 2020 konstituiert hat und die Hochschullei-
tung bei Entscheidungen im Zusammenhang mit dem Geschehen um den Coronavirus SARS-CoV -2 berat. Es
ist mafigeblich an der Erarbeitung und Aktualisierung des Pandemieplans der HWR Berlin beteiligt.

Dem Pandemieteam gehoren die Mitglieder des Sicherheitsteams i.S.d. HWR-Notfall-und Krisenmanagement-

Handbuchs an (verfiigbar im Intranet der HWR Berlin unter https://intranet.hwr-berlin.de/fileadmin/intra-

net/Dokumente/Sonstiges/Sicherheitsteam.pdf) sowie folgende weitere Mitglieder:

Vizeprasidentin fiir Studium und Studierendenservice, Kanzlerin, Geschiftsfithrerin FB 1, Personal-
leiterin, Betriebsarzt, Leiter Hochschulkommunikation, Pressesprecherin, Leiterin Informationstech-
nik, je ein Mitglied des Personalrats und des Studentischen Personalrats, zwei vom HWR-Studieren-
denparlament bzw. vom AStA der HWR benannte Personen sowie eine im Bereich der Medizin sach-
kundige Hochschullehrerin.

Das Pandemieteam berat per Telefon- oder Videokonferenz. Der oder die Vorsitzende entscheidet tiber Sit-
zungstermine. Falls dies nicht im Widerspruch zu bestehenden Mobilitdtsbeschrankungen und anderen Maf3-
nahmen steht, konnen Sitzungen am Campus Lichtenberg in Haus 14, Raum 14.21 oder am Campus Schéne-
berg, Haus A, Raum 2.05 unter Beachtung der erforderlichen Praventionsmafinahmen stattfinden.

3 Hochschulbetrieb unter Pandemiebedingungen

3.1 Grundlagen”

Mit der Verordnung des Landes Berlin vom 17. Marz 2020 wurden die Hochschulen des Landes Berlin fiir den
Publikumsverkehr geschlossen. Die Hochschulen sind in den Prasenznotbetrieb gegangen und die Hochschul-
gebaude durften nach dem 20. Marz 2020, Dienstschluss, nicht mehr bzw. ausschliefdlich vom sog. Schliissel-
personal betreten werden. Die Festlegung, welche sog. Schliisselpersonen zur Aufrechterhaltung dieses Pra-
senznotbetriebs erforderlich sind, hat die Hochschulleitung in Ausiibung ihres Haus- sowie Direktionsrechts
und nach Mafdgabe der Pandemiepldne der HWR Berlin getroffen.

Mit der 4. Verordnung zur Anderung der SARS-CoV-2-EindimmungsmafRnahmenverordnung vom

21. April 2020 wurden diese Vorgaben prazisiert: Die Schlieffung der Hochschulen fiir den Publikumsverkehr
wurde verldngert, jedoch wurde den Hochschulen in Wahrnehmung ihres Haus- und Direktionsrechts und in
Ergdnzung ihrer geltenden Pandemiepldne in begriindeten Ausnahmefillen die Méglichkeit eingeraumt, Mit-
gliedern ihrer Hochschule unter Einhaltung vorgegebener Hygieneregeln begrenzten Zutritt zu gewahren.

Nach der 5. Verordnung zur Anderung der SARS-CoV-2-Eindimmungsmafinahmenverordnung vom 28. April
2020 ist die Hochschule in den eingeschrankten Betrieb libergegangen. Das Verbot von Prasenzlehrveranstal-
tungen und der Offnung der Hochschulen fiir den Publikumsverkehr wurde aufrechterhalten. In Wahrneh-
mung ihres Haus- und Direktionsrechts durfte die HWR Berlin jedoch einen beschrankten Zugang fiir den
Forschungsbetrieb, den Verwaltungsbetrieb, Prasenzpriifungen und die Nutzung der Bibliotheken gestatten.
Die strengen Hygiene- und Abstandsregeln und insbesondere die Vorgaben des Schutz- und Hygienekonzepts
galten dabei uneingeschrankt weiter. Die Liste der Schliisselpersonen wurde in eine Liste der Zugangsberech-
tigten iiberfiihrt.

* Samtliche Berliner Verordnungen und Anderungsverordnungen zu Eindimmungsmafnahmen des Coronavirus kénnen iiber folgenden

Link aufgerufen werden: https://www.berlin.de/corona/massnahmen/verordnung/artikel.928509.php


https://intranet.hwr-berlin.de/fileadmin/intranet/Dokumente/Sonstiges/Sicherheitsteam.pdf
https://intranet.hwr-berlin.de/fileadmin/intranet/Dokumente/Sonstiges/Sicherheitsteam.pdf
https://www.berlin.de/sen/wissenschaft/aktuelles/pressemitteilungen/2020/pressemitteilung.908925.php
https://www.berlin.de/corona/massnahmen/verordnung/artikel.928509.php
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Mit der 11. Verordnung zur Anderung der SARS-CoV-2-EindimmungsmafRnahmenverordnung vom 16. Juni
2020 sind die Berliner Hochschulen - so die vereinbarte Sprachregelung - vom eingeschrinkten Betrieb in
den ,Normalbetrieb unter Pandemiebedingungen” iibergegangen. Tatsachlich bleibt der Betrieb erheblichen
Einschriankungen unterworfen. Insbesondere wird in § 7 Abs. 4 der SARS-CoV-2 Infektionsschutzverordnung
vom 11. August 2020 festgelegt, dass der Lehrbetrieb an Berliner Hochschulen bis einschliefilich 30. Septem-

ber 2020 in der Regel in Online-Formaten durchzufiihren ist. § 2 Abs. 1 verpflichtet Kultur- und Bildungsein-
richtungen ein individuelles Schutz- und Hygienekonzept zu erstellen, das die einschlagigen Empfehlungen
des Robert-Koch-Instituts zum Infektionsschutz in ihrer jeweiligen Fassung und die Vorgaben der jeweiligen
Arbeitsschutzbehorden beriicksichtigen muss (Abs. 2). ,Wesentliche Ziele der zu veranlassenden Schutzmafi-
nahmen sind die Reduzierung von Kontakten, die Einhaltung des Mindestabstands von 1,5 Metern und der
maximal fiir die jeweilige Flache zugelassenen Personenzahl, die Steuerung des Zutritts und die Vermeidung
von Warteschlangen sowie die ausreichende Beliiftung im geschlossenen Raum. Aushange zu den Abstands-
und Hygieneregeln sind gut sichtbar anzubringen® (§ 2 Abs. 2). Gemaf3 § 3 Abs. 1 Nr. 8 sind Hochschulen zur
infektionsschutzrechtlichen Kontaktnachverfolgung verpflichtet, fiir den Prasenzbetrieb eine Anwesenheits-
dokumentation zu fiihren, soweit geschlossene Radume betroffen sind. Diese ist fiir die Dauer von vier Wochen
aufzubewahren und danach zu l6schen oder zu vernichten.

Der Schutz vor Infektionen mit dem Coronavirus (Sars-CoV-2) wird an der HWR Berlin durch ein Schutz- und
Hygienekonzept (Anlage 3) gewahrleistet. Es handelt sich um ein Betriebliches Mafinahmenkonzept fiir zeit-
lich befristete zusatzliche Mafinahmen zum Infektionsschutz vor SARS-CoV-2 (SARS-CoV-2-Arbeitsschutz-
standard, SARS-CoV-2-Arbeitsschutzregel). Damit erfiillt die HWR Berlin ihre aus der SARS-CoV-2-Infektions-
schutzverordnung des Landes Berlin vom 23.06.2020, zuletzt verandert am 11.08.2020, dem SARS-CoV-2-
Arbeitsschutzstandard des Bundesministeriums fiir Arbeit und Soziales (BMAS) vom 16. April 2020 sowie
der SARS-CoV-2-Arbeitsschutzregel der Arbeitsschutzausschiisse beim BMAS vom 10.08.2020 erwachsende
Verpflichtung,.

Dienst- und arbeitsrechtliche Hinweise finden sich in den Rundschreiben der Senatsverwaltung fiir Finanzen
IV Nr.27/2020 vom 12. Marz 2020, [V Nr. 28/2020 vom 17. Marz 2020, IV Nr. 34/2020 vom 17. April 2020,
45/2020 vom 19. Mai 2020, IV 52/2020 vom 19. Juni 2020 und IV 53/2020 vom 25. Juni 2020.

Nachfolgend wird dargelegt, wie der Hochschulbetrieb unter Beriicksichtigung der verbindlichen Infektions-
schutzmafnahmen und damit der ,Normalbetrieb unter Pandemiebedingungen” zu gestalten ist.

3.2 Lehrbetrieb

1. Bis einschliefdlich 30. September 2020 wird der Lehrbetrieb grundsétzlich mit Online-Formaten
durchgefiihrt. Davon betroffen sind auch duale und interne Studiengénge.

2. Wegen der verschobenen Fristen fiir Studienbewerber/-innen beginnt an allen Berliner Hoch-
schulen im Wintersemester 2020/21 die Vorlesungszeit fiir Erstsemester in Bachelorstudien-
gangen am 2. November. Die internen und dualen Studienginge an der HWR sind davon ausge-
nommen. Fur alle anderen Studierenden der HWR Berlin bleibt es beim 1. Oktober, damit im Som-
mersemester 2021 eine Riickkehr zum reguldren Takt und zu der iiblichen Dauer der Vorlesungs-
zeit moglich wird.

3. Das Wintersemester 2020/21 wird als hybrides Semester durchgefiihrt. Die Lehrveranstaltungen
aller Studienprogramme werden mehrheitlich online stattfinden. In 30% aller Lehrveranstaltun-
gen sollen aber auch Veranstaltungen in Prasenz stattfinden (einschliefdlich Blended Classroom).


https://www.berlin.de/corona/massnahmen/verordnung/
https://www.berlin.de/corona/massnahmen/verordnung/
https://www.bmas.de/SharedDocs/Downloads/DE/PDF-Schwerpunkte/sars-cov-2-arbeitsschutzstandard.pdf?__blob=publicationFile&v=1
https://www.bmas.de/SharedDocs/Downloads/DE/PDF-Schwerpunkte/sars-cov-2-arbeitsschutzstandard.pdf?__blob=publicationFile&v=1
https://www.baua.de/DE/Angebote/Rechtstexte-und-Technische-Regeln/Regelwerk/AR-CoV-2/pdf/AR-CoV-2.pdf?__blob=publicationFile&v=6
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Die Entscheidung iiber die Lehrform treffen die Fachbereiche, die dazu durch eine Satzung des
Akademischen Senats ermachtigt sind (,Corona-Satzung®, Mitteilungsblatt 29/2020). Der ge-
nannte Zielwert steht unter dem Vorbehalt des Vorhandenseins der erforderlichen Lehr- und
Raumkapazititen.

Bei der Entscheidung liber Lehrformen achten die Fachbereiche insbesondere darauf, dass Studie-
rende im ersten Fachsemester die Moglichkeit erhalten, Prasenzveranstaltungen zu besuchen.
Studierende im zweiten Fachsemester sollen gleichbehandelt werden, denn ihr Start an der Hoch-
schule ist in das ,Corona-Semester* gefallen und fand somit unter Ausnahmebedingungen statt.
Erganzend hierzu sollen Lehrveranstaltungen (teilweise oder vollstandig) in Prasenz durchge-
fiihrt werden, bei denen der Anteil des aktiven Ubens und der aktiven Beteiligung der Studieren-
den gegeniiber der Wissensvermittlung iiberwiegt. Andere Lehrveranstaltungen kénnen und sol-
len vollstdndig online angeboten werden.

Es ist darauf zu achten, dass alle Studierenden, die dies wiinschen, die Moglichkeit erhalten, auch
an den angebotenen Prasenzveranstaltungen teilzunehmen. Das kann bspw. mit Hilfe des Termin-
vergabetools in Moodle gewahrleistet werden. Studierende, die einer Risikogruppe angehoren
oder mit einer Person aus einer Risikogruppe in einem gemeinsamen Haushalt leben, sind nicht
verpflichtet, an den Prasenzveranstaltungen teilzunehmen. In internen und dualen Studiengangen
konnen angesichts der Anforderungen von Ausbildungsunternehmen und Anstellungsbehérden
hierzu Sonderregelungen getroffen werden.

4. Fiir Studierende, denen es aus zeitlichen Griinden nicht méglich ist, zwischen Prasenzlehrveran-
staltungen und synchronen Online-Lehrveranstaltungen einen Arbeitsplatz auf3erhalb der Hoch-
schule aufzusuchen, bemiihen sich die Fachbereiche bzw. die BPS Raume zu benennen, in denen
Studierende mit eigenem Gerat und unter Verwendung von Kopf- bzw. Ohrhérern an Online-Lehr-
veranstaltungen teilnehmen diirfen.

Die Hochschule weist fiir die hierfiir vorgesehenen Raume die maximal zuldssige Personenzahl
aus. Mit der Nutzung der Raume geht die Verpflichtung einher, die per Aushang bekanntgegebe-
nen Schutz- und Hygienemafinahmen zu beachten bzw. durchzufiihren. Insb. miissen die Nutze-
rinnen und Nutzer eigenverantwortlich fiir einen regelmafdigen Luftaustausch sorgen.

5. Der Lehrbetrieb an der HWR Berlin wird unter Beachtung der jeweils giiltigen SARS-CoV-2-Infek-
tionsschutzverordnung des Landes Berlin durchgefiihrt. Die dort formulierten Pflichten werden
in das Schutz- und Hygienekonzept der Hochschule (Anlage 3) tiberfiihrt. Die Fachbereiche bzw.
die BPS entwickeln Durchfithrungskonzepte fiir die Prasenzlehre, um sicherzustellen, dass die fiir
den Infektionsschutz erforderlichen Mafdnahmen operativ umgesetzt werden und die Abstands-
und Hygieneregeln strikt eingehalten werden kdnnen. Lehre in Préasenz darf nur durchgefiihrt
werden, wenn der fiir Hochschulsicherheit zustandige Vizeprasident, die fiir Studium zustandige
Vizeprasidentin oder die Kanzlerin die Zustimmung zu dem Konzept nicht versagen.

6. Um Prédsenzlehre unter Einhaltung der Abstandsregeln zu erméglichen, werden an der HWR die
technischen Voraussetzungen fiir Lehre im ,Blended Classroom"” geschaffen. In diesem Format
nimmt ein Teil der Studierenden vor Ort in Priasenz am Unterricht teil, wihrend der andere Teil
iber Video-Konferenzsysteme online der Lehrveranstaltung beiwohnt. Dadurch soll jeweils fiir
einen Teil der Studierenden die direkte Begegnung erméoglicht werden.

7. Studierende, Lehrende und die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Verwaltung und Technik be-
notigen Planungssicherheit. Einmal getroffene Entscheidungen iiber die online-Durchfithrung von
Lehre und Priifungen diirfen daher auch dann aufrechterhalten werden, wenn deren Durchfiih-
rung in Prasenz erlaubt und unter Einhaltung der erforderlichen Schutz- und Hygienemafdnah-
men moglich ware. Andererseits miissen sich alle Hochschulangehorigen darauf einrichten, dass
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10.

11.

12.

je nach der Entwicklung des Infektionsgeschehens eine Riickkehr zum vollstindigen online-Be-
trieb angeordnet werden kdnnte.

Die Lehrenden geben den Studierenden im Wintersemester 2020/21 die Moglichkeit, die im Stu-
dien- und Priifungsplan vorgesehenen Kompetenzen zu erwerben und Priifungen abzulegen. Die
Lehrenden tragen mit innovativen und in Teilen experimentellen Ansdtzen und Formaten dazu

bei, dass die Studierenden trotz bestehender Einschrankungen in ihrem Studium vorankommen.
Die Studierenden sind aufgefordert, sich aktiv an der angebotenen Online-Lehre zu beteiligen, die
Lehrenden durch Riickmeldungen, Ideen und Vorschlage zu unterstiitzten und auf diese Weise zu
einem Gelingen der pandemiebedingten Umstellungen in Studium und Lehre beizutragen. Die
Hochschule ist sich dessen bewusst, dass diese auch fiir die Studierenden erhebliche Herausfor-
derungen mit sich bringen.

Dekanate, Studiengangsleitungen und Fachrichtungsleitungen beraten und unterstiitzen die Leh-
renden im Rahmen ihrer Moglichkeiten. Hauptamtliche Lehrkrafte suchen dartiber hinaus nach
Maoglichkeiten, Lehrbeauftragte zu beraten und zu unterstiitzen. Hochschulleitung und Dekanate
sind sich dessen bewusst, dass das fiir das Wintersemester 2020/21 geforderte Hybrid-Format
alle Hochschulmitglieder an die Grenzen des Moglichen bringt. Dem tragen sie bei ihren Entschei-
dungen Rechnung. Dabei gilt es aber auch zu beriicksichtigen, dass sich Neues entfalten soll und
kreative Ideen ihren Raum bendtigen. Die Lehrenden sind aufgerufen, die Erfahrungen und Er-
kenntnisse aus dem Sommersemester 2020 bei der Konzeption und Gestaltung ihrer Lehre im
Wintersemester 2020/21 zu beriicksichtigen. Dadurch kann es gelingen, die innovativen Ansatze
aus dem vergangenen Semester weiterzuentwickeln.

Das E-Learning-Zentrum hat in seinem Blog ( https://blog.hwr-berlin.de/elerner/online-

lehre/ )die wichtigsten Informationen zur Online-Lehre zusammengefasst, Schaubilder erstellt
und mit weiterfithrenden Links versehen. Die Seite wird kontinuierlich erginzt und erweitert. Um
eine angemessene Unterstiitzung zu gewahrleisten, ist die Hochschulleitung bemiiht, die erforder-
lichen personellen und technischen Ressourcen zu sichern. Lehrende der HWR Berlin kénnen zu-
dem die Angebote des Berliner Zentrums fiir Hochschullehre zur Onlinelehre kostenfrei nutzen
(https://www.bzhl.tu-berlin.de/menue/aktuelles/).

Die Online-Lehre wird im Hinblick auf die eingetretene auf3ergewdhnliche Situation im Winterse-
mester 2020/21 weiterhin ohne Abstriche auf Lehrauftrage bzw. das Deputat hauptamtlich Leh-
render angerechnet. Dafiir sind die vorgesehenen Inhalte online zu vermitteln. Ist das der Fall,
erhalten Lehrbeauftragte fiir die Durchfiihrung des Lehrauftrags die Vergiitung, die sie erhalten
hatten, wenn das Wintersemester in Prasenz abgewickelt worden ware. Wenn mehrere Kurse von
Dozenten/-innen gemeinsam betreut werden, werden in Absprache mit den Fachbereichen ange-
messene Losungen fiir die Vergiitung gefunden. Dariiberhinausgehende Vergiitungen - etwa fiir
das Entwickeln eines Online-Kurses - diirfen nicht vereinbart oder in Aussicht gestellt werden.

Die Fachbereiche bzw. die Verantwortlichen fiir das Studium Generale der HWR Berlin unterbrei-
ten den Studierenden ein extracurriculares Lehrangebot. Dieses findet weitestgehend in Online-
Formaten statt, um die knappen raumlichen Ressourcen fiir die curriculare Lehre freihalten zu
koénnen.


https://blog.hwr-berlin.de/elerner/online-lehre/
https://blog.hwr-berlin.de/elerner/online-lehre/
https://www.bzhl.tu-berlin.de/menue/aktuelles/
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3.2.1 Anwesenheitspflicht

Eine Anwesenheitspflicht im herkdmmlichen Sinne kann bei Online-Kursen nicht begriindet oder erfiillt wer-
den. Es diirfen aber angemessene alternative Anforderungen an die Teilnahme im Online-Kurs gestellt wer-
den (z.B. Mitwirkung in Foren, bei Gruppenaufgaben 0.4.). Daran diirfen dieselben Rechtsfolgen gekniipft
werden wie an die nicht erfiillte Anwesenheitspflicht. Die Studierenden sind {iber diese besonderen Anforde-
rungen zu Beginn des Kurses zu unterrichten.

3.3 Praktika

1. Fir Praktika ab dem Wintersemester 2020/21 gelten die Regelungen der ,Corona-Satzung“ (Mit-
teilungsblatt 29/2020).

2. Praktika aus dem Sommersemester 2020, die verspatet begonnen haben, konnen fortgesetzt wer-
den. Fehlende Praktikumszeiten konnen zu einem spateren Zeitpunkt nachgeholt werden. Das
heifdt: Das Praktikum kann auch dann in mehrere Abschnitte geteilt werden, wenn dies in der je-
weiligen Studien- und Prifungsordnung nicht vorgesehen ist. Damit soll erreicht werden, dass
Studierenden Teile des Praktikums, die im Verlauf des Wintersemesters eventuell doch noch er-
bracht werden, angerechnet werden konnen.

3. Wenn ein Pflichtpraktikum im Sommersemester noch nicht beendet ist, werden an den Fachberei-
chen gegebenenfalls bestehende Obergrenzen fiir das Belegen von Lehrveranstaltungen neben
dem Praktikum fiir das Wintersemester 2020/21 ausgesetzt.

4. Die Fachbereiche treffen konkretisierende Entscheidungen und Regelungen.

3.4 Priufungen

3.4.1 Allgemeines

1. Trotz pandemiebedingter Einschrankungen fiir den Hochschulbetrieb sollen die Studierenden der
HWR Berlin im Wintersemester 2020/21 die Mdglichkeit haben, in ihrem Studium fortzuschrei-
ten und Leistungsnachweise zu erbringen. Die studienbegleitenden Priifungen sowie ausstehende
Nach-, Ersatz- und Wiederholungspriifungen finden, ebenso wie anstehende Abschlusspriifungen,
statt.

2. Gesundheitsschutz und Hygienemafdnahmen erfordern, dass fiir Priifungen im Wintersemester
2020/21 nach Moglichkeit Priifungsformen gewahlt werden, die keine vor Ort Prasenz von Stu-
dierenden und Priifenden erfordern. Erfolgt dadurch eine Abweichung von den in der jeweiligen
Studien- und Priifungsordnung vorgesehenen Priifungsformen, ist dies zulassig.

3. Zur Aufrechterhaltung eines ordnungsgemafRen Hochschulbetriebs trifft die HWR Berlin mit der
Veroffentlichung des Pandemieplans Regelungen zur Abweichung von den geltenden Studien-
und Priifungsordnungen im Sommersemester 2020. Fiir Lehre und Priifungen ab dem Beginn des
Wintersemesters 2020/21 (1. Oktober 2020) sind die Fachbereiche und die BPS aufgrund der
,Corona-Satzung” (Mitteilungsblatt 29/2020) befugt, von den Studien- und Priifungsordnungen
abweichende Regelungen zu Studien- und Priifungsformen zu treffen. Wenn solche Regelungen
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durch die Fachbereiche oder die BPS getroffen sind, treten eventuelle abweichende Regelungen
aus dem Pandemieplan dahinter zurtick. Das gilt nicht fiir das weiterhin verbindliche Schutz- und
Hygienekonzept der Hochschule (Anlage 3).

4. Der Priifungsbetrieb an der HWR Berlin wird unter Beachtung der jeweils giiltigen SARS-CoV-2-
Infektionsschutzverordnung des Landes Berlin durchgefiihrt. Die dort formulierten Pflichten wer-
den in das Schutz- und Hygienekonzept der Hochschule (Anlage 3) tiberfiihrt. Die Fachbereiche
bzw. die BPS entwickeln Durchfiihrungskonzepte fiir Prasenzpriifungen, um sicherzustellen, dass
die fiir den Infektionsschutz erforderlichen Mafinahmen operativ umgesetzt werden und die Ab-
stands- und Hygieneregeln strikt eingehalten werden kénnen.

3.4.2 Prifungen in Préasenz

Prufungsformen fur Prasenzprifungen

Fir Priifungen, die vor dem Inkrafttreten der ,,Corona-Satzung“ (Mitteilungsblatt 29/2020) durchgefiihrt
werden, gilt: Priifungen in der Priiffungsform ,Klausur” diirfen in Prasenz durchgefiihrt werden, wenn sie
nicht als Online-Priifung durchgefiihrt werden kénnen. Miindliche Abschlusspriifungen diirfen in Prasenz
durchgefiihrt werden. Die Entscheidung dartiber, ob eine solche Priifung in Prasenz oder online durchgefiihrt
wird, liegt bei den Priifenden. Priiflinge konnen auf eine Online-Priifung bestehen, wenn sie einer Risiko-
gruppe angehodren, mit einer Person, die einer Risikogruppe angehort, in einem Haushalt zusammenleben
oder - etwa, weil sie unter Quarantidne stehen - die Wohnung nicht verlassen diirfen. Besteht Unklarheit, ob
diese Voraussetzungen vorliegen, entscheidet der Priifungsausschuss iiber die Form der Durchfiihrung der
miindlichen Priifung.

Miindliche modulbegleitende Priifungen finden weiterhin grundsatzlich als Online-Priifung statt.

Hygienemalnahmen fur Prasenzklausuren

Die bei Prasenzklausuren erforderlichen Infektionsschutzmafnahmen werden im Schutz- und Hygienekon-
zept der HWR Berlin (Anlage 3) naher beschrieben. Insbesondere diirfen Prasenzklausuren nur in Raumen
geschrieben werden, bei denen sichergestellt ist, dass die Priiflinge mindestens 1,5 Meter Abstand voneinan-
der halten kénnen.

Hygienemafinahmen fur mandliche Abschlussprifungen in Prasenz

Die bei miindlichen Prasenzpriifungen erforderlichen Infektionsschutzmaf3nahmen werden im Schutz- und
Hygienekonzept der HWR Berlin (Anlage 3) ndher beschrieben. Insbesondere diirfen miindliche Priifungen
nur in Rdumen durchgefithrt werden, bei denen sichergestellt ist, dass die Beteiligten mindestens 1,5 Meter
Abstand voneinander halten kénnen.

Durchfiihrungskonzept

Da die Raumkapazitaten der Hochschule begrenzt sind und fiir die erforderlichen Hygienemafinahmen Res-
sourcen bereitgestellt werden miissen, diirfen Prasenzpriifungen nur aufgrund eines Durchfiihrungskonzepts
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der Fachbereiche stattfinden. Darin werden die Erforderlichkeit der Priifung in Prasenz sowie die Einhaltung
der Hygieneregeln dargelegt. Das Konzept gibt auch an, in welchen konkreten Raumlichkeiten die Priifungen
stattfinden sollen und wie der Zutritt gesteuert werden soll. Die Fachbereiche bzw. die BPS legen ihre Kon-
zepte der Hochschulleitung vor. Prasenzpriifungen diirfen nur durchgefiihrt werden, wenn der fiir Hoch-
schulsicherheit zustidndige Vizeprasident, die fiir Studium zustindige Vizeprasidentin oder die Kanzlerin die
Zustimmung zu dem Konzept nicht versagen.

3.4.3 Online-Prufungen

Die Entscheidung dariiber, welche Priifungsformen angewendet werden, einschliefdlich der Entscheidung
iiber die Durchfithrung in Prasenz, soll moduleinheitlich getroffen werden. Die Modulbeauftragten (bei Modu-
len, die in mehreren Parallelkursen gelehrt werden) bzw. die Priifenden (wenn der Kurs nur einmal angebo-
ten wird) entscheiden tiber die fiir das Modul geltenden Priifungsformen und beriicksichtigen dabei die be-
stehenden technischen Moglichkeiten. Sie sollen diese Entscheidungen mit dem jeweiligen Dekanat bzw. der
Institutsdirektion und dem zustandigen Priifungsausschuss abstimmen.

Maoglichkeiten zur technischen Absicherung von elektronischen Priifungen vor Tauschungen sollen beachtet
werden. Uber diese Méglichkeiten informiert das E-Learning Zentrum der HWR Berlin unter:
https://blog.hwr-berlin.de/elerner/wp-content/uploads elerner/2020/04/Absicherung On-

line Pr%C3%BCfungen Notbetrieb.pdf

Klausuren

Klausuren werden online unter Verwendung von Moodle gestellt. Folgende Bedingungen miissen dabei erfiillt
sein:

¢ Die Klausurstellung tragt bei der Aufgabenstellung dem Umstand Rechnung, dass die zu Priifenden
wahrend der Bearbeitungszeit beliebige Hilfsmittel verwenden kénnen (Open-Book-Klausur).

o Bei Multiple Choice Aufgaben besteht ein erhdhtes Risiko fiir Tduschungen, dem mit gezielten Maf3-
nahmen, die fiir die Priifenden zu einem hohen Aufwand fithren kénnen, zu begegnen ist. Erforderlich
ist eine Randomisierung der Reihenfolge der Aufgaben und jeweils zur Wahl gestellten Antworten.
Eine zusatzliche Randomisierung der Aufgaben ist wiinschenswert. Dariiber hinaus muss bei der
Wahl dieser Aufgabenform beachtetet werden, dass das Gewicht von Multiple Choice Aufgaben gem.
HWR-Satzung zu elektronischem Priifen bei der Bildung der Gesamtnote 50 Prozent nicht iibersteigen
darf. Ohne Randomisierung der Aufgaben wird empfohlen, den Beitrag von Multiple Choice Aufgaben
auf maximal 30 Prozent zu begrenzen.

e Uber die Einstellungen in Moodle wird sichergestellt, dass die Aufgabe fiir alle zu Priifenden erst mit
Bearbeitungsbeginn zur Verfiigung steht und, dass die Antworten nur bis zum Ende der Bearbeitungs-
zeit hochgeladen werden kénnen. Die Priiflinge miissen mit der Abgabe ihrer Losung eine Eigenstan-
digkeitserklarung abgeben. Dies wird in Moodle voreingestellt.

Dariiber hinaus ist zu beachten:

¢ Die Bearbeitungszeit soll so bemessen sein, dass auch starke Bearbeiter/-innen nicht die Moglichkeit
haben, noch in der Bearbeitungszeit ihre Losung an Kommilitonen/-innen weiterzugeben.

e Damit technische Probleme nicht unmittelbar zum Ausschluss von Priiflingen fiihren, soll die tech-
nisch eingestellte Zeit fiir die Bearbeitung langer sein als die tatsdchliche Bearbeitungszeit. Dadurch


https://blog.hwr-berlin.de/elerner/wp-content/uploads_elerner/2020/04/Absicherung_Online_Pr%C3%BCfungen_Notbetrieb.pdf
https://blog.hwr-berlin.de/elerner/wp-content/uploads_elerner/2020/04/Absicherung_Online_Pr%C3%BCfungen_Notbetrieb.pdf
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kann im Nachhinein, iiber die entsprechenden Log Files, geklart werden, ob die Verspatung von den
Priiflingen zu verantworten ist.

¢ Die Lehrenden sollen die Studierenden im Vorfeld der Klausur mit den diesbeziiglichen technischen
Anforderungen in Moodle vertraut machen und sie z.B. iiber Probeklausuren in die Lage versetzen,
Antworten sicher hochzuladen und mit Aufgaben oder Test (je nach gewahlter Form) problemlos um-
zugehen.

Bestehen bei Online-Klausuren Zweifel an der Urheberschaft eines Priiflings fiir die eingereichten Priifungs-
leistungen, darf die Priifungsperson durch ein kurzes miindliches Kolloquium iiberpriifen, ob die Klausur per-
sOnlich bearbeitet worden ist. Das Kolloquium wird nicht bewertet.

Mundliche Prifungen

Fir miindliche Priifungen ist ein geeignetes Video-Konferenzsystem zu nutzen. Nach den bisherigen Erfah-
rungen, sind folgende Vorgehensweisen ratsam:
e Den Umgang mit der gewdhlten Plattform sollen Priifer und Priiflinge vor der Priifung erprobt und
gelibt haben.
e Esistratsam, eine (oder mehrere) Alternative(n) zur gewéhlten Plattform bereitzuhalten, falls techni-
sche Probleme die Nutzung dieser Plattform verhindern. Dabei ist Flexibilitdt und Eigeninitiative der
Lehrenden gefordert.

Bei miindlichen online-Prifungen darf auf die Hinzuziehung eines sachkundigen Beisitzers/einer sachkundi-
gen Beisitzerin verzichtet werden, auch wenn die studiengangsspezifischen Ordnungen die Teilnahme einer
solchen Person vorsehen.

Kombinierte Prifungen, Prasentationen

Kombinierte Priifungen und Prasentationen miissen online abgenommen werden. Diese Priifungen diirfen
flexibel gestaltet werden. Das bedeutet, dass miindliche Teile durch schriftliche ersetzt werden kénnen, dass
die Prasentation aber auch iiber eine Video-Konferenz-Plattform gehalten werden kann. Kombinierte Priifun-
gen konnen auch in mehrere oder andere Teilpriifungen aufgeteilt werden, als dies die Priifungsordnungen
vorsehen. Miindliche Priifungsanteile sind nicht zwingend erforderlich.

Hausarbeiten, andere schriftliche Ausarbeitungen

Studienbegleitende Priifungsleistungen wie Hausarbeiten und andere schriftliche Ausarbeitungen diirfen per
E-Mail an die Priifenden oder tiber Moodle eingereicht werden. Die Einreichung in Papierform kann durch die
Priiferin oder den Priifer verlangt werden.

3.4.4 Rucktritt von Prifungen

Der Riicktritt von im Sommersemester 2020 anberaumten Priifungen ist jederzeit ohne Angabe von Griinden

zuldssig. Bei den internen Studiengingen sind die Riicktrittsregeln durch die Fachbereiche mit den jeweiligen
Anstellungsbeh6rden abzustimmen.
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3.4.5 Abschlussarbeiten

Abschlussarbeiten diirfen per E-Mail an die Priifenden eingereicht werden. Eine Einreichung in Papierform
kann durch die Priiferin oder den Priifer verlangt werden.

Die Abgabefristen fiir Abschlussarbeiten in Bachelor-, Master- und Diplomstudiengdngen wurden mit Datum
12. Marz 2020 gehemmt. Am 20. Juli 2020 endet die Fristhemmung. Das bedeutet, dass zwischen 12. Marz
und 20. Juli 2020 kein Fristenverbrauch stattfindet und die Studierenden ihre Abschlussarbeiten innerhalb
einer ab dem 20. Juli 2020 laufenden Frist abgeben miissen, die genau so lang ist, wie die am 12. Marz 2020
noch verfiigbare Frist. Wenn Abschlussarbeiten nach dem 12. Marz 2020 angemeldet worden sind, beginnt
die Bearbeitungsfrist am 20. Juli 2020.

3.4.6 Prifungseinsichten

Einsichtnahmen in Priifungen und deren Bewertung sollen nach Méglichkeit ohne physische Anwesenheit der
Priiflinge an der Hochschule erfolgen. Hierzu wird ihnen ein Scan oder eine digitale Kopie der relevanten Un-
terlagen digital iibermittelt. Kann hierzu kein Einvernehmen erzielt werden oder ware dies mit einem unver-
tretbar hohen Aufwand verbunden, ermdglichen die Fachbereiche bzw. die BPS im Wege einer geordneten
Terminvergabe eine Einsicht in den Rdumen der Hochschule. Der Zutritt zur Hochschule erfolgt geméafs den
Vorgaben des Schutz- und Hygienekonzepts (Anlage 3). Insbesondere ist darauf zu achten, dass die Einsicht-
nahme in einem hierfiir vorgesehenen und geeigneten Raum in angemessener Entfernung zu den im Betrieb
unter Pandemiebedingungengenutzten Biiro- und Arbeitsraumen erfolgt.

Pandemiebedingt ist es moglich, dass dem Antrag auf eine Einsichtnahme in Priifungen und deren Bewertung
nicht kurzfristig entsprochen werden kann. Die Fristen fiir eine Beschwerde gegen die Bewertung von Prii-
fungsleistungen werden daher fiir die Zeit zwischen dem Eingang des Antrags auf Einsichtnahme und der di-
gitalen Ubermittlung der relevanten Unterlagen bzw. dem Termin fiir eine Einsichtnahme vor Ort gghemmt.

3.5 Exkursionen

Exkursionen im Rahmen des Studiums kdnnen durchgefiihrt werden, wenn die Einhaltung der vorgeschriebe-
nen Infektionsschutzmafnahmen durchgingig gesichert ist.

3.6 Forschung

Forschung darf unter der Voraussetzung an der Hochschule durchgefiihrt werden, dass dienstliche Griinde
vorliegen und das Schutz- und Hygienekonzept (Anlage 3) eingehalten wird.

3.7 Bibliotheksbetrieb

Pandemiebedingt bleiben Angebote der Bibliotheken der Hochschule, die eine kérperliche Anwesenheit der
Nutzerinnen und Nutzer mit sich bringen, beschréankt. Folgende Leistungen werden mit Einschrankungen an-
geboten:

e Nutzung von Datenbanken
e Riickgabe und Ausleihe von Medien
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e Nutzung der Freihandbestdnde vor Ort
e Nutzung von Arbeitsplatzen vor Ort
e Nutzung von Carrels (Campus Schoneberg)

Online-Dienste der Hochschulbibliotheken werden ohne Einschrankung angeboten und - soweit dies der Un-
terstiitzung von Lehre und Forschung dient - ausgebaut.

Leihfristen sind bis auf weiteres aufgehoben. Mahngebiihren fallen nicht an. Entliehene Medien sind auf Ver-

langen der Hochschulbibliotheken innerhalb einer gesetzten Frist zuriickzugeben.

Der Zutritt zur Hochschule und die Nutzung der Angebote der Hochschulbibliotheken erfolgt gemafd den Vor-
gaben im Schutz- und Hygienekonzept (Anlage 3).

Die Hochschulbibliothek informiert auf der HWR Homepage ( https://www.hwr-berlin.de/hwr-berlin/ser-
viceeinrichtungen/bibliotheken/ ).

3.8 Technik und Verwaltung

Nach dem sog. Prasenznotbetrieb ab dem 20. Marz 2020 und dem eingeschrankten Betrieb ab dem 18. Mai
2020 ist die Hochschule mit Wirkung zum 1. Juli in den Normalbetrieb unter Pandemiebedingungen iiberge-
gangen. Dieser Betrieb unterliegt weiterhin erheblichen Einschrankungen und Auflagen (siehe Ziffer 3.1). Na-
heres wird unter Ziffer 5 geregelt.

Das ,Merkblatt Datenschutz und IT-Sicherheit im Home-Office / Mobile Office (Telearbeit) wahrend des ein-
geschrankten Betriebs” (Anlage 1) ist auch im Betrieb unter Pandemiebedingungen zu beachten. Die Vertre-
tungsregelungen zur Aufrechterhaltung kritischer Geschaftsprozesse bei Ausfall von Fiihrungskraften (An-
lage 2) gelten weiter. Der Hochschulbetrieb orientiert sich an dem betrieblichen Schutz- und Hygienekonzept
(Anlage 3). Die in diesem Konzept genannten Mafnahmen zum Infektionsschutz miissen eingehalten werden.

3.9 Tagungen

Konferenzen, Tagungen und andere wissenschaftliche Veranstaltungen mit externer Beteiligung sind bis auf

weiteres nicht gestattet und ggf. abzusagen.

3.10 Veranstaltungen Dritter

Veranstaltungen Dritter sind bis auf weiteres nicht gestattet und ggf abzusagen.

3.11 Dienstreisen

Dienstreisen kénnen genehmigt werden, wenn diese zwingend erforderlich sind und technische Alternativen
wie Telefon- und Videokonferenzen nicht zur Verfiigung stehen oder ungeeignet sind. Bei Dienstreisen ins
Ausland sind die Hinweise des Auswartigen Amts zu beachten. Reisen in Risikogebiete und -regionen werden
nicht genehmigt.


https://www.hwr-berlin.de/hwr-berlin/serviceeinrichtungen/bibliotheken/
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3.12 Besprechungen

Meetings wie Besprechungen mit kérperlicher Anwesenheit der Beteiligten diirfen nur stattfinden, wenn
diese zwingend erforderlich sind und technische Alternativen wie Telefon- und Videokonferenzen nicht zur
Verfiigung stehen oder ungeeignet sind. Auf die strikte Einhaltung der Hygienemafinahmen ist zu achten.
Die Anwesenheit externer Teilnehmerinnen und Teilnehmer wird durch die einladende Person dokumen-
tiert.

3.13 Bewerbungsverfahren und Antrage in Studierendenangelegenheiten

3.13.1 Zeugnisse und andere Nachweise

Aufgrund der derzeitigen Ausnahmesituation akzeptiert die HWR Berlin auch einfache Kopien von Zeugnis-
sen und anderen Nachweisen im Bewerbungsverfahren. Bei Zeugnisdokumenten, die nicht in deutscher oder
englischer Sprache verfasst sind, ist weiterhin eine deutsche oder englische Ubersetzung beizufiigen, die
durch einen vereidigten Ubersetzer erstellt ist. Die der Zulassungsentscheidung zugrundeliegenden Doku-
mente miissen zum Zeitpunkt des Beginns des Wintersemesters 2020/21 im Original oder als beglaubigte
Kopie vorliegen. Die Hochschule wird sich diese stichprobenartig vorlegen lassen.

Auslandische Studierende, die nach § 7 Abs. 3 der Studierendenordnung der HWR Berlin das Vorliegen eines
giiltigen Aufenthaltstitels nachweisen miissen, der zur Aufnahme eines Studiums berechtigt, miissen diesen
Nachweis erst erbringen, wenn sie die Riickmeldung zum Wintersemester 2020/2021 beantragen.

3.13.2 Nachweis von Sprachkenntnissen

Bewerber/-innen um Studienplatze, flir die Sprachkenntnisse gefordert sind, miissen diese bereits zum Zeit-
punkt der Bewerbung aufweisen. Grundsatzlich ist der Nachweis der Sprachkenntnisse der Bewerbung bei-
zufiigen. Aufgrund der derzeit bestehenden Einschrankungen kann der Nachweis in Ausnahmefillen bis zum
Beginn des Wintersemesters 2020/21 nachgereicht werden. In diesem Fall erfolgt die Zulassung mit der Auf-
lage, dass der Nachweis der erforderlichen Sprachkenntnisse fristgerecht nachgereicht wird.

3.13.3 Urlaubssemester

Urlaubssemester werden auf Antrag gewdhrt. Das gilt auch fiir Studierende, die sich im ersten Fachsemester
befinden. Studierende kénnen im Urlaubssemester generell bis zu 12 ECTS-Leistungspunkte erwerben.

4 Gremiensitzungen

Seit der SARS-CoV-2- Einddmmungsmafinahmenverordnung vom 02.04.2020 sind Gremiensitzungen mit kor-
perlicher Anwesenheit erlaubt, wenn dabei die Hygienevorkehrungen, insbesondere ein Mindestabstand von
1,5 Metern zwischen den teilnehmenden Personen, eingehalten werden. Unter den gegenwartigen Bedingun-
gen sind jedoch Abweichungen vom Grundsatz der kdrperlichen Anwesenheit unter folgenden Bedingungen
vertretbar:
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o Fiir Beratung und Beschlussfassung werden technische Méglichkeiten - in erster Linie Video- und
nachrangig Telefonkonferenzen - genutzt. Dabei sind eine hinreichende Ubertragungsqualitit und die
Stimmabgabe nur durch stimmberechtigte Gremienmitglieder - auch bei telefonischer Stimmabgabe -
jeweils sicherzustellen. Dies obliegt der oder dem Vorsitzenden.

¢ Es mussim Rahmen der Beratungen gewdhrleistet sein, dass alle Mitglieder des jeweiligen Gremi-
ums der Beratung zu jeder Zeit folgen und sich an dieser beteiligen kénnen. Die Entscheidung fallt in
das pflichtgeméfie Ermessen der oder des Vorsitzenden des jeweiligen Gremiums. Ein Widerspruchs-
recht von Gruppen oder einzelnen Mitgliedern gegen die Entscheidung iiber die Art der Beratung be-
steht nicht, weil § 47 des Berliner Hochschulgesetzes dieses nur fiir die Abstimmung vorsieht, vgl. Ab-
satz 4 Satz 3. Die technischen Bedingungen und der Verlauf der Erorterung sind zu protokollieren.

¢ Bei der Beschlussfassung ist zu differenzieren zwischen Video- und Telefonkonferenzen. Videokon-
ferenzen sind ein mit koérperlicher Anwesenheit faktisch vergleichbares Zugegensein, da an der Ab-
stimmung visuell und akustisch teilgenommen werden kann. Sie sind daher zu bevorzugen. Bei reinen
Telefonkonferenzen ist dies so nicht gegeben, so dass in entsprechender Anwendung von § 47 Absatz
4 Satz 3 des Berliner Hochschulgesetzes in diesem Fall die Moglichkeit des Widerspruchs besteht.
Wird dieser erhoben, kann auf schriftliche - auch im Sinne von elektronischer — Abstimmung ausge-
wichen werden, wobei auch dabei das Widerspruchsrecht besteht.

e Kommt die Beschlussfassung in Folge von Widerspriichen nicht zustande, kann nach § 72 Absatz 3
Satz 2 BerlHG die Dekanin oder der Dekan in unaufschiebbaren Angelegenheiten anstelle des Fachbe-
reichsrates die unerldsslichen Entscheidungen und Mafdnahmen treffen. Gleiches gilt fiir den Direktor
der BPS.

¢ Geheime Abstimmungen stellen einen Sonderfall dar, da eine Geheimhaltung weder im Rahmen ei-
ner Telefon- noch einer Videokonferenz unmittelbar moglich ist. Sie lassen sich jedoch tiber Moodle
realisieren. Das ELZ hat die fiir Gremien zustdndigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Fachberei-
che und der BPS entsprechend geschult und unterstiitzt bei der Vorbereitung der Gremiensitzungen.
Fiir den Fall, dass kein elektronisches System, das alle Anforderungen an geheime Abstimmungen er-
fiillt, zur Verfiigung steht, soll nach erfolgter Beratung ein Briefabstimmungsvorgang durchgefiihrt
werden, der in der auch bei Wahlen iiblichen Weise einen anonymen Briefwahlumschlag vorsieht. Es
soll eine angemessene Frist fiir die Riicksendung vorgesehen werden. Fiir 6ffentliche Abstimmun-
gen ist die Umfragemoglichkeit in Big Blue Button empfehlenswert.

Fiir die Dauer von Prasenz-Sitzungen erhalten Gremienmitglieder, zur Vorbereitung fiir einen etwaigen Ver-
tretungsfall auch die stellvertretenden Mitglieder, sowie weitere Personen mit Rede- und Antragsrecht Zu-
tritt zu der Hochschule. Sie fithren einen Ausdruck des Einladungsschreibens mit sich.

5 Festlegungen der HWR Berlin zum Betrieb unter Pandemiebedingungen

5.1 Anpassung von Verwaltungsprozessen

Alle wesentlichen Verwaltungsprozesse sind im Normalbetrieb unter Pandemiebedingungen abgesichert.
Aufgrund der sich aus der Infektionsschutzverordnung des Landes Berlin und den SARS CoV2-Arbeitsschutz-
sstandards des Bundesministeriums fiir Arbeit und Soziales (BMAS) ergebenden Einschrankungen - insbe-
sondere die vorrangige Tatigkeit der Verwaltung im Home-Office - miissen jedoch Prioritaten gesetzt werden
und die Bearbeitung von Verwaltungsvorgangen kann mehr Zeit in Anspruch nehmen als im Prasenzbetrieb.
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Um alle Verwaltungsprozesse zu gewahrleisten, wurden sie weitgehend digitalisiert und verschiedentlich an-
gepasst:

5.1.1 Poststellen

Die Poststellen sind an beiden Standorten werktaglich, aber nur mit einem/einer Mitarbeiter/-in besetzt,
der/die die Eingangspost (mit Ausnahme als vertraulich gekennzeichneter Schreiben/Mappen, sowie von Ge-
halts-/Besoldungsbestiatigungen) 6ffnet, einscannt und an die Adressaten, ggf. die Leitung der betreffenden
Organisationseinheit schickt. Der Empfanger/die Empfangerin bearbeitet den Posteingang aus dem Home-
Office und leitet dazu ggf. weiter.

Das Landesverwaltungsamt, das die Fachpost zwischen den Standorten verteilt und zur Post gibt, arbeitet
ebenfalls weiterhin eingeschrankt; Abholung und Zustellung wurden deshalb auf dreimal/Woche reduziert.

5.1.2 Beschaffungen

Die Annahme von Bestellungen erfolgt vorrangig durch die Pfortner und die Poststelle, so dass eine verléssliche
Kontrolle auf Vollstandigkeit und Richtigkeit nur bedingt moglich ist. Sofern Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Bestellungen selbst annehmen, vereinbaren Sie entsprechende Termine und iibernehmen die Ware nach Mog-
lichkeit an den Pforten, um Publikumsverkehr in den Hochschulgebduden weitestgehend auszuschlief3en.
Wenn Lieferanten das Gebdude betreten miissen, nehmen die betreffenden Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Datum, Uhrzeit, Namen, Name und Anschrift des Lieferanten auf und melden diese Angaben gemeinsam mit
einem Hinweis auf das betreffende Gebaude an die E-Mail-Adresse: anwesenheit@hwr-berlin.de. Beschaf-
fungsantrage sind per E-Mail an einkauf@hwr-berlin.de zu tibermitteln.

5.1.3 Rechnungsbearbeitung

Rechnungen werden von der Poststelle per E-Mail und in Papierform in der Regel direkt an die Abteilung Fi-
nanzen und Controlling weitergeleitet. Dort wird ein Scan an den Leiter/die Leiterin der verantwortlichen
Organisationseinheit geschickt, der/die die Rechnung priift und - am besten auf der Rechnung, die dann wie-
der eingescannt werden muss oder eben per E-Mail - die Abteilung Finanzen und Controlling ,sachlich richtig
zeichnet”. Um eine spatere Zuordnung des Originals zu ermdoglichen, muss die E-Mail bitte die folgenden An-
gaben enthalten:
, -.Hiermit bestéatige ich die ,sachliche Richtigkeit” fiir die Rechnung:
e vom Rechnungssteller: .......c.oooiriiiiiin e
e mit der Rechnungsnummer: ..........cocoveiininiinnnsennnns
e mit dem Rechnungsdatum: ..........cccovvininicinscnn e
e mit dem Rechnungsbetrag (brutto): .........cccccvveinens oo
Die Rechnung kann bezahlt werden. ...

Die sachlich richtig gezeichneten Rechnungen werden ebenfalls an die Adresse_einkauf@hwr-berlin.de ge-

schickt. Dort wird die Rechnung weiterbearbeitet, gebucht und schliellich freigegeben und zur Zahlung ange-
wiesen.

Rechnungen von Lehrbeauftragten gehen in der Regel beim Fachbereich bzw. der BPS ein. Dort ist die (Ab-)
Rechnung im Rahmen des Mdglichen und ggf. mit Unterstiitzung der Lehrplanung, der Studiengangsleitungen
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etc. mit dem Lehrauftrag abzugleichen und zu priifen. Danach wird sie - wiederum vorzugweise auf der Ab-
rechnung, die dann wieder eingescannt werden muss oder eben per E-Mail - ,sachlich richtig gezeichnet” und
an die Adresse lehrauftragsabrechnung@hwr-berlin.de geschickt. Um nach Riickkehr in den Originalbetrieb
die Zuordnung des Originals zu ermdglichen, muss die E-Mail bitte die folgenden Angaben enthalten:
,» - Hiermit bestatige ich die ,sachliche Richtigkeit fiir die Lehrauftragsabrechnung:
o fiir den/die Lehrbeauftragte/n: ......ccoooeviviniien i incnieee

o zum Lehrauftrag NT. ... e
o {ber .......... LVS (Anzahl der hier abgerechneten Stunden)
® KOSTENTIAGET! ..eoiuiiiieieee et e e e e e
ees ist eine Teilabrechnung oder
ees ist die Schlussabrechnung.

«

Die Lehrauftragsvergiitung kann bezahlt werden. ...

In der Abteilung Finanzen und Controlling werden auch diese Rechnungen dann bearbeitet, gebucht, freige-
geben und zum Schluss bezahlt.

5.1.4 Personalangelegenheiten

Die Abteilung Personalwesen ist fiir alle Anfragen und Antrige unter den E-Mail-Adressen personalwe-
sen@hwr-berlin.de (fiir Personaleinzelangelegenheiten), bewerbungsverfahren@hwr-berlin.de (fiir Aus-
schreibung und Personalauswahl), pers-stud-hk@hwr-berlin.de ,(fiir die Personalangelegenheiten der Stu-
dentischen Hilfskrafte) und biiroleitung@hwr-berlin.de (fiir die Verwaltung jeglicher Abwesenheiten) er-
reichbar. Es gelten folgende Anpassungen:

e Ausschreibungs- und Einstellungsverfahren werden durchgefiihrt. Aufgrund der Kontaktbeschran-

kungen wurden diese Prozesse vollstindig digitalisiert und werden ausschliefdlich tiber das Bewer-
bungsmanagementsystem BITE abgewickelt. Antrage auf Neueinstellungen (sowohl Beschéftigte als
auch Studentische Hilfskrafte) werden bearbeitet.

e Antrage auf Nebentitigkeiten werden bearbeitet und Arbeitszeugnisse ausgestellt.

e Arbeitsvertrage werden nicht vor Ort unterzeichnet. Sie werden in Dateiform per E-Mail oder Post
versandt und der Riicklauf erfolgt per Post. Informationsveranstaltungen erfolgen digital.

5.2 Zugang zur Hochschule

Gemafd den SARS-CoV2-Arbeitsschutzstandards des Bundesministeriums fiir Arbeit und Soziales (BMAS) gilt
weiterhin die Vorgabe, dass alle Arbeitsaufgaben und -tétigkeiten, die keine Prasenz vor Ort erfordern, von zu
Hause aus auszufithren sind. Die Tatigkeit im Home-Office hat damit weiterhin Vorrang. Soweit eine Anwe-
senheit in den Hochschulgebaduden aus dienstlichen Griinden erforderlich ist, gelten - soweit anwendbar - die
folgenden Regelungen:
e Diejeweiligen Dienst- und Fachvorgesetzten entscheiden, ob ein/e Mitarbeiter/in aus dienstlichen
Griinden Zugang zur Hochschule haben soll.
e Dabei ist darauf zu achten, dass nach Moéglichkeit niemals alle Mitglieder eines Teams bzw. einer Or-
ganisationseinheit gleichzeitig in der Hochschule sind; nur so kann ausgeschlossen werden, dass sich
im Fall einer nachgewiesenen Infektion ganze Arbeitsbereiche in Quarantdne begeben miissen.
e Zur Absicherung der Abstandsregelungen sollen Biiros zeitgleich moglichst nur von einer Person be-
setzt werden.
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Auch iiber einzelne Zutritte zur Hochschule von kurzer Dauer entscheiden die jeweiligen Dienst- und Fach-
vorgesetzten. Wird der Zutritt gewahrt, erhalt die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter eine entsprechende Be-
statigung mit Standort/Gebdude und Zeitpunkt des Zutritts. In dieser E-Mail weist die/der Vorgesetzte auf
die Einhaltung der Abstands- und Hygieneregelungen gemafd dem betrieblichen Schutz- und Hygienekonzept
(Anlage 3) hin. Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter meldet kurz vor Verlassen der Hochschule Datum, An-
wesenheitszeit und betretenes Gebdaude samt Standort an die E-Mail-Adresse: anwesenheit@hwr-berlin.de.
Dies dient lediglich der liickenlosen Nachvollziehbarkeit gegentiiber den Behérden und nicht der Erhebung
personenbezogener Daten.

Der Zugang fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Technik und fiir Verwaltung ist unter Ziffer 5.3.1, fiir
Hochschullehrerinnen und -lehrer unter Ziffer 5.3.2, fiir wissenschaftliches Personal unter Ziffer 5.3.3, fir
studentische Hilfskrafte unter 5.3.4 und fiir Nutzerinnen und Nutzer der Hochschulbibliotheken untern 5.3.5
geregelt.

5.3 Arbeitsrechtliche Rahmenbedingungen

Wiahrend des Betriebs unter Pandemiebedingungen bleiben die Hochschullehrer/-innen, die wissenschaftli-
chen Mitarbeiter/-innen und die Mitarbeiter/-innen der HWR Berlin zur Arbeitsleistung verpflichtet. Die Ver-
glitungen werden weiterhin vollstandig ausgezahlt. Die Mitarbeiter/innen der HWR Berlin arbeiten in der
Regel im Home-Office und diirfen nur unter den o.g. Voraussetzungen vom ihren Biiros aus titig sein. Insbe-
sondere Angehdrigen von Risikogruppen ist eine umfassende Home-Office-Regelung zu gewéhren.

Die HWR Berlin wird auch wahrend des eingeschrankten Betriebs mit der Ressource , Arbeitszeit“ verantwor-
tungsvoll umgehen. Es ist damit zu rechnen, dass die vollstindige Wiederherstellung des Normalbetriebs
samtlichen Mitgliedern der Hochschule viel Engagement und Tatkraft abverlangen wird. Nach Beratung mit
den Personalriaten werden daher fiir die Dauer der Giiltigkeit dieses Pandemieplans die nachfolgenden ar-
beitsrechtlichen Rahmenbedingungen festgelegt.

5.3.1 Festlegungen fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Technik und Verwaltung, Verwaltungs-
beamtinnen und -beamte

Im Betrieb unter Pandemiebedingungen ist das Betreten der Hochschule nur fiir hierzu berechtigte Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter in Technik und Verwaltung, Verwaltungsbeamtinnen und -beamten gestattet. Diese
Berechtigung setzt voraus, dass die Tatigkeit eine Anwesenheit vor Ort erfordert und beschrankt sich auf die
dafiir erforderlichen Zeitfenster. Dariiber entscheiden die jeweiligen Dienst- und Fachvorgesetzten. Grund-
satzlich arbeitet diese Personengruppe im Home-Office.

Die Liste der Zugangsberechtigten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Technik und Verwaltung, Verwal-
tungsbeamtinnen und -beamten wird in den Organisationseinheiten der Hochschule gefiihrt und kontinuier-
lich angepasst. Sie wird in einem 14-tatigen Turnus an den fiir Hochschulsicherheit zustandigen Vizeprasi-
denten (vp-ohder@hwr-berlin.de) tibermittelt. Die Meldung muss neben Namen, Standort, Wochentag und

ggf. Zeitraum des Zutritts auch Angaben zur Biirosituation enthalten.
Im Ubrigen gilt:

1. Zugangsberechtigte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind verpflichtet, wahrend ihrer Anwesen-
heit an der Hochschule die Vorgaben des Schutz- und Hygienekonzepts (Anlage 3) einzuhalten.
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2. Sie sind ferner verpflichtet kurz vor dem Verlassen der Hochschule Datum, Anwesenheitszeit und
betretene(s) Gebaude samt Standort an die E-Mail-Adresse: anwesenheit@hwr-berlin.de zu mel-
den. Diese Meldungen werden fiir die Dauer von vier Wochen elektronisch aufbewahrt. Dies dient
lediglich der liickenlosen Nachvollziehbarkeit gegeniiber den Behérden und nicht der Erhebung
personenbezogener Daten. Die Mails mit diesen Meldungen werden nur auf Verlangen der zustan-
digen Behorde geoffnet und ausgewertet. Hierfiir miissen die in § 3 Abs. 2 SARS-CoV-2-Infektions-
schutzverordnung vom 23. Juni 2020 genannten Voraussetzungen vorliegen.

3. Alle Mitarbeiter/innen sind unabhingig von ihrem jeweiligen Arbeitsort verpflichtet, an jedem
Arbeitstag mindestens 3 x ihre E-Mails einzusehen und die Erreichbarkeit wahrend der Kernar-
beitszeit zu gewahrleisten.

4. Der Abbau von Uberminuten liegt im Ermessen des/der Beschiiftigten.

5. Unter Beriicksichtigung der nachfolgenden Regelungen gelten die Bestimmungen iiber die Ar-
beitszeit gem. der giiltigen Dienstvereinbarung liber die gleitende Arbeitszeit i. V. m. der giiltigen
Dienstvereinbarung iiber die Tele- und Heimarbeit mit Ausnahme der prozentualen Verteilung
der Arbeitszeit auf die Arbeitsorte auch weiterhin. Der Aufbau von Uberminuten im Sinne der
Dienstvereinbarung Gleitende Arbeitszeit ist ohne vorherige Zustimmung der/des Dienstvorge-
setzten bzw. der Kanzlerin oder der Personalleitung nicht moglich, wobei hier die durchschnittli-
che regelmafiige Arbeitszeit pro Monat mafdgebend ist, um flexibel auf die Anforderungen im Rah-
men der bestehenden Dienstvereinbarung zur gleitenden Arbeitszeit reagieren zu konnen. Dar-
tiber hinaus kénnen die Dienstvorgesetzten fiir die Zeit bis zum 30. September 2020 bis zu 1.500
Uberminuten bei Vollzeitbeschéftigten (bei Teilzeitbeschéftigten anteilig) pro Monat vorab geneh-
migen, wenn gleichzeitig eine Planung zum Abbau dieser zusétzlichen Uberminuten bis zum
31.12.2020 vereinbart wird. Mehr als 4.800 Uberminuten (bei Vollzeitbeschéftigten, bei Teilzeit-
beschiftigten anteilig) diirfen dabei in der Summe nicht entstehen.

Anwesenheitszeiten in der Hochschule sind im Arbeitszeiterfassungsbogen in der Spalte ,Bemer-
kungen“ zu notieren. Hierbei wird nochmals ausdriicklich darauf hingewiesen, dass auch im
Home-Office das Arbeitszeitgesetz gilt. Beschaftigte miissen daher auch bei der Arbeit von zu
Hause die Regelungen zu Hochstarbeitszeit, Ruhepausen und Ruhezeiten sowie das Verbot von
Sonn- und Feiertagsarbeit als auch die Héchstgrenzen der Zeit-Gut- und -Lastschriften gemaf3 § 7
der Dienstvereinbarung tiber die gleitende Arbeitszeit einhalten. Das Entstehen von Zeitlastschrif-
ten ist ab dem 01.07.2020 wieder moglich.

Die gesetzlichen Feiertage in Berlin sind mafdgeblich und fallen unter das grundsatzliche Verbot
der Sonn- und Feiertagsarbeit gemafd ArbZG.

Uberstunden miissen gemif} § 4 Abs. 4 der Dienstvereinbarung iiber die Tele- und Heimarbeit im
Voraus von der Hochschule angeordnet werden; eine nachtragliche Genehmigung ist nicht mog-
lich. Zuschlage und sonstige Ausgleichsregelungen fiir Arbeitsleistungen zu ungtinstigen Zeiten (z.
B. Sonn- und Feiertagsarbeit, Nachtzuschldge, Samstagsarbeit) kommen nur dann zur Anwen-
dung, wenn diese nach Antrag durch die Personalabteilung angeordnet worden sind.

6. Sofern ein erhohter Arbeitsbedarf wahrend des eingeschrankten Betriebs erforderlich ist, sind
diese mit gesonderter Begriindung fiir eine voriibergehende Arbeitszeitaufstockung tiber die
Kanzlerin / Personalleitung zu beantragen. Zuvor bereits genehmigte Mehrarbeit oder auch Uber-
stunden werden fiir diesen Zeitraum ausgesetzt - mit Ausnahme der Fille, die wiahrend des einge-
schrankten Betriebs erforderlich sind und entsprechend gegeniiber der Kanzlerin / Personallei-
tung gesondert begriindet wurden.
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7. Um einen Uberblick {iber die derzeitigen individuellen Uberminuten der Arbeitszeitkonten aller
Beschiftigten zu erhalten, sind die Dienstvorgesetzten gebeten worden, per Excel den Stand der
Arbeitszeitkonten der (ehemaligen) Schliisselpersonen mit Stand 20.03.2020 und mit Stand
30.04.2020 an die Biiroleitung (biiroleitung@hwr-berlin.de) bis 08.05.2020 per E-Mail zu tiber-
senden. Die Dienstvorgesetzten werden gebeten, per Excel den Stand der Arbeitszeitkonten er-
neut mit Stand 30.09.20 bis zum 15.10.2020 an die Biiroleitung per E-Mail zu ibersenden.

8. Sofern noch nicht erfolgt, werden die Organisationseinheiten aufgefordert, die Resturlaube aus
dem Vorjahr fiir den Zeitraum bis zum 30.09.20 zu planen und zu beantragen. Die Urlaubsantrage
werden hierbei durch die Beschiftigten per E-Mail an die jeweilige Dienstvorgesetzte Person bis
zum 31.05.2020 gestellt, die dies mit seinem Einverstdndnis an die Biiroleitung per E-Mail weiter-
leitet. Die Genehmigung erfolgt dann durch die Personalabteilung per E-Mail.

Dariiber hinaus werden die Organisationseinheiten dafiir Sorge tragen, dass der laufende Erho-
lungsurlaub im Kalenderjahr 2020 trotz Pandemie genommen werden kann. Fiir eine bessere
Planbarkeit haben die Organisationseinheiten bis zum 31.05.2020 an die Biiroleitung per E-Mail
gemeldet, dass eine Urlaubsplanung fiir das laufende Jahr erfolgt ist und mindestens 50% des Jah-
resurlaubes 2020 bei den Beschaftigten verplant ist.

Eine Riickgabe von Urlaub des Vorjahres ist weiterhin nicht méglich. Eine Riickgabe von Urlaub
aus dem laufenden Jahr ist dann moglich, sofern es ein Wiederaufleben des Prasenzbetriebes er-
fordert und keine dienstlichen Griinde dem entgegenstehen. Dies dient der gleichmaf3igen Ur-
laubsinanspruchnahme und -gewahrung auch bei der mobilen Arbeit, um zwischendurch Regene-
rationsphasen zu ermdglichen.

9. Die Kernarbeitszeit geméaf3 der giiltigen Dienstvereinbarung zur gleitenden Arbeitszeit gilt auch
weiterhin. Zur Erhéhung der Flexibilitdt beim mobilen Arbeiten und somit u. a. auch zur Erho-
hung der Vereinbarkeit von Familie und Beruf kann eine Abweichung zur Kernarbeitszeit mit dem
Dienstvorgesetzten vereinbart werden. Eine entsprechende Information erfolgt per E-Mail an die
Biiroleitung (biiroleitung@hwr-berlin.de). Im Arbeitszeiterfassungsbogen sind die tatsiachlichen

Arbeitszeiten zu vermerken. Fortbildungen sind wie gewohnt in der Spalte Bemerkungen anzuge-
ben.

10. Die Meldung von Arbeitsunfahigkeiten erfolgt weiterhin iiber die Biiroleitung mit der Arbeitsun-
fahigkeitsbescheinigung als elektronischem Anhang. Die Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung ist an-
schlieflend per Post zu libermitteln. Der Antrag auf Inanspruchnahme von Urlaub oder gfA/AZK
erfolgt ebenfalls per E-Mail an den/die Dienstvorgesetzte/n, der dies mit seinem Einverstandnis
an die Biiroleitung per E-Mail weiterleitet. Die Genehmigung erfolgt dann durch die Personalab-
teilung per E-Mail.

5.3.2 Festlegungen fur Professorinnen und Professoren, Gastprofessorinnen und -professoren,
Gastdozentinnen und -dozenten

Hauptberuflich Lehrende nehmen ihre Forschungs- und Lehrtatigkeit aus dem Home-Office wahr. Soweit
diese Téatigkeit eine Anwesenheit an der Hochschule erfordert, diirfen sie die Hochschule wahrend der dafiir
erforderlichen Zeitfenster betreten. Ansonsten ist ihnen der Zutritt nicht gestattet.

Waihrend der Zeiten, in denen gehauft Prasenzpriifungen durchgefiihrt werden, sollen die Lehrenden - sofern
sie an diesen Priifungen nicht beteiligt sind - nach Méglichkeit die Hochschule nicht betreten.
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Zugangsberechtigte Professorinnen und Professoren, Gastprofessorinnen und -professoren, Gastdozentinnen
und -dozenten sind verpflichtet, wihrend ihrer Anwesenheit an der Hochschule die Vorgaben des Schutz-
und Hygienekonzepts (Anlage 3) einzuhalten.

Sie sind auch verpflichtet, vor dem Verlassen der Hochschule Datum, Anwesenheitszeit und betretene(s) Ge-
bdude samt Standort fiir jede Anwesenheit an der Hochschule an die E-Mail-Adresse: anwesenheit@hwr-ber-

lin.de zu melden. Dies dient lediglich der liickenlosen Nachvollziehbarkeit gegeniiber den Behérden und nicht
der Erhebung personenbezogener Daten. Diese Meldungen werden fiir die Dauer von vier Wochen elektro-
nisch aufbewahrt. Die Mails mit diesen Meldungen werden nur auf Verlangen der zustdndigen Behdrde geoft-
net und ausgewertet. Hierfiir miissen die in § 3 Abs. 2 SARS-CoV-2-Infektionsschutzverordnung vom 23. Juni
2020 genannten Voraussetzungen vorliegen.

Professorinnen und Professoren, Gastprofessorinnen und -professoren, Gastdozentinnen und -dozenten sind
generell verpflichtet, an den jeweiligen Arbeitstagen mindestens 1 x taglich Ihren HWR-E-Mail-Account zu
iiberpriifen und sich regelméafiig tiber die Website der HWR Berlin {iber den aktuellen Stand zu informieren.

5.3.3 Festlegungen fur Wissenschaftliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Wissenschaftliche Mitarbeiterinnen und -mitarbeiter nehmen ihre Tétigkeit aus dem Home-Office wahr. So-
weit diese Tatigkeit eine Anwesenheit an der Hochschule erfordert, etwa wenn ihre wissenschaftliche Tatig-
keit laborgebunden ist, diirfen sie die Hochschule wahrend der dafiir erforderlichen Zeitfenster betreten.
Dariiber entscheidet die dienstvorgesetzte Person. Entsprechende Entscheidungen werden dem fiir Hoch-

schulsicherheit zustdndigen Vizeprasidenten libermittelt (vp-ohder@hwr-berlin.de). Die Meldung muss ne-
ben Namen, Standort, Wochentag und ggf. Zeitraum des Zutritts auch Angaben zur Biirosituation enthalten.

Mit dem Zutritt zur Hochschule verpflichten sich die wissenschaftlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zur
Einhaltung der Vorgaben des Schutz- und Hygienekonzepts der HWR Berlin (Anlage 3).

Sie sind auch verpflichtet, vor dem Verlassen der Hochschule Datum, Anwesenheitszeit und betretene(s) Ge-
baude samt Standort fiir jede Anwesenheit an der Hochschule an die E-Mail-Adresse: anwesenheit@hwr-ber-
lin.de zu melden. Dies dient lediglich der liickenlosen Nachvollziehbarkeit gegeniiber den Behérden und nicht
der Erhebung personenbezogener Daten. Diese Meldungen werden fiir die Dauer von vier Wochen elektro-
nisch aufbewahrt. Die Mails mit diesen Meldungen werden nur auf Verlangen der zustidndigen Behorde geoff-
net und ausgewertet. Hierfiir miissen die in § 3 Abs. 2 SARS-CoV-2-Infektionsschutzverordnung vom 23. Juni
2020 genannten Voraussetzungen vorliegen.

Wissenschaftliche Mitarbeiterinnen und -mitarbeiter sind generell verpflichtet, mindestens 1 x tiglich Ihren
HWR-E-Mail-Account zu iiberpriifen und sich regelmaflig tiber die Website der HWR iiber den aktuellen
Stand zu informieren.

Im Ubrigen gelten fiir die wissenschaftlichen Mitarbeitenden die Regelungen unter 5.2.1 entsprechend.

5.3.4 Festlegungen fur Studentische Hilfskrafte
Studentische Hilfskrafte nehmen ihre Aufgaben aus dem Home-Office wahr. In begriindeten Ausnahmeféllen

erhalten sie begrenzten Zutritt zur Hochschule. Dariiber entscheidet die dienstvorgesetzte Person. Diese do-
kumentiert diese Entscheidung in geeigneter Weise.
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Mit dem Zutritt zur Hochschule verpflichten sich die Studentischen Hilfskrafte zur Einhaltung der Vorgaben
des Schutz- und Hygienekonzepts der HWR Berlin (Anlage 3) und iibersenden die ausgefiillte Belehrung an
die Personalstelle fiir studentische Hilfskrafte.

Sie sind auch verpflichtet, fiir jede Anwesenheit an der Hochschule Datum, Anwesenheitszeit und betre-
tene(s) Gebdude samt Standort an die E-Mail-Adresse: anwesenheit@hwr-berlin.de zu melden. Dies dient le-

diglich der liickenlosen Nachvollziehbarkeit gegeniiber den Behdrden und nicht der Erhebung personenbezo-
gener Daten. Diese Meldungen werden fiir die Dauer von vier Wochen elektronisch aufbewahrt. Die Mails mit
diesen Meldungen werden nur auf Verlangen der zustandigen Behorde gedffnet und ausgewertet. Zugangsbe-
rechtigte Studentische Hilfskrifte werden in den unter Ziffer 5.2.1 ndher beschriebenen Listen der Organisa-
tionseinheiten der Hochschule gefiihrt. Sind sie einer Professorin oder einem Professor zugeordnet, meldet
diese oder dieser dem fiir Hochschulsicherheit zustdndigen Vizeprésidenten (vp-ohder@hwr-berlin.de) den
Namen der zugangsberechtigten Studentischen Hilfskraft sowie den Wochentag und ggf. Zeitraum des Zu-
tritts.

Im Ubrigen gilt:

1. Studentische Hilfskréfte sind wahrend der Giiltigkeit dieser arbeitsrechtlichen Rahmenbedingun-
gen verpflichtet, mind. 1 x tiglich an den jeweiligen Arbeitstagen iiber den Webmail-Client ihre E-
Mails einzusehen.

2. Zur Uberbriickung des Hochschulbetriebs unter Einschriankungen kénnen Studentische Hilfs-
krafte mit ihren Dienstvorgesetzten die Inanspruchnahme von Urlaub (aus dem Vorjahr, aus dem
laufenden Kalenderjahr) oder Ausgleich von Mehrarbeit vereinbaren. Hierzu stellen sie einen An-
trag per E-Mail an den/die jeweilige/n Dienstvorgesetzte /n, der/die dies entsprechend vermerkt.
Flr diese genehmigten Freistellungszeitraume entfallt auch die Verpflichtung der regelmafdigen
Priifung des E-Mail-Accounts, da die Arbeitsverpflichtung gegeniiber der HWR Berlin ruht.

3. Die Arbeitspflicht der Studentischen Hilfskrafte bleibt im Betrieb unter Pandemiebedingungen
erhalten. Sofern von dem o.g. Angebot zur Uberbriickung kein Gebrauch gemacht wird, sind die
Dienstvorgesetzten angehalten, per E-Mail digitale Arbeitspakete fiir die Studentischen Hilfskrafte
(wie z. B. Uberarbeitung von wissenschaftlichen Ausarbeitungen, Erstellung von Konzepten, Re-
cherchearbeiten, Aktualisierung des Internetauftrittes etc.) festzulegen. Die Dienstvorgesetzten
liberpriifen die vereinbarten Arbeitspakete und passen diese entsprechend an.

4. Wahrend des eingeschrdnkten Betriebs sind Arbeiten aus dem Home-Office mit eigener IT Aus-
stattung zulassig. Die Arbeitszeiterfassungsbdgen werden zum Monatsende an die Vorgesetzten
zur Priifung und Abzeichnung durch die Studentischen Hilfskréafte {ibersandt.

5. Die Vorgesetzten werden aufgefordert, auch fiir die Studentischen Hilfskrafte eine Urlaubspla-
nung fiir die Dauer des Beschaftigungsverhéltnisses bzw. bei einem Vertragsverlauf iber das Ka-
lenderjahr hinaus fiir dieses Jahr vorzunehmen. Hierbei muss mdglicher Resturlaub des Jahres
2019 und mindestens die Hilfte des Urlaubes des Jahres 2020 fiir den Zeitraum bis zum 30.09.20
geplant werden - sofern noch nicht erfolgt.

Die Hochschulleitung wird je nach weiterem Verlauf die arbeitsrechtlichen Vorgaben einschranken oder er-
weitern.
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5.3.5 Festlegungen fur Nutzerinnen und Nutzer der Hochschulbibliotheken

Mitglieder der Hochschule - somit auch Studierende - diirfen die Hochschule zum Zwecke der Nutzung fol-
gender Angebote der Hochschulbibliotheken betreten:

¢ Nutzung von Datenbanken

e Riickgabe und Ausleihe von Medien

e Nutzung der Freihandbestidnde vor Ort

e Nutzung von Arbeitspldtzen vor Ort

e Nutzung von Carrels (Campus Schoneberg)

Pandemiebedingt bleiben diese Angebote, da sie eine korperliche Anwesenheit der Nutzerinnen und Nutzer
mit sich bringen, beschrankt. Durch geeignete organisatorische Mafdnahmen - insbesondere durch die zah-
lenmaflige und zeitliche Beschrankung sowie die Steuerung des Zutritts - werden Ansammlungen vermieden.
Soweit das Schutz- und _Hygienekonzepts der HWR Berlin (Anlage 3) dieses erforderlich macht, werden fiir
die Nutzung der Bibliotheken personliche Zeitfenster zugewiesen.

Die Anwesenheit der Nutzerinnen und Nutzer der Bibliotheken in den Rdumen der Bibliotheken wird folgen-
dermafien dokumentiert:

o Hauptberufliche Lehrkrafte, wissenschaftliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter aus Technik und Verwaltung sowie studentische Hilfskrafte erweitern die ohnehin
erforderliche Meldung an die E-Mail-Adresse: anwesenheit@hwr-berlin.de um die Angabe, dass sie
die Bibliotheksraume betreten haben. Dies gilt entsprechend fiir die Nutzerinnen und Nutzer der
Carrels am Campus Schoneberg.

e Fiir Studierende und Lehrbeauftragte der HWR Berlin erfolgt die Meldung an die E-Mail-Adresse: an-
wesenheit@hwr-berlin.de durch das Thekenpersonal. Gemeldet werden Name, Matrikelnummer,
Anwesenheitstag (Sendedatum), Anwesenheitszeit sowie Bibliotheksstandort.

Die Hochschulbibliothek informiert auf der HWR Homepage ( https://www.hwr-berlin.de/hwr-berlin/ser-
viceeinrichtungen/bibliotheken/ ) iber die aktuellen Nutzungsmodalitdten. Die Nutzerinnen und Nutzer der

Bibliotheken diirfen die Hochschule nur unter Beachtung dieser Vorgaben betreten.

5.4 Hausrecht

Wer vorsatzlich Verhaltensregeln verletzt, die dem Infektionsschutz dienen und deren Einhaltung durch die
HWR Berlin - insbesondere im Wege einer Ver6ffentlichung im Pandemieplan - zur Pflicht erklart worden ist,
kann aus der Hochschule gewiesen werden. Unter der genannten Voraussetzung diirfen
e Lehrende gegeniiber Studierenden,
e vorgesetzte Personen gegeniiber Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in Verwaltung und Technik,
e Professorinnen und Professoren gegeniiber wissenschaftlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
und

e die Dekanate bzw. die Leitung der BPS gegeniiber Lehrenden
vom Hausrecht Gebrauch machen. Das Hausrecht des Prasidenten der HWR Berlin bleibt davon unberiihrt.

6 MalBnahmen bei Ausfall der Kinderbetreuung

Unabhéngig davon, ob eine Betreuungseinrichtung (Kindergarten, Schule usw.) durch behérdliche Anord-
nung nach dem IfSG oder aus sonstigen Griinden geschlossen wird bzw. wurde, also eine Betreuungsmaoglich-
keit nicht mehr zur Verfiigung steht, tragt die/der Beschaftigte das Ausfallrisiko grundsatzlich selbst, weil die
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Verhinderung aus seiner Risikosphdre stammt. Unberiihrt bleibt § 29 Abs. 1 Buchstabe e TV-L bei schwerer
Erkrankung des Kindes. Eine Arbeitsbefreiung unter Fortzahlung des Entgelts bis zu zehn Arbeitstage gemaf3
§ 29 Abs. 3 TV-L kommt in Betracht, wenn die/der Beschaftigte deshalb die Betreuung ihres/seines Kindes,
das das 12. Lebensjahr noch nicht vollendet hat, tibernehmen muss. Eine Freistellung erfolgt nur, soweit eine
andere Person zur Betreuung nicht sofort zur Verfiigung steht. Die Freistellung dient nur der unvorhersehba-
ren, kurzfristig eintretenden, voriibergehenden Ubernahme der Betreuung und der Organisation der weite-
ren Betreuung des Kindes durch eine andere Person. Mit Rundschreiben vom 19.05.2020 wurde durch die
Senatsverwaltung fiir Finanzen dieser Freistellungsanspruch nunmehr um weitere 10 Arbeitstage auf insge-
samt bis zu 20 Arbeitstage erhoht. Diese Regelung gilt ab sofort befristet bis zum 31. August 2020.

Vorrangig sind jedoch zunichst die Moglichkeiten des mobilen Arbeitens oder der Wahrnehmung von Telear-
beit, ggf. auch die Inanspruchnahme von Arbeitszeitausgleich, Erholungsurlaub und Abbau von Mehrarbeit zu
priifen. Gemafd Rundschreiben der Senatsverwaltung fiir Finanzen kann namlich dieser zusatzliche Freistel-
lungsanspruch nur danach in Betracht kommen und die anspruchsbegriindenden Regelungen gelten trotz der
Erhéhungen zum Umfang unverandert fort.

Aufgrund der Reduzierung des in den Dienstgebduden anwesenden Personals diirfte es fiir die Ausschopfung
dieser Moglichkeit aber nur in geringem Umfang Bedarf geben, weil die Dienstkrafte regelmafdig entweder
Arbeit bzw. Dienst zu Hause leisten oder als Zugangsberechtigte, deren Anwesenheit in den Dienststellen er-
forderlich werden kann, in der Regel Anspruch auf Not-Betreuungsmoglichkeiten haben. Bitte beachten Sie
hierbei die erweiterten Notbetreuungsmaoglichkeiten der Einrichtungen ab dem 27.04.20 mit einer Erweite-
rung der systemrelevanten Berufe und einer Ausweitung fiir Alleinerziehende (siehe unter https://www.ber-

lin.de/sen/bjf/coronavirus/aktuelles /notbetreuung/).

7 Informationsfluss in und aus der Hochschule

Die HWR Berlin hat eine E-Mail-Adresse eingerichtet, an die sich alle Hochschulangehoérigen mit der Bitte um
Information und auch mit der Mitteilung von Infektions- und Verdachtsfillen wenden koénnen. Sie lautet co-
vid19-info@hwr-berlin.de . Mails von dieser Adresse werden regelméafiig abgerufen und unverziiglich beant-

wortet oder an eine Stelle, die antworten kann, weitergegeben.

Die Hochschulangehorigen sind aufgefordert zunachst zu priifen, ob die benétigten Informationen insbeson-

dere auf der HWR-Website (https://www.hwr-berlin.de/aktuelles/coronavirus/) zu erhalten sind. Dort und
per E-Mail werden die Hochschulmitglieder iiber Mafinahmen der HWR Berlin zum Umgang mit dem Corona-
virus (SARS-CoV-2) an der HWR Berlin informiert.

Alle Mitglieder der Hochschule stellen sicher, dass sie E-Mails der Hochschule erhalten kénnen. Dies ist u.a.
fiir die Ankiindigung des Wiederbeginns des Hochschulbetriebes nach der Schlieffung erforderlich. Empfoh-
len wird die einfache Nutzung des Maildienstes liber die Webportale. Mitarbeiter/innen und Professor/innen
erreichen [hr Postfach unter der folgenden Adresse: https://exchange.hwr-berlin.de/. Die Nutzung iiber Out-
look, soweit dies auf den Gerdten der Nutzer/innen schon eingerichtet ist, ist ebenfalls méglich. Studierende
und Lehrbeauftragte konnen auf OpenXchange tiber folgenden Link auf Ihr Postfach zugreifen: https://web-
mail.stud.hwr-berlin.de/appsuite/. Auch hier funktionieren alle eingerichteten Mailclients oder Zugriffe tiber
das Handy auf das Postfach weiterhin wie gewohnt. Zusatzliche Informationen finden Sie unter
https://www.it.hwr-berlin.de/anleitungen/e-mail/.

E-Mails an die Mitglieder der Hochschule - insbesondere auch an Studierende und Lehrbeauftragte - werden
grundsatzlich an die von der HWR Berlin zur Verfiigung gestellten E-Mail-Adressen verschickt. Ausnahmen
sind moglich, wo solche Adressen durch die Hochschule noch nicht bereitgestellt worden sind. Alle Organisa-
tionseinheiten sind aufgerufen, mit ihren Moglichkeiten aktiv auf diese Praxis hinzuweisen.
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Fragen zur Auslegung und Umsetzung von Mafnahmen der Senatskanzlei - Wissenschaft und Forschung so-
wie anderer Behorden des Bundes und des Landes Berlin klart ausschliefdlich der Prasident oder eine von
ihm beauftragte Person.

Die Information der Offentlichkeit iiber den Umgang der HWR Berlin mit dem Coronavirus (SARS-CoV-2) er-

folgt ausschliefllich durch den Prasidenten der HWR Berlin, die Pressesprecherin oder iiber die Webseite der
HWR Berlin.

8 Externe Information und Beratung

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin - Gesundheitsamt

Amtsarztin/Amtsleiterin Frau Dr. Claudia Wein
Telefon: 030/90296-7507
E-Mail: Claudia.Wein@libg.verwalt-berlin.de

Bezirksamt Tempelhof-Schdneberg - Gesundheitsamt

Amtsarztin/Amtsleiterin Frau Dr. Barwolff
Telefon: 030/ 90277-6231
E-Mail: baerwolff@ba-ts.berlin.de

Betriebsarzt der HWR Berlin

Herr Peter Rappert c/o Arbeitsmedizinisches Zentrum der DEKRA Automobil GmbH, Niirnberger Str. 61-62,
10789 Berlin

Telefon: 030 54716380

Telefax: 030 5471673811

E-Mail: peter.rappert@dekra.com

Informationen zu Coronavirus und Covid-19 Erkrankung

Robert-Koch-Institut: https://www.rki.de/DE/Home/homepage node.html

Beratung bei moéglicher Ansteckung mit dem Coronavirus in Berlin und Brandenburg
¢ Hotline der Senatsverwaltung fiir Gesundheit, Pflege und Gleichstellung
(taglich von 8:00 - 20:00 Uhr): 030 9028-2828
o Zentrale Hotline in Brandenburg: 0331-8683777
o Kassenarztlicher Notdienst: 030 116117

Coronavirus-Untersuchungsstellen in Berlin

https://www.berlin.de/en/news/coronavirus/6100254-6098215-coronavirus-untersuchungsstellen-in-

berl.en.html
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Anlage 1:
Merkblatt Datenschutz und IT-Sicherheit im Home- und Mobile-Office (Telearbeit) wahrend des Be-
triebs unter Pandemiebedingungen

Die wichtigste Regel lautet, nur die dienstlichen analogen und digitalen Daten, die unbedingt erforderlich
sind, aus der Beschiaftigungsstelle zu entnehmen. Fiir alle nicht von aufierhalb der HWR Berlin erreichbaren
Dienste verwenden Sie bitte das VPN, sofern Sie fiir den aktuellen Arbeitsvorgang darauf angewiesen sind, da
dadurch der unberechtigte Zugang fiir Dritte erschwert wird. Um die begrenzten Kapazitdten zu schonen, be-
enden Sie die Verbindung nach Abschluss der Arbeiten bitte so schnell wie moglich wieder.

1 Umgang mit Daten, insbesondere personenbezogenen Daten

Wenn Mitarbeiter/-innen der HWR Berlin an ihrem Heimarbeitsplatz tatig werden, sind sie verpflichtet, alle
Daten, Informationen und Unterlagen, auf die sie Zugriff haben, ausschlieflich im Hoheitsbereich der HWR
Berlin zu belassen. Betriebliche Daten, Informationen oder Unterlagen - insbesondere personenbezogene
und sonst vertrauliche Daten - diirfen deshalb nicht an Dritte weitergegeben werden; sie miissen verhindern,
dass solche Daten, Dritten zur Kenntnis gelangen (etwa durch Einsichtnahme am Bildschirm oder auf Aus-
drucken). Daten, Informationen und Unterlagen der HWR Berlin sollen auch nicht auf eigenen Speicherme-
dien abgespeichert, unbefugt kopiert oder zu anderen als betrieblichen Zwecken werden.

Insbesondere ist sicherzustellen, dass

o Passworter oder sonstige Zugangsmaoglichkeiten zur dienstlichen EDV (z. B. Chipkarten) Dritten nicht
mitgeteilt oder zugadnglich gemacht werden, z. B. durch Notieren von Passwortern oder Lagerung der
Chipkarte (z.B. fiir Uberweisungen) am Lesegerit;

o Dritten (z. B. Familienmitgliedern, sonstigen Mitbewohnern, Besuchern) kein Zugriff auf die betriebli-
che EDV und/oder betriebliche Unterlagen gewéhrt wird;

o betriebliche Daten nur auf Speichermedien HWR Berlin gespeichert werden. Sollten Sie gezwungen
sein, dienstliche Daten kurzfristig auf privaten Geraten abzuspeichern, etwa, weil die VPN-Verbin-
dung zusammengebrochen ist, sind Sie verpflichtet, so rasch wie moglich eine ordnungsgemafie Spei-
cherung auf HWR-Servern sicherzustellen und die Daten von Ihren privaten Gerdaten unbedingt und
final wieder zu l6schen; dariiber hinaus ist es verboten, dienstliche Daten mit privaten Geraten zu ver-
arbeiten (aufderdienstlichen E-Mails und dem Netzlaufwerk per VPN)

o Sicherheitsmafinahmen nicht deaktiviert oder umgangen oder sonstige technische Veranderungen an
den durch die HWR Berlin zur Verfiigung gestellten Geraten vorgenommen werden. Software darf
nur durch die IT-Abteilung installiert werden;

o eventuelle Ausdrucke mit vertraulichen Informationen (z. B. personenbezogenen Daten) sicher ver-
nichtet werden, wenn sie nicht mehr benotigt werden (DIN 66399).

e Verwenden Sie moglichst die gleichen Produkte wie am dienstlichen Arbeitsplatz.

e Wihlen Sie zur Nutzung von Tablets und Smartphones fiir den dienstlichen Gebrauch datenschutzge-
rechte Apps.
Alle Stérungen oder Auffalligkeiten bei der EDV-Nutzung sind unverziiglich der IT-Abteilung unter der

Mailadresse it-sicherheit@hwr-berlin.de zu melden.
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Die private Nutzung, der fiir den Heimarbeitsplatz bereitgestellten betrieblichen Geréte bzw. Zugangsmog-
lichkeiten (insbesondere Computer), ist aus Griinden der Informationssicherheit (Viren, Schadsoftware wie
Emotet) nicht zulassig.

Die HWR Berlin ist berechtigt, die Herausgabe samtlicher betrieblicher Daten, Unterlagen und Akten ein-
schlielich samtlicher Kopien zu verlangen.

Die Dienstvereinbarung fiir Telearbeit ist nach wie vor giiltig.

2 Sicherheitsmallnahmen im Home-Office

Wenn verfiigbar, soll als Heimarbeitsplatz ein abschliefSbarer Raum in der Wohnung der oder des Mitarbei-
tenden genutzt werden. Er soll bei Nichtnutzung abgeschlossen werden. Bei Besuch sollte der Raum ver-
schlossen sein.

Die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter ist verpflichtet, auch im Home-Office die Vertraulichkeit von HWR-Daten, -
Informationen und -Unterlagen sicherzustellen. Verlasst der Mitarbeiter seinen Heimarbeitsplatz (und sei es
nur kurz), muss sichergestellt sein, dass kein Dritter auf betriebliche Daten oder Akten zugreifen kann. Dies
bedeutet insbesondere, dass

o der verwendete Computer gesperrt werden muss, so dass bei Riickkehr zumindest die Eingabe des
Passwortes erforderlich ist;

o Fenster verschlossen sein miissen, auf3er bei kurzzeitiger Abwesenheit, wiahrend der ein Eindringen
realistischer Weise ausgeschlossen werden kann (z. B. 10. Stock und keine Méglichkeit, aus der Nach-
barwohnung hertiberzuklettern);

e bei Nutzung von Papier-Akten eingeschlossen oder so weggeraumt werden, dass Dritte darauf nicht
ohne Weiteres Zugriff haben; dies gilt nur dann nicht, wenn der Mitarbeiter alleine zu Hause ist und
seinen Heimarbeitsplatz nur kurzzeitig verlasst;

e bei Verlassen der Wohnung ein gegebenenfalls genutztes Zugangsmedium (z. B. Chipkarte fiir Finanz-
transaktionen) vom Computer entfernt werden muss und bei Nutzung von Papier-Akten diese einge-
schlossen oder sicher weggerdumt werden miissen.

Admin-Zuginge sollten so wenig wie moglich von zu Hause aus eingesetzt werden.

3 Zusatzliche SicherheitsmalBnahmen im Mobile Office

Bei der Nutzung eines mobilen Arbeitsplatzes (Mobile Office) aufierhalb der Wohnung des Mitarbeiters gilt
erganzend:

o Der Mitarbeiter darf den mobilen Arbeitsplatz aufierhalb eines verschlossenen Raums nicht — auch
nicht kurzzeitig - unbeaufsichtigt lassen, wenn nicht eine Aufsicht durch einen anderen Mitarbeiter
der HWR Berlin sichergestellt ist.

¢ Bevor der Mitarbeiter seine direkte Aufmerksamkeit vom mobilen Arbeitsplatz entfernt, ist der Com-
puter zu sperren und sind alle Zugangsmedien (z. B. Chipkarte) zu entfernen und sicher zu verwahren.
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4 Beendigung der Heimarbeitsplatz-Nutzung

Endet die Berechtigung der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters zur Nutzung des Heimarbeitsplatzes, endet
das Arbeitsverhaltnis oder wird sie oder er wird unwiderruflich von der Pflicht zur Arbeitsleistung freige-
stellt, hat die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter unaufgefordert samtliche betrieblichen Zugangsmedien
(z.B. Chipkarten), Datentrager und Akten (einschliefdlich Kopien) an die Hochschule zuriickzubringen und
dem Vorgesetzten zu iibergeben.

Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter hat zudem die Abholung samtlicher von der HWR Berlin bereitgestell-
ter Arbeitsmittel durch von der HWR Berlin beauftragte Personen nach angemessener Ankiindigungsfrist zu
gewahrleisten.

5 Hinweis auf rechtliche Folgen bei VersttRRen

Die IT-Abteilung weist darauf hin, dass Verstofde gegen datenschutzrechtliche Normen (DSGVO, Berliner Da-
tenschutzgesetz) arbeitsrechtliche Folgen (Ermahnung, Abmahnung, fristgerechte oder fristlose Kiindigung)
haben kénnen und mit Geldbufde bedroht und/oder strafbar sein konnen (z. B. im Fall des unbefugten Kopie-
rens von Daten nach Art. 83 DS-GVO, § 42 BDSG).

Die IT-Abteilung bittet Sie deshalb nicht fahrlassig mit den Geraten und den dort verarbeiteten Daten umzu-
gehen und die Sicherheitsmafdnahmen zu treffen, die Sie an ihrem Arbeitsplatz an der HWR Berlin auch tref-

fen wiirden.

Der IT-Abteilung ist bewusst, dass es sich aktuell um eine Sondersituation handelt. Sie bemiiht sich Rahmen
des Moglichen um flexible Losungen. Bitte helfen Sie uns dabei, auch in dieser Phase die datenschutzrechtli-
chen Anforderungen zu erfiillen.

6 Schulungsangebot IT-Sicherheit und Datenschutz
Sollten Sie sich nicht sicher sein, welche weiteren Datenschutz und IT-Sicherheitsmafdnahmen Sie unterneh-

men miissen, konnen Sie die angebotenen Online-Schulungen der HWR Berlin in Moodle durchlaufen. Wir
raten lhnen dringend dazu. Die Kurse sind unter moodle.hwr-berlin.deabrufbar. Sollten Sie noch nicht fiir den

Kurs freigeschaltet sein, kdnnen Sie dies mit einer Mail an das E-Learning-Team der HWR Berlin

elearning@hwr-berlin.de tun.


file:///C:/Users/meyersu/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/8CXYXBYH/moodle.hwr-berlin.de
mailto:elearning@hwr-berlin.de
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Vertretungsregelungen zur Aufrechterhaltung kritischer Geschéaftsprozesse bei Ausfall von Flh-

rungskraften

Bei Erkrankungen von Fiihrungskréften sind zur Aufrechterhaltung unentbehrlicher Geschaftsprozesse Ver-

tretungsregelungen zu treffen. Es gelten folgende Vertretungsregelungen:

(Dekan FB 1)

Einheit Leitung Vertreter/in | Vertreter/in Il

Hochschulleitung Prof. Dr. A. Zaby (P) Prof. Dr. S. Meyer (VP) | Prof. Dr. C. Ohder (VP)

Hochschulverwaltung Dr. S. Westerburg Dr. B. Hennig S. Katner (Leiterin Pers)
(Kanzlerin) (Leiterin FIN)

FB 1 Dekanat Prof. Dr. O. von Cam- Prof. Dr. P. Utzig (Pro- | Prof. Dr. U. Walther, Prof.
penhausen dekan) Dr. N. Jehle, Prof. Dr. A.

Aschfalk-Evers
(Studiendekaninnen)

FB 1 Verwaltung

S. Kysselli (Geschafts-
fiihrerin FB1)

A. Marggraff (Koordi-
natorin Lehrplanung)

K. Schiittler-Janikulla (Ko-
ordinatorin Studienbiiro 1)
D. Schnelle (Koordinator
Biiro fiir Immatrikulation)

FB 2 Dekanat

Prof. Dr. T. Kurzawa
(Dekan FB 2)

Prof. Dr. S. Bustamante
(Prodekanin)-

Prof. Dr. M. Schwertfeger
(Studiendekan)

FB 2 Verwaltung

U. Walz (Geschaftsfiih-
rerin
FB 2)

M. Wenzel (Haushalt)

D. Kreutzer (Personal)
M. Tautz (Dekanat)

FB 3 Dekanat

Prof. Dr. R. Knappe (De-
kan FB 3)

Prof. Dr. Berit Adam
(Prodekanin)

Prof. Dr. E. Kraatz,
Prof. Dr. F. Furtak
(Studiendekane)

FB 3 Verwaltung

U. Kaczinski (Geschafts-

Dekan FB 3 in Grund-

M. Lade in operativen Fra-

fithrerin) satzfragen gen (FB 32)
FB 4 Dekanat Prof. U. Keller Prof. Dr. P. Ries (Pro- Prof. S. Sonnenfeld (Studi-
(Dekan FB4) dekan) endekanin)

Prof. Dr. |. Eickelberg (Stu-
diendekan)

FB 4 Verwaltung

C. Seim-Zimmermann
(Geschaftsfiihrerin)

Dekan FB 4

E.Johr (Dekanatsreferen-
tin)

FB 5 Dekanat

Prof. Dr. Sabrina Schon-
rock
(Dekanin FB 5)

Prof. Dr. Wim Netteln-
stroth (Studiendekan)

Prof. Dr. H. Spinti,
Prof Dr. C. Ohder
(dienstalteste Professoren)

FB 5 Verwaltung

F. Freinatis
(Geschéftsfiihrerin)

N.N. (FB 55)

Dekanin FB 5 in Grundsatz-
angelegenheiten

BPS Direktorium

Prof. Dr. M. Tomenen-
dal
(Direktor BPS)

Prof. Dr. M. Egger de
Campo
(stellv. Direktorin BPS)

Prof. Dr. Reif3ig-Thust
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(Leiterin Studservice)

Einheit Leitung Vertreter/in | Vertreter/in Il
BPS Verwaltung Dr. ]. Fahl (Geschafts- S. Stamm (stellv. Ge- M. Klessen (Studiengangs-
fiithrerin) schaftsfiihrerin) managerin)
ZR Hochschul-kommu- | S. Thib (Leiter HSK) J. Hierl U. Kreft (Leiterin OK)
nikation (stellv. Leiterin HSK)
Pressesprecherin S. Schumann (Presse- ]. Dietzsch
sprecherin) (pers. Referentin P)
International Office I. Sperber (Leiterin I0) | S. Fiirstenberg B. Kroll
(stellv. Leiterin 10) S. Leung
Studierendenservice P. Wieczorek A. Hess (Studservice) K. Joerger

(psychologische Beratung)

Abteilung Personalwe-
sen

S. Katner
(Leiterin Pers)

I. Jescheniak-Grimmer
(Pers 1)

Dr. S. Westerburg (Kanzle-
rin)

IT-Abteilung

U. Becker (Leiterin IT)

A. Kamrath
(Leiterin IT-A)

Finanzen und Control-
ling

rin FIN)

terin FIN)

ZR Gebdaudemanage- S. Gustke (Leiterin GM) | K. Pollmann (Gebaude- | Dr.S. Westerburg (Kanzle-
ment manager CS) rin)

A. Liick (Gebaudema-

nager CL)
Abteilung Dr. B. Hennig (Leite- C. Querner (stellv. Lei- | Dr. S. Westerburg (Kanzle-

rin)
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Anlage 3:
Schutz- und Hygienekonzept der HWR Berlin

1. Anwendungsbereich

Der Schutz vor Infektionen mit dem Coronavirus (Sars-CoV-2) wird an der HWR Berlin durch dieses Schutz-
und Hygienekonzept gewahrleistet. Es handelt sich um ein Betriebliches Mafdnahmenkonzept fiir zeitlich be-
fristete zusatzliche Mafnahmen zum Infektionsschutz vor SARS-CoV-2 (SARS-CoV-2-Arbeitsschutzstandard,
SARS-CoV-2-Arbeitsschutzregel). Damit erfiillt die HWR Berlin ihre aus der SARS-CoV-2-Infektionsschutzver-
ordnung des Landes Berlin vom 23.06.2020, zuletzt verandert am 04.08.2020, dem SARS-CoV-2-Arbeits-
schutzstandard des Bundesministeriums fiir Arbeit und Soziales (BMAS) vom 16. April 2020 sowie der SARS-
CoV-2-Arbeitsschutzregel der Arbeitsschutzausschiisse beim BMAS vom 10.08.2020 erwachsende Verpflich-
tung.

2. SARS-CoV-2 Ubertragung, Symptome, Verlauf

Das Coronavirus (SARS-CoV-2) wird von Mensch zu Mensch iibertragen. SARS-CoV-2 wird vorrangig und mit
hoher Ansteckungsrate iiber luftgetragene Tropfchen (Aerosole) aus den Atemwegen Infizierter auf weitere
Personen ilibertragen. Als Eintrittspforten gelten exponierte Schleimhaute der Empfanger (Mund, Nase, Au-
gen). Die Ubertragung findet vor allem bei rdumlicher Nihe zu einem Virenausscheider statt, zum Beispiel
beim normalen Gesprachsabstand oder darunter. Es zeigte sich, dass die Viren insbesondere in geschlossenen
Raumen sehr effizient durch Trépfchen und Aerosole von Mensch zu Mensch iibertragen werden und sich in
der Bevélkerung verbreiten. Die Ubertragung iiber kontaminierte Oberflichen und Hande ist, wenn auch in
geringerem Mafie, ebenfalls moéglich und in Betracht zu ziehen.

Ansteckungen erfolgen von Personen mit Covid-19 Symptomen, aber zu einem nicht unerheblichen Teil auch
von infektiosen Personen ein bis zwei Tage vor deren Symptombeginn. Ansteckungen von Personen, die infi-
ziert sind, aber keine, nur leichte oder unspezifische Symptome zeigen, sind ebenfalls moéglich. ,Zur Vermin-
derung des Ubertragungsrisikos sind in allen drei Konstellationen die schnelle Isolierung von positiv geteste-
ten Personen, die Identifikation und frithzeitige Quarantane enger Kontaktpersonen, das Abstandhalten zu
anderen Personen, das Einhalten von Hygieneregeln und das Tragen von (Alltags-)Masken (AHA-Regel) wirk-
sam.”? (https://www.rki.de/DE/Content/InfAZ /N/Neuartiges Coronavirus/Steck-

brief.html#doc13776792bodyText1)

Das Infektionsrisiko steigt mit der Anzahl und der Dauer der ungeschiitzten Kontakte mit SARS-CoV-2-Infi-
zierten. Bei Kurzzeitkontakten - das sind Kontakte zwischen Personen, die kumulativ weniger als 15 Minuten
andauern - sind nach derzeitigem Erkenntnisstand nur geringe Infektionsrisiken zu erwarten.

Die Inkubationszeit gibt die Zeit von der Ansteckung bis zum Beginn der Erkrankung an. Sie betrdgt nach In-
formationen des Robert Koch Instituts bis zu 14 Tage. Im Mittel liegt sie bei 5 bis 6 Tagen.

Symptome, die hdufig mit einer Infektion mit dem Coronavirus (SARS-CoV-2) einhergehen, sind dem RKI zu-
folge Husten, Fieber, Schnupfen sowie Geruchs- und Geschmacksverlust. Seltenere Symptome sind Hals-

1 Mund-Nase-Bedeckungen (MNB) sind textile Bekleidungsgegenstinde, die mindestens Nase und Mund be-
decken und die geeignet sind, die Geschwindigkeit des Atemstroms oder des Speichel-/Schleim-/Trépfchen-
auswurfs deutlich zu reduzieren. MNB dienen dem Fremdschutz. Sie sind weder Medizinprodukte noch Per-
sonliche Schutzausriistung (PSA).


https://www.rki.de/DE/Content/InfAZ/N/Neuartiges_Coronavirus/Steckbrief.html%23doc13776792bodyText1
https://www.rki.de/DE/Content/InfAZ/N/Neuartiges_Coronavirus/Steckbrief.html%23doc13776792bodyText1
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schmerzen, Atemnot, Kopf- und Gliederschmerzen, Appetitlosigkeit, Ubelkeit, Erbrechen, Durchfall, Schiittel-
frost und Abgeschlagenheit. Der Nachweis einer SARS-CoV-2-Infektion kann nur durch eine Abstrichuntersu-
chung erfolgen.

Die Krankheitsverldufe sind unspezifisch, vielfiltig und variieren stark, von symptomlosen Verlaufen bis zu
schweren Pneumonien mit Lungenversagen

3. SchutzmalBnahmen zur Verhinderung der Verbreitung von SARS-CoV-2

3.1 Grundlegende SchutzmalBhahmen

Alle Hochschulangehorigen sind aufgefordert, behordlich empfohlene Mafdnahmen zur Vermeidung von In-
fektionen sowie zur Verhinderung der Ausbreitung des Coronavirus (SARS-CoV-2) strikt einzuhalten:

e Verringern Sie die Anzahl und Dauer ungeschiitzter Kontakte zu anderen so weit wie moglich. Dazu
zahlt auch der indirekte Kontakt iiber Oberfldchen.

e Halten Sie den Mindestabstand von 1,5m zu anderen ein.

o Verzichten Sie auf das Handeschiitteln und nicht notwendige Beriihrungen von Oberflachen.

e Vermeiden Sie, Augen, Nase oder Mund mit den Handen zu beriihren.

e Waschen Sie Ihre Hande regelmafiig (alle zwei Stunden und anlassbezogen) griindlich mit Wasser
und Seife fiir 30 Sekunden.

e Nutzen Sie (Hand)Desinfektionsmittel nach Herstellerangaben.

o Husten Sie in die Armbeuge und niesen Sie in Papiertaschentiicher. Entsorgen Sie die benutzten Pa-
piertaschentiicher sofort, moglichst in einem verschlossenen Behaltnis.

e Das Tragen von Mund-Nasen-Bedeckungen tragt zu einer Reduktion der Ansteckungsgefahr anderer
durch die eigene Person bei. Sie sind kein sicherer Schutz vor eigener Infektion.

e Getragene Mund-Nasen-Bedeckungen diirfen nicht auf Flachen abgelegt werden, die fiir andere zu-
ganglich sind.

¢ Einweghandschuhe und Atemschutzmasken sind bestimmungsgemaf$ zu verwenden.

3.2 Gezielte SchutzmalRnahmen

Auf Anordnung der Senatskanzlei - Wissenschaft und Forschung ist die HWR Berlin am 20. Marz 2020,
Dienstschluss, in den Prasenznotbetrieb und danach in den eingeschrankten Betrieb tibergegangen. Mit dem
1. Juli 2020 befindet sie sich im Betrieb unter Pandemiebedingungen. Die Hochschule bleibt fiir den Publi-
kumsverkehr geschlossen und es gelten grundsatzlich die allgemeinen Empfehlungen und behordlichen Maf3-
nahmen zur Einschriankung physischer sozialer Kontakte.

Zu den betrieblichen Schutzmafinahmen zahlt insbesondere:

e Arbeit aus dem Home-Office soweit dem keine dienstlichen Erfordernisse entgegenstehen.

e Die Kommunikation erfolgt per E-Mail oder Telefon oder im Rahmen von Telefon- oder Videokonfe-
renzen. Zwingend erforderliche Treffen sollen kurz und mit wenigen Personen in einem gut beliifte-
ten Raum abgehalten werden. Dabei ist ein Abstand von mindestens 1,5 Metern zu anderen Personen
einzuhalten.

o Arbeitsabldufe an der Hochschule sind so zu organisieren, dass Zahl und Dauer direkter Kontakte ge-
ring sind.

e Arbeiten an der Hochschule werden einzeln oder in kleinen festen Teams durchgefiihrt.
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o Arbeitsplatze und -gerate wie Tastaturen werden nach Moéglichkeit nicht mit anderen Personen ge-
teilt. Ist dies nicht moglich, muss der Arbeitsplatz griindlich gereinigt werden. Grundsatzlich geniigt
hierzu die Verwendung handelsiiblicher Haushaltsreiniger. Der Einsatz eines Desinfektionsmittels ist
erforderlich, wenn der Arbeitsplatz von einer erkrankten Person genutzt wurde oder eine gréfiere
Zahl verschiedener Personen den Arbeitsplatz in kiirzerer Abfolge benutzen (z.B. bei Prasenzpriifun-
gen)

o Teekiichen sind einzeln zu nutzen; Mahlzeiten sind nach Moglichkeit allen - etwa im eigenen Biiro -
einzunehmen.

o Die Arbeitsraume werden regelmafig griindlich durchliiftet. Biiroraume sollen alle 30 Minuten fiir
mindestens 5 Minuten, Besprechungsrdume alle 20 Minuten stof3geliiftet werden.

¢ In der Hochschule muss ein Mund-Nasen-Schutz getragen werden. Dieser darf am Arbeitsplatz ent-
fernt werden. Fiir Studierende gilt dieses entsprechend. Sie diirfen den Mund-Nase-Schutz im Pri-
fungsraum oder im Lehrsaal entfernen. Der Mund-Nasen-Schutz darf nicht auf Arbeitspldtzen oder
Tischen abgelegt werden.

¢ Personen mit Erkaltungssymptomen und ggf. Fieber diirfen die Hochschule nicht betreten. Wegen ih-
res geschwichten Immunsystems unterliegen sie einer erhdhten Ansteckungsgefahr. Aufderdem
koénnten Sie andere Personen anstecken und damit deren Immunsystem schaden.

Bei Krankheitssymptomen soll eine Arztin oder ein Arzt kontaktiert werden, denn eine Diagnostik ist nur
durch einen medizinischen Test moglich (der Besuch eines Virologen oder eines Durchgangsarztes ist nicht
erforderlich). Die Arztekammern raten, den Kontakt zunéchst telefonisch aufzunehmen und erst nach einer
solchen Klarung auf arztliche Anweisung oder drztliches Anraten eine Praxis aufzusuchen. Bei Unsicherheit
bzw. bei Verdacht auf COVID-19 sollte eine der am Ende des Pandemieplans genannten Stellen kontaktiert
werden.

3.3 Schutzmallnahmen bei Kontakt mit einer infizierten Person oder bei Rickkehr aus dem
Ausland

Gem. §30 Infektionsschutzgesetz zur Verhiitung und Bekdmpfung von Infektionskrankheiten beim Menschen
darf eine zustindige Behorde Absonderung (Quarantine) anordnen. Mitarbeiter/-innen in Technik und Ver-
waltung sowie Professoren/-innen informieren die Biiroleitung (bueroleitung@hwr-berlin.de) mit Ubermitt-

lung des Ihre Person betreffenden Bescheids des Gesundheitsamtes zur angeordneten Quaranténe, erstere
zudem ihre Vorgesetzte bzw. ihren Vorgesetzten. Die behdrdlich angeordnete Quaranténe gilt arbeitsrecht-
lich als Erkrankung, wenn Sie selbst Symptome aufzeigen. Sofern die zustdndige Behorde ein Tatigkeitsverbot
nach dem Infektionsschutzgesetz angeordnet hat, ohne dass Sie arbeitsunfahig erkrankt sind, weil Sie als Aus-
scheider, Ansteckungsverdéchtiger, Krankheitstrager gelten, so haben Sie der Arbeit fernzubleiben. Es be-
steht zwar kein Anspruch auf Entgeltfortzahlung gem. § 22 TV-L BHS i. V. m. dem Entgeltfortzahlungsgesetz.
Jedoch zahlt die HWR Berlin ihren Arbeitnehmern/-innen fiir die Dauer des Arbeitsverhaltnisses (ldngstens
fiir sechs Wochen) die Entschadigung nach § 56 IfSG in voller Lohnhdhe aus. Die geleistete Entschdadigung
wird der HWR Berlin von der Senatsverwaltung fiir Finanzen auf Antrag erstattet.

Voraussetzung fiir eine Entschddigung ist ein Verdienstausfall. Ein Verdienstausfall liegt nicht vor, wenn
o die Arbeitnehmerin bzw. der Arbeitnehmer zu Beginn des Téatigkeitsverbots bzw. der Quaranténe be-
reits arbeitsunfiahig war oder einen sonstigen Anspruch auf Entgeltfortzahlung nach dem Gesetz iiber
die Zahlung des Arbeitsentgelts an Feiertagen und im Krankheitsfall - Entgeltfortzahlungsgesetz
(EntgFG), dem Mindesturlaubsgesetz fiir Arbeitnehmer - Bundesurlaubsgesetz (BUrlG), dem Gesetz
zum Schutz von Miittern bei der Arbeit, in der Ausbildung und im Studium - Mutterschutzgesetz
(MuSchG) oder nach § 616 Biirgerliches Gesetzbuch (BGB) hat oder
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o es sich um ein Ausbildungsverhaltnis handelt. Auszubildende haben nach § 19 Absatz 1 Nummer 2
Buchstabe b Berufsbildungsgesetz (BBiG) einen Anspruch auf Fortzahlung der Ausbildungsvergiitung
gegen die Arbeitgeberin bzw. den Arbeitgeber.

Falle, in denen Beamtinnen und Beamte einem Tatigkeitsverbot oder der Absonderung nach dem IfSG unter-
liegen, zahlen zu den ,zuldssigen Griinden” eines erlaubten Fernbleibens vom Dienst nach § 59 LBG nach Ge-
nehmigung des Dienstherrn. Bitte ibersenden Sie den Aufhebungsbescheid der Quarantdne dann ebenfalls an
die Biiroleitung per E-Mail.

Hochschulangehorige, die iiber den Luft-, Land- oder Seeweg nach einem Aufenthalt in einem Risikogebiet
oder einer Risikoregion in Berlin einreisen, miissen sich unverziiglich nach der Einreise auf direktem Weg in
die eigene Wohnung bzw. Haus oder eine andere geeignete Unterkunft begeben und sich dort fiir einen Zeit-
raum von 14 Tagen nach der Einreise stindig aufhalten. Dies gilt auch, wenn die Einreise zunachst iiber ein
anderes Bundesland in die Bundesrepublik erfolgt ist. Wahrend der Quarantéane ist jeder Kontakt mit Perso-
nen, die nicht dem eigenen Haushalt angehoéren, strikt zu meiden. Ausnahmen von der hauslichen Quarantine
gelten laut der Berliner Infektionsschutzverordnung fiir Menschen, die keine COVID-19-Symptome vorweisen
und ein arztliches Zeugnis und einen aktuellen Laborbefund in deutscher oder in englischer Sprache vorwei-
sen konnen, welches bestatigt, dass keine Anhaltspunkte fiir eine Infektion mit dem Coronavirus bestehen.

Als Risikogebiete gelten Staaten oder Regionen aufderhalb der Bundesrepublik Deutschland, fiir welche zum
Zeitpunkt der Einreise ein erh6htes Infektionsrisiko mit dem Coronavirus SARS-CoV-2 besteht. Die Einstu-

fung als Risikogebiet wird durch das Robert Koch-Institut veréffentlicht. Als Risikoregion gilt eine Region in-
nerhalb der Bundesrepublik, in welcher ein erhoéhtes Risiko fiir eine Infektion mit dem Coronavirus besteht.

Personen, die sich in den 14 Tagen vor der Einreise in einem Risikogebiet aufgehalten haben, miissen sich bei
der zustandigen Gesundheitsbehérde melden und die Aufenthaltsadresse angeben. Falls im Flugzeug, Schiff,
Bus oder Zug bei der Einreise aus einem Risikogebiet Aussteigekarten verteilt wurden, geniigt es, die Ausstei-
gekarte auszufillen und beim Befoérderer abzugeben. Meldung bei anderen Stellen — Hausarzt, kassenarztli-
che Dienste usw. - ersetzt die verpflichtende Kontaktaufnahme mit dem Gesundheitsamt nicht. Sofern bei
den Riickkehrenden COVID-19-Symptome auftreten, ist dies ebenfalls unverziiglich dem Gesundheitsamt zu
melden.

Reisertickkehrer aus Risikogebieten sind verpflichtet, sich einem SARS-CoV-2-Test zu unterziehen und bis
zum Vorliegen eines negativen Ergebnisses in hausliche Quarantidne zu begeben. Hochschulangehoérige, die
sich in einem Risikogebiet oder einer Risikoregion aufgehalten haben, sind verpflichtet, die HWR Berlin iiber
das Testergebnis zu informieren (bueroleitung@hwr-berlin.de und covid19@hwr-berlin.de). Sofern keine
COVID-19-Symptome aufgetreten sind, darf die Hochschule bei einem negativen Testergebnis betreten wer-
den. Die Durchfiihrung eines zweiten Tests wird empfohlen.

Aktuelle Informationen kénnen der Homepage des Bundesministeriums fiir Gesundheit unter folgendem Link
entnommen werden:
https://www.bundesgesundheitsministerium.de/coronavirus-infos-reisende/faq-tests-einreisende.html

Quarantidnemafinahmen und Infektionen/Erkrankungen in Folge einer privaten Reise in ein zum Zeitpunkt
des Reiseantritts bekanntes Risikogebiet sind grundsatzlich dem Verantwortungsbereich der oder des Rei-
senden zuzuordnen. Tarifbeschiftigte, die sich bei einer Reise schuldhaft einem Risiko aussetzen, kénnen den
Anspruch auf Entgeltfortzahlung bei einer Infektion bzw. Erkrankung nach einer solchen Reise verlieren. Fiir
den Fall, dass die Arbeitsleistung nicht aus der Quarantine heraus im Home-Office erbracht werden kann,
besteht ebenfalls kein Zahlungsanspruch. Der Anspruch auf Entschadigung nach dem Infektionsschutzgesetz


https://www.rki.de/DE/Content/InfAZ/N/Neuartiges_Coronavirus/Risikogebiete.html
https://www.rki.de/DE/Content/InfAZ/N/Neuartiges_Coronavirus/Risikogebiete.html
https://www.berlin.de/corona/massnahmen/verordnung/risikoregionen/
https://www.berlin.de/corona/massnahmen/verordnung/risikoregionen/
mailto:bueroleitung@hwr-berlin.de
mailto:covid19@hwr-berlin.de
https://www.bundesgesundheitsministerium.de/coronavirus-infos-reisende/faq-tests-einreisende.html
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entféllt. Bei Beamtinnen und Beamten gilt in diesem Fall die Quarantédnezeit als unentschuldigtes Fernblei-
ben vom Dienst, fiir die Urlaub, Abbau von Mehrarbeit, Gleittage zu beantragen sind, sofern die Diensttatig-
keit nicht vollumfanglich aus dem Home-Office heraus wahrgenommen werden kann.

Aufgrund der Uberlastung der Gesundheitsdmter ist im Einzelfall eine Kontaktaufnahme nicht méglich. In
diesem Fall steht Hochschulangehorigen der Betriebsarzt (peter.rappert@dekra.com) beratend zur Seite.

3.4 SchutzmalBnahmen bei festgestellter Infektion

Grundsatzlich erfolgt bei einem Nachweis einer SARS-CoV-2-Infektion (Positivtestung) bzw. einer Diagnosti-
zierung der COVID 19-Erkrankung eine Meldung an das Gesundheitsamt durch die behandelnden Arzte. Alle
Hochschulangehorigen, die nachweislich mit dem Coronavirus (SARS-CoV-2) infiziert sind, werden zudem
dringend gebeten, auch den Betriebsarzt (E-Mail: peter.rappert@dekra.com) zum Zweck der statistischen
Erfassung in Kenntnis zu setzen. Der Betriebsarzt unterliegt der drztlichen Schweigepflicht. Diese Meldung
dient der anonymisierten Beobachtung der flichenmafligen Ausbreitung des Virus sowie Fall-Lokalisierung
an der Hochschule, damit medizinische Maffnahmen ergriffen und Empfehlungen ausgesprochen werden
konnen.

Sofern Sie arbeitsunfihig erkranken, sind Sie von der Arbeitsleistung freigestellt und es besteht Anspruch auf
Entgeltfortzahlung nach § 22 TV-Li. V. m. dem Entgeltfortzahlungsgesetz, unabhédngig davon, ob die zustan-
dige Behorde fiir Sie ein Tatigkeitsverbot nach dem IfSG angeordnet hat. Hinsichtlich der Anzeige- und Nach-
weispflichten bestehen keine Besonderheiten mit Ausnahme bei Erteilung eines Tatigkeitsverbotes nach dem
IfSG. Hier ibermitteln Sie bitte ihrem Arbeitgeber zusétzlich den die Person betreffenden Bescheid des Ge-
sundheitsamtes zum personlichen Tatigkeitsverbot. Sofern Sie nicht in der Lage sein sollten, die Arbeitsunfa-
higkeitsbescheinigung innerhalb der Nachweisfrist im Original vorzulegen, besteht in Absprache mit der je-
weiligen Dienststelle die Moglichkeit, diese zunédchst per Scan als Anhang in einer E-Mail, Foto mittels eines
Mobiltelefons oder per Fax nachzuweisen, um die Arbeitsunfahigkeit bis zum Eingang des Originals voriiber-
gehend nachzuweisen.

Weiter gilt im Fall einer entsprechenden Diagnose das Folgende:

e Mitarbeiter/-innen in Technik und Verwaltung sowie Professoren/-innen
informieren bei einer Diagnostizierung der COVID 19-Erkrankung unverziiglich die Personalabteilung
(bueroleitung@hwr-berlin.de), die Hochschulleitung (covid19-info@hwr-berlin.de) und Ihre/-n Vor-
gesetzte/-n, damit wir die zustdndigen Behorden bei der Aufklarung von Infektionsketten unterstiit-

zen und Kollegen/-innen, die Sie ggf. angesteckt haben kdnnten, schnellstméglich informieren kon-
nen. Denn ausnahmsweise besteht hier fiir den Arbeitgeber ein berechtigtes Interesse daran, neben
der Mitteilung der Arbeitsunfahigkeit und voraussichtlichen Dauer (§ 5 EFZG) auch die Art der Er-
krankung aufgrund der arbeitsvertraglichen Nebenpflichten (§§ 241, 242 BGB) zur Einddmmung ei-
ner Krankheitsausbreitung zu erfahren. Sofern Sie hierbei ein Tatigkeitsverbot nach dem IfSG erhal-
ten haben, libermitteln Sie bitte den Ihre Person betreffenden Bescheid des Gesundheitsamtes zum
personlichen Tatigkeitsverbot ebenfalls als Scan per E-Mail an die Biiroleitung und auch ggf. die Auf-
hebung des Tatigkeitsverbots.

e Studierende
informieren bei einer Diagnostizierung der COVID 19-Erkrankung unverziiglich die Hochschulleitung

(covid19-info@hwr-berlin.de) sowie das fiir ihren jeweiligen Studiengang zustidndige Studienbiiro
bzw. Fachrichtungsbiiro. Die Information muss neben dem Umstand, dass eine Infektion diagnosti-
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ziert wurde, auch Angaben dazu enthalten, wann der letzte personliche Kontakt mit anderen Mitglie-
dern der HWR Berlin stattgefunden hat. Studierende in dualen bzw. internen Studiengdngen informie-
ren zudem ihr Ausbildungsunternehmen bzw. ihre Anstellungsbehorde.

e Lehrbeauftragte
informieren bei einer Diagnostizierung der COVID 19-Erkrankung unverziiglich die Hochschulleitung
(covid19-info@hwr-berlin.de) sowie die Fachbereichsverwaltung (Lehrplanung) und das Dekanat des

Fachbereichs (bzw. des Zentralinstituts), an der Lehre erbracht wird.

4 Besondere SchutzmalRnahmen wéhrend des Betriebs unter Pandemiebedingungen

Die Hochschule ist fiir den Publikumsverkehr grundsatzlich geschlossen. Mitgliedern der Hochschule ist das
Betreten der Hochschule ohne Berechtigung nicht gestattet.

Wie im Pandemieplan ausgefiihrt, wird durch besondere Mafdnahmen sichergestellt, dass die Beschaftigten -
wenn und soweit dies erforderlich ist - die HWR-Gebdude unter Anwendung besonderer technischer, organi-
satorischer und personenbezogener Mafdnahmen betreten diirfen.

Die Verantwortung fiir die Umsetzung notwendiger besonderer Infektionsschutzmafinahmen tragt die Hoch-
schule entsprechend dem Ergebnis der Gefahrdungsbeurteilung. Die Hochschule lasst sich hierbei von der
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und dem Betriebsarzt beraten und sie stimmt sich hierzu mit den betriebli-
chen Interessensvertretungen ab.

4.1 Besondere technische MaBnahmen

4.1.1 Home-Office

Biiroarbeiten sind nach Moglichkeit im Home-Office auszufiihren, insbesondere, wenn Biirordume von meh-
reren Personen mit zu geringen Schutzabstdnden genutzt werden miissten. Die derzeitige Gestaltung von
Home-Office-Regelungen kann auch einen Beitrag der HWR Berlin dazu leisten, Beschaftigten zu erméglichen,
ihren Betreuungspflichten (z.B. Kinder oder pflegebediirftige Angehorige) nachzukommen und somit eine
grofiere Vereinbarkeit von Familie und Beruf zu erreichen.

4.1.2 Steuerung des Zutritts zur Hochschule

Die Wahrung der vorgegebenen Abstandsregelungen stellt die HWR Berlin insbesondere durch eine Steue-
rung des Zutritts in begriindeten Ausnahmeféllen zu den HWR-Gebauden sicher.

Mitglieder der Hochschule, deren Anwesenheit an der Hochschule aus dienstlichen Griinden erforderlich ist,
erhalten gemafi Pandemieplan der HWR Berlin eine Zutrittsberechtigung. Naheres ist im Pandemieplan unter
Ziffer 5.3.1 fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Technik und Verwaltung sowie Verwaltungsbeamtinnen
und -beamte, unter Ziffer 5.3.2 fiir Professorinnen und Professoren, Gastprofessorinnen und -professoren,
Gastdozentinnen und -dozenten, unter 5.3.3 fiir Wissenschaftliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und un-
ter 5.3.4 fiir Studentische Hilfskrafte, unter 5.3.5 fiir Nutzerinnen und Nutzer der Hochschulbibliotheken ge-
regelt.
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Zugangsberechtigte sind verpflichtet, in der Hochschule einen Mund-Nasen-Schutz zu tragen. Dieser darf am
Arbeitsplatz entfernt werden.

Ohne gewadhrten Zutritt ist das Betreten der Hochschule fiir den genannten Personenkreis nicht zuldssig. Die
Mitarbeiter/-innen, die keine Zugangsberechtigung haben, tragen in gleichem Maf$ zur Aufrechterhaltung des
Betriebs der Hochschule unter Pandemiebedingungen bei und bereiten die Riickkehr zu dem regularen Be-
trieb vor. Thre Arbeitsleistung erfolgt - im Unterschied zu den Zugangsberechtigten - allein aus ihrem Home-
Office.

4.1.3 Arbeitsplatzgestaltung

Biiroarbeit ist nach Moglichkeit im Home-Office auszufiihren. Andernfalls sind fiir Biiroarbeitsplatze die
freien Raumkapazitdten so zu nutzen und die Arbeit so zu organisieren, dass Mehrfachbelegungen von Rau-
men vermieden werden bzw. ausreichende Schutzabstdnde gegeben sind. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
sollen ausreichend Abstand (mindestens 1,5 m) zu anderen Personen halten. Wo dies auch durch Maf3nah-
men der Arbeitsorganisation nicht moglich ist, miissen alternative Schutzmafinahmen ergriffen werden.

Der Publikumsverkehr ist durch die Nutzung digitaler Verfahren méglichst weitgehend einzuschranken. Wo
dieses nicht oder nur mit unverhaltnismafiig grofiem Aufwand moglich ist, soll der Publikumsverkehr nicht
in den reguldren Biiros der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter abgewickelt werden. Stattdessen sollen hierfiir
nicht genutzte Unterrichtsriume genommen werden, die so herzurichten sind, dass insb. der erforderliche
Schutzabstand gewahrt bleibt.

Transparente Abtrennungen werden nur dann installiert, wenn der Infektionsschutz durch die oben genann-
ten Mafdnahmen nicht oder nur unter unverhéltnisméfig grofdem Aufwand moglich ist.

4.1.4 Reinigung und Hygiene, insbesondere Sanitarraume und Pausenraume

Zur Reinigung der Hinde werden hautschonende Fliissigseife und Handtuchspender zur Verfiigung gestellt.
Nach Betreten der Hochschulgebiude sind die Hande, danach alle zwei Stunden und anlassbezogen, griindlich
mit Wasser und Seife fiir 30 Sekunden zu reinigen.

Handdesinfektionsmittel werden von der Hochschule zur Verfiigung gestellt. Ausreichende Reinigung und
Hygiene wird vorgesehen. Die HWR Berlin hat veranlasst, dass die Kontaktflachen in der HWR Berlin wie z. B.
Tirklinken, Aufzugsknépfe und Handlaufe zur Vermeidung von Infektionen regelméaf3ig griindlich gereinigt
werden. Dies gilt insbesondere fiir Sanitdreinrichtungen und Gemeinschaftsrdume. In Sanitarrdumen werden
Urinale gesperrt, wenn dies der Sicherung des erforderlichen Schutzabstands dient.

In Pausenrdumen ist ausreichender Abstand insbesondere durch eine besondere Mdblierung sicherzustellen.

4.1.5 Luftung

In den fiir Arbeit und Studium genutzten Raumen muss ausreichend gesundheitlich zutrédgliche Atemluft vor-
handen sein. Durch verstérktes Liiften kann die Konzentration von méglicherweise in der Raumluft vorhan-
denen virenbelasteten Aerosolen reduziert werden. Verstarktes Liiften ist insbesondere durch eine Erhohung
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der Frequenz, durch eine Ausdehnung der Liiftungszeiten oder durch eine Erh6hung des Luftvolumenstroms
moglich.

Die einfachste Form der Liiftung ist die Fensterliiftung. Eine Fensterliiftung muss bei Tatigkeitsaufnahme in
den Rdumen und dann in regelmafiigen Abstdnden erfolgen. Grundsatzlich wird ein zeitlicher Abstand zum
Liften beispielsweise von Biirordumen nach 60 Minuten und von Besprechungsraumen nach 20 Minuten
empfohlen. Diese Frequenz ist in der Zeit der Epidemie zu erhdhen. Eine sogenannte Stofiliiftung tiber die ge-
samte Offnungsfliche der Fenster ist anzuwenden. Es wird eine Liiftungsdauer von 3 bis 10 Minuten empfoh-
len. Besprechungsrdaume sind zusatzlich bereits vor der Benutzung zu liiften, insbesondere dann, wenn sich
zuvor andere Personen dort aufgehalten haben. Der Einsatz von Umluftgeraten wie Ventilatoren soll unter-
bleiben. Klimaanlagen diirfen nicht im Umluftmodus und nur bei regelmafdiger Wartung betrieben werden.

4.2 Besondere organisatorische MaBhahmen

4.2.1 Sicherstellung ausreichender Schutzabstéande

Die Nutzung von Verkehrswegen (u.a. Treppen, Tiiren, Aufziige) ist so anzupassen, dass ausreichender Ab-
stand eingehalten werden kann. Wo erfahrungsgemaf} Personenansammlungen entstehen (Bibliothek, Mate-
rialausgaben, Aufziige etc.) sollen Schutzabstédnde der Stehflachen z.B. mit Klebeband markiert werden. Auch
bei Zusammenarbeit mehrerer Beschaftigter sollte der Mindestabstand zwischen Beschaftigten von 1,5 m ge-
wahrleistet sein. Wo dies technisch oder organisatorisch nicht gewdahrleistet ist, sind alternative Mafdnahmen
(Tragen von Mund-Nase-Bedeckungen) zu treffen. Zu diesem Zwecke stellt die HWR Berlin ab dem 4. Mai
2020 Mund-Nase-Bedeckungen den Beschéftigten zur Verfiigung. Die Ausgaben erfolgen iiber die Poststellen.

4.2.2 InfektionsschutzmalBhahmen im Zusammenhang mit Prasenzlehrveranstaltungen

Bei der Durchfiihrung der Prasenzlehre ist sicherzustellen, dass die Teilnehmenden durchgangig mindestens
1,5 Meter Abstand voneinander und von anderen an der Hochschule anwesenden Personen halten kdnnen.
Dies soll insbesondere durch folgende Mafdnahmen erreicht werden:

e Fiir Prasenzlehrveranstaltungen werden moéglichst grofie Rdume vorgesehen. Die Moglichkeit zu einer
wirksamen Durchliiftung ist ein weiteres Auswahlkriterium.

e Um Personenansammlungen in der Hochschule zu vermeiden wird der Beginn der Lehrveranstaltungen
zeitlich gestaffelt. Die Fachbereiche bzw. die BPS planen entsprechend und informieren die Studierenden
in geeigneter Weise dariiber, wann sie die Hochschule betreten diirfen.

e Soweit dies machbar und zielfiihrend ist, werden die Personenstrome gelenkt. Dies kann insbesondere
durch die Zuordnung von Unterrichtsraumen zu bestimmten Eingdngen, Einbahnstrafiensysteme und
Markierungen erfolgen.

e Die Nutzung von Aufziigen wird moéglichst vermieden.

e Die Zahl der an der HWR Berlin anwesenden Personen wird zu jedem Zeitpunkt moglichst geringgehal-
ten. Fiir Studierende, die zur Teilnahme an Lehrveranstaltungen an die Hochschule kommen, ist der Auf-
enthalt in den Raumlichkeiten der HWR daher nur fiir die Dauer der Lehrveranstaltung zuziiglich der fiir
Zugang zu und Abgang von dem betreffenden Unterrichtsraum erforderlichen Zeit (und, sofern unbe-
dingt erforderlich, fiir die online-Teilnahme an einer sich zeitlich unmittelbar anschlieffenden weiteren
Lehrveranstaltung, vgl. 3.2. Ziff. 4 des Pandemieplans) gestattet.

Weiterhin sind im Zusammenhang mit der Durchfiihrung von Prasenzlehrveranstaltungen folgende Maf3nah-
men verpflichtend:



Mitteilungsblatt der HWR Berlin 42/2020 vom 01.09.2020 Seite 42/ 52

¢ Kontaktflichen - insbesondere die Oberfldchen der Arbeitstische und die Tiirgriffe - ebenso wie die nahe
liegenden Sanitarraume werden griindlich gereinigt.

e Durch die Verteilung von Tischen und Stithlen und - wenn erforderlich - durch direkte Ansprache der
Lehrkraft wird fiir eine moglichst gleichmafiige Verteilung der Studierenden im Raum gesorgt.

e Der Raum wird wihrend der Lehrveranstaltung regelmaRig geliiftet.

e Eine weitere Lehrveranstaltung im selben Raum darf erst nach erfolgter griindlicher Durchliiftung und
erneuter Reinigung von Kontaktfladchen durchgefiihrt werden.

e Aufdem Weg zum und vom Lehrveranstaltungsraum wird eine Mund-Nase-Bedeckung getragen. Fiir Per-
sonen ohne eigene Schutzausriistung werden Mund-Nase-Bedeckungen vorgehalten. Die Abdeckung wird
im Unterrichtsraum erst abgenommen, nachdem alle anwesenden Personen ihren Platz eingenommen
haben.

e Abgenommene Bedeckungen werden nicht auf den Tischen, sondern in persénlichen Taschen aufbe-
wahrt (Keimverschleppung).

e Mit Hilfe von Aushdngen wird an die Eigenverantwortung der Studierenden appelliert.

Bei Prasenzlehrveranstaltungen erfolgt eine Anwesenheitsdokumentation durch die Lehrkraft, die die Lehr-
veranstaltung durchfiihrt. Hierzu verwendet sie ein von der Hochschule zur Verfiigung gestelltes Formular, in
das sie folgende Angaben eintragt:

¢ Name der Lehrveranstaltung

e Raum

e Beginn und Ende der Lehrveranstaltung.

[ ]
Zudem tragen alle bei der Lehrveranstaltung anwesenden Personen folgende Angaben ein:

e Vor- und Familienname

e Telefonnummer tber die kurzfristige Erreichbarkeit sichergestellt ist

e vollstandige Anschrift oder E-Mail-Adresse (sofern der Hochschule nicht bekannt).

Die Lehrkraft iibergibt unmittelbar nach der Lehrveranstaltung das ausgefiillte Formular an die Hochschule.
Wie dies im Einzelnen erfolgen soll, regeln die Fachbereiche bzw. die BPS und informieren dartber die Leh-
renden in geeigneter Weise.

Die ausgefiillten Formulare werden durch die Fachbereiche bzw. die BPS fiir vier Wochen aufbewahrt und
anschliefiend vernichtet. Wahrend dieser Zeit sind diese bei Vorliegen der in § 3 Abs. 2 SARS-CoV-2-Infekti-
onsschutzverordnung vom 11. August 2020 genannten Voraussetzungen der zustdndigen Behorde auf Ver-
langen auszuhandigen.

4.2.3 InfektionsschutzmalBhahmen im Zusammenhang mit Prasenzprifungen

Bei der Durchfiihrung von Prasenzpriifungen ist sicherzustellen, dass die Teilnehmenden durchgangig minde-
stens 1,5 Meter Abstand voneinander und von anderen an der Hochschule anwesenden Personen halten kon-
nen. Dies soll insbesondere durch folgende Maf3nahmen erreicht werden:

e Fiir Prasenzpriifungen werden moglichst grofse Raume vorgesehen. Die Mdglichkeit zu einer wirksamen
Durchliiftung ist ein weiteres Auswahlkriterium.

e Um Personenansammlungen in der Hochschule zu vermeiden wird der Beginn der Priifungen zeitlich ge-
staffelt. Die Fachbereiche bzw. die BPS planen entsprechend und informieren die Priiflinge in geeigneter
Weise dartiber, wann sie die Hochschule betreten dirfen.

e Soweit dies machbar und zielfiihrend ist, werden die Personenstrome gelenkt. Dies kann durch die Zu-
ordnung von Priifungsrdumen zu bestimmten Eingdngen, Einbahnstraflensysteme und Markierungen
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erfolgen. Insbesondere wird der Zutritt zu Priifungsrdumen so gesteuert, dass keine Warteschlangen ent-
stehen.

e Die Nutzung von Aufziigen wird méglichst vermieden.

e Die Zahl der an der HWR Berlin anwesenden Personen wird zu jedem Zeitpunkt moglichst geringgehal-
ten. Fiir Studierende, die zum Ablegen einer Priifung an die Hochschule kommen, ist der Aufenthalt in
den Raumlichkeiten der HWR daher nur fiir die Dauer der Priifung zuziiglich der fiir Zugang zu und Ab-
gang von dem betreffenden Priifungsraum erforderlichen Zeit gestattet.

Weiterhin sind im Zusammenhang mit der Durchfiihrung von Prasenzpriifungen folgende Mafnahmen ver-

pflichtend:

e Kontaktflachen - insbesondere die Oberflachen der Arbeitstische und die Tiirgriffe - ebenso wie die nahe
liegenden Sanitdrrdume werden griindlich gereinigt.

e Durch die Verteilung von Tischen und Stiihlen und - wenn erforderlich - durch direkte Ansprache einer
Aufsichtsperson wird fiir eine moglichst gleichmafiige Verteilung der Priiflinge im Raum gesorgt.

e Der Raum wird wahrend der Priifung regelméaf3ig geliiftet.

¢ Eine weitere Priifung im selben Raum darf erst nach erfolgter griindlicher Durchliiftung und erneuter
Reinigung von Kontaktflachen durchgefiihrt werden.

e Aufdem Weg zum und vom Priifungsraum wird eine Mund-Nase-Bedeckung getragen. Fiir Personen
ohne eigene Schutzausriistung werden Mund-Nase-Bedeckungen vorgehalten. Im Priifungsraum darf die
Abdeckung fiir die Zeit der Bearbeitung der Klausur am Arbeitsplatz abgenommen werden.

e Abgenommene Bedeckungen werden nicht auf den Tischen, sondern in persénlichen Taschen (Keimver-
schleppung).

e Mit Hilfe von Aushdngen wird an die Eigenverantwortung der Studierenden appelliert.

Bei Prasenzpriifungen erfolgt eine Anwesenheitsdokumentation durch eine hierzu bestimmte Prifungsauf-
sicht. Hierzu verwendet sie ein von der Hochschule zur Verfiigung gestelltes Formular, in das sie folgende An-
gaben eintragt:

e Bezeichnung der Prifung

e Raum

e Beginn und Ende der Priifung.

Zudem tragen alle Priiflinge, Priifungsaufsichten und ggf. weitere Beteiligte folgende Angaben ein:
e Vor- und Familienname
e Telefonnummer iiber die kurzfristige Erreichbarkeit sichergestellt ist
e vollstandige Anschrift oder E-Mail-Adresse (sofern der Hochschule nicht bekannt).

Die hierzu bestimmte Lehrkraft iibergibt unmittelbar nach der Priifung das ausgefiillte Formular an die Hoch-
schule. Wie dies im Einzelnen erfolgen soll, regeln die Fachbereiche bzw. die BPS und informieren dartiber
die Priifungsaufsichten in geeigneter Weise.

Die ausgefiillten Formulare werden durch die Fachbereiche bzw. die BPS fiir vier Wochen aufbewahrt und
anschliefiend vernichtet. Wahrend dieser Zeit sind diese bei Vorliegen der in § 3 Abs. 2 SARS-CoV-2-Infekti-
onsschutzverordnung vom 11. August 2020 genannten Voraussetzungen der zustdndigen Behorde auf Ver-
langen auszuhandigen.

4.2.4 InfektionsschutzmalBhahmen im Zusammenhang mit dem Leihbetrieb der Bibliotheken

Bei der Organisation des Leihverkehrs der Bibliotheken werden Ansammlungen durch die Steuerung des Zu-
tritts und insbesondere die Zuweisung von Zutrittszeiten (Wochentag, Zeitraum) vermieden.
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Die Nutzerinnen und Nutzern der Bibliotheken als auch die dortigen Beschaftigten mit Publikumsverkehr
sind angehalten, einen Mund-Nase-Schutz zu tragen. Vor den Ausgabe-/Riickgabestellen werden Abstands-
markierungen auf dem Boden aufgebracht, an den Aus- und Riicknahmepladtzen transparente Abtrennungen
installiert.

4.2.5 InfektionsschutzmalBnhahmen im Zusammenhang mit Dienstreisen

Dienstreisen kdnnen genehmigt werden, wenn diese fiir die Erfiillung der Arbeitsaufgabe zwingend erforder-
lich sind und technische Alternativen wie Telefon- und Videokonferenzen nicht zur Verfiigung stehen oder
ungeeignet sind. Bei Dienstreisen ins Ausland sind die Hinweise des Auswartigen Amts zu beachten. Reisen in
Risikogebiete und -regionen werden nicht genehmigt.

Auch bei der gemeinsamen Nutzung von Fahrzeugen bei Dienstreisen muss der Mindestabstand eingehalten
werden. Die Personenzahl in Fahrzeugen ist dementsprechend zu begrenzen. Kann die Abstandsregel nicht
umgesetzt werden, sind von den die Abstandsregel nicht einhaltenden Mitfahrern FFP-Halbmasken ohne
Ausatemventil wahrend der Fahrt zu tragen.

Ist eine Handhygiene mit Wasser und Seife wahrend der Dienstreise nicht sichergestellt, ist fiir alternative
Mafinahmen, beispielsweise Handdesinfektionsmittel, vorzusorgen.

4.2.6 Arbeitsmittel und Bliromaterial

Durch eine entsprechende Arbeitsorganisation ist grundsatzlich zu gewahrleisten, dass Arbeitsmittel und Bii-
romaterial nach Méglichkeit nur jeweils von einer Person verwendet werden, um damit die Gefahr von
Schmierinfektionen zu verringern.

Ist die personenbezogene Nutzung von Arbeitsmitteln nicht méglich, sind diese vor dem Weiterreichen mit
handelsiiblichen (Haushalts-) Reinigern zu reinigen. Insbesondere Oberflachen, die in Kontakt mit den Be-
schaftigten gekommen sind, etwa durch Tropfchenabgabe beim Sprechen, sind bei der Reinigung zu bertick-
sichtigen. Solche Oberfldchen sind beispielsweise Tischplatten, IT-Gerate, Telefonhorer, Schalthebel oder
Werkzeuge. Bedienfelder von Arbeitsmitteln, die von unterschiedlichen Beschaftigten genutzt werden miis-
sen, sind regelméafiig zu reinigen. Eine vorsorgliche Flaichendesinfektion wird nicht als notwendig erachtet.
Sofern Schutzhandschuhe verwendet werden, ist darauf zu achten, dass hierdurch nicht zusatzliche Gefahren
entstehen. Tragzeitbegrenzungen und die individuelle Disposition der Beschéftigten (z.B. Allergien) sind zu
berticksichtigen.

Beschiftigte, die vor Ort titig sind und deren Arbeitsplatz innerhalb der nachsten fiinf Tage von einem Kolle-
gen / einer Kollegin genutzt wird, miissen die Arbeitsflachen inkl. Tastatur, Maus etc. vor Verlassen des Ar-
beitsplatzes reinigen. Das hierfiir zu verwendende Mittel steht in den Poststellen zur Verfiigung.

4.2.7 Arbeitszeit-und Pausengestaltung

Belegungsdichte von Arbeitsbereichen und gemeinsam genutzten Einrichtungen sind durch Mafdnahmen zur
zeitlichen Entzerrung (versetzte Arbeits-und Pausenzeiten, ggf. Schichtbetrieb) zu verringern. Bei der Auf-
stellung von Schichtplanen ist zur weiteren Verringerung innerbetrieblicher Personenkontakte darauf zu ach-
ten, moglichst dieselben Personen zu gemeinsamen Schichten einzuteilen.
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Bei Beginn und Ende der Arbeitszeit ist durch geeignete organisatorische Mafinahmen zu vermeiden, dass es
zu einem engen Zusammentreffen mehrerer Beschéftigter (z.B. in der Poststelle etc.) kommt.

4.2.8 Aufbewahrung von Arbeitsbekleidung und PSA

Besonders strikt ist auf die ausschliefRlich personenbezogene Benutzung jeglicher Personlicher Schutzausrii-
stung (PSA) und Arbeitsbekleidung zu achten. Die Ersthelfer/-innen erhalten Handschuhe und Atemschutz-
masken.

4.2.9 Zutritt betriebsfremder Personen zu Arbeitsstatten und Betriebsgelande

Zutritte betriebsfremder Personen sind auf das erforderliche Minimum zu beschrénken. Soweit dies zur Er-
fiilllung der Arbeitsaufgabe moglich ist, werden elektronische Medien genutzt.

Zur Reduzierung des Ansteckungsrisikos muss auf eine strikte Einhaltung der Abstandsregel geachtet wer-
den. Mafdnahmen zur Sicherstellung ausreichender Schutzabstande sind unter Ziffer 4.2.1 aufgefiihrt.

Soweit es sich nicht nur um Kurzzeitkontakte (ldnger als 15 Minuten) handelt, sind betriebsfremde Personen
iiber besondere Mafdnahmen (wie die Nutzung bestimmter Sanitdreinrichtungen) zu informieren, die aktuell
an der Hochschule hinsichtlich des Schutzes vor SARS-CoV-2 Infektionen gelten.

Jede Anwesenheit betriebsfremder Personen, die 15 Minuten iibersteigt und in geschlossenen Raumen statt-
findet, ist zu dokumentieren. Die Dokumentation erfolgt durch die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter, die
bzw. der den Zutritt dieser Personen veranlasst hat. Erfasst werden:
e Datum, Beginn und Ende der Anwesenheit der betriebsfremden Person(en)
e Raum
e Beteiligte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Hochschule
e Vor- und Familienname der betriebsfremden Person(en), eine Telefonnummer, tiber die kurzfri-
stige Erreichbarkeit sichergestellt ist, vollstdndige Anschrift oder E-Mail-Adresse (sofern der
Hochschule nicht bekannt).
Die Dokumentation werden durch die jeweilige Einheit fiir vier Wochen aufbewahrt und anschliefend ver-
nichtet. Wahrend dieser Zeit sind diese bei Vorliegen der in § 3 Abs. 2 SARS-CoV-2-Infektionsschutzverord-
nung vom 11. August 2020 genannten Voraussetzungen der zustdndigen Behorde auf Verlangen auszuhéndi-
gen.

4.2.10 Handlungsanweisungen bei Verdachtsfallen und Infektionsfallen an der Hochschule

Zur raschen Aufklarung von Verdachtsfillen auf eine COVID-19-Erkrankung sind bereits unter Ziffer 3 des
Konzeptes entsprechende Mafinahmen aufgefiihrt. Insbesondere Fieber, Husten und Atemnot kénnen Anzei-
chen fiir eine Infektion mit dem Coronavirus sein. Beschéftigte mit entsprechenden Symptomen sind aufzu-
fordern, das Betriebsgeldnde umgehend zu verlassen bzw. zuhause zu bleiben. Bis eine arztliche Abklarung
des Verdachts erfolgt ist, ist von Arbeitsunfahigkeit des Beschiftigten auszugehen.

Die Kontaktflichen in der HWR Berlin (z. B. Arbeitsplatz, Toiletten, Tiirgriffe, Tastaturen, Telefone) sind von
den Reinigungskraften griindlich zu reinigen. Desinfektion von Oberflachen nach Kontakt / Bertihrung durch
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eine Coronavirus erkrankte (laborbestatigte) Person hat mit gepriiften, fiir Viren geeigneten Desinfektions-
mitteln zu erfolgen. Der/die Fachvorgesetzte hat zu ermitteln, welche Personen sich in unmittelbarer Nahe
der Verdachtsperson aufgehalten haben und dies den im Pandemieplan genannten Stellen zu melden.

4.3 Besondere personenbezogene MalRhahmen

4.3.1 Mund-Nase-Schutz und Persdnliche Schutzausrustung (PSA)

Bei unvermeidbarem Kontakt zu anderen Personen bzw. nicht einhaltbaren Schutzabstanden werden Mund-
Nase-Bedeckungen in besonders gefahrdeten Arbeitsbereichen als PSA zur Verfiigung gestellt und getragen.
Zu diesem Zwecke stellt die HWR Berlin ab dem 4. Mai 2020 Mund-Nase-Bedeckungen zur Verfiigung. Die
Ausgaben erfolgen iiber die Poststellen.

Bei Bedarf an Handschuhen und Mund-Nase-Bedeckungen werden die Vorgaben des Robert-Koch-Instituts
zur korrekten Handhabung der PSA beachtet (Anweisungen hierzu befinden sich am Ende des Mafdnahmen-
plans)

4.3.2 Unterweisung und aktive Kommunikation

Uber die eingeleiteten Praventions-und Arbeitsschutzmafinahmen wird eine umfassende Kommunikation im
Betrieb sichergestellt. Unterweisungen der Fiihrungskrafte sorgen fiir Handlungssicherheit und verlaufen
moglichst zentral.

Einheitliche Ansprechpartner sind neben den fiir Arbeitssicherheit verantwortlichen Kolleginnen und Kolle-
gen auch der Betriebsarzt, die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und der Arbeitsschutzausschuss, woriiber der
Informationsfluss gesichert ist.

Schutzmafdnahmen werden erklart und Hinweise verstandlich (auch durch Hinweisschilder, Aushédnge, Bo-
denmarkierungen etc.) gemacht. Auf die Einhaltung der persoénlichen und organisatorischen Hygieneregeln
(Abstandsgebot, ,Hust-und Niesetikette“, Handhygiene, PSA) wird ebenfalls iber den Pandemieplan hinge-
wiesen.

Alle Beschiftigten, die ihrer Tatigkeit nicht nur im Home-Office nachgehen kénnen, werden unter Hinweis auf
das vorliegende Mafdnahmenkonzept und der Betriebsanweisung iiber allgemeine Hygienemafinahmen zum
Schutz von Virusinfektionen (Anlage 1) schriftlich unterwiesen. Unter Pandemiebedingungen ist die Durch-
fithrung der Unterweisung iiber elektronische Kommunikationsmittel mdéglich. Dabei ist darauf zu achten,
dass eine Verstandnispriifung zwischen den Beschéaftigten und dem Unterweisenden erfolgt und jederzeit
Riickfragen mdglich sind.

4.3.3 Arbeitsmedizinische Vorsorge und Schutz besonders gefahrdeter Personen

Arbeitsmedizinische Vorsorge wird den Beschaftigten ermdglicht, beziehungsweise wird angeboten. Beschaf-
tigte konnen sich individuell vom Betriebsarzt beraten lassen, auch zu besonderen Gefahrdungen aufgrund

einer Vorerkrankung oder einer individuellen Disposition. Angste und psychische Belastungen miissen eben-
falls thematisiert werden konnen. Der Betriebsarzt kennt den Arbeitsplatz und schlagt der Hochschule geeig-
nete Schutzmafinahmen vor, wenn die normalen Arbeitsschutzmafinahmen nicht ausreichen. Gegebenenfalls
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kann der Arzt/die Arztin der betroffenen Person auch einen Tétigkeitswechsel empfehlen. Die Hochschule
erfahrt davon nur, wenn der/die Betreffende ausdriicklich einwilligt. Arbeitsmedizinische Vorsorge kann te-
lefonisch erfolgen

Das Vorgehen bei besonders schutzbediirftigen Beschiftigten folgt den Vorgaben der SARS-CoV-2-Arbeits-
schutzregel (Ziffer 5.4).

4.3.4 Psychische Belastungen durch Corona minimieren

Die durch SARS-CoV-2 verursachte Pandemie erzeugt individuelle Angste. Die dadurch bedingten Verinde-
rungen bei der Arbeitsorganisation, der Arbeitsplatz- und Arbeitszeitgestaltung sowie die Art und Weise der
Kommunikation und Kooperation, kdnnen zu zusatzlichen Belastungen fithren. Weitere zu berticksichtigende
Aspekte hinsichtlich psychischer Belastungen sind u.a. mogliche konflikthafte Auseinandersetzungen mit Stu-
dierenden, langandauernde hohe Arbeitsintensitat und soziale Isolation im Home-Office. Diese zusatzlichen
psychischen Belastungen werden im Rahmen der Gefahrdungsbeurteilung berticksichtigt und darauf basie-
rend werden geeignete Mafnahmen ergriffen.

Die Fiihrungskrafte beobachten fortlaufend die Auswirkungen der Arbeitsprozesse auf Sicherheit und Ge-
sundheit bei der Arbeit. Bei Bedarf ist der Betriebsarzt oder eine andere fachkundige Personen hinzuziehen.
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Schriftliche Unterweisung Uber allgemeine Hygienemalinahmen zum Schutz vor Virusinfektionen

Hochschule fiir
Wirtschaft und Recht Berlin

Berlin School of Economics and Law

Bestatigung der Unterweisung zur Betriebsanweisung Uber allgemeine Hygienemal3hahmen zum
Schutz vor Virusinfektionen und zum Betrieblichen Mallnahmenkonzept fir zeitlich befristete zu-
satzliche MaRnahmen zum Infektionsschutz vor SARS-CoV-2 (SARS-CoV-2-Arbeitsschutzstan-
dard)

Betriebsteil, ArbDeItSDEreiCh ... ... e
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Infektionswege des Coronavirus

Symptome einer Coronaerkrankung

Hygienemalinahmen bezlglich des Coronavirus

Verhaltensregeln am Arbeitsplatz und besondere MaRnahmen bei (Teil-)Offnungen und beim Be-
treten der Hochschule in begrindeten Ausnahmeféllen

Bei Fragen wenden sie sich an lhre/n Vorgesetzte/n, bei medizinisch arbeitsplatzbezogenen Fragen auch
gerne an den Betriebsarzt (Kontakt Gber peter.rappert@dekra.com).

Die bisherigen Handlungsanweisungen gelten weiterhin und sind einzuhalten.

Mit meiner Unterschrift bestétige ich, dass ich an der Unterweisung teilgenommen und den Inhalt verstan-
den habe.
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Unter den pandemiebedingten Kontakteinschrankungen erfolgt die Unterweisung schriftlich im Wege der
Kenntnisnahme des Betrieblichen Mafnahmenkonzepts zum SARS-CoV-2-Arbeitssschutz. Dies wird durch
Unterschrift bestatigt. Die Bestatigung ist an die jeweilige vorgesetzte Person zu leiten.
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Betriebsanweisung

Betriebsanweisung > D E KRA

Allgemeine HygienemaRBnahmen zum Schutz vor
Virusinfektionen - Coronavirus Disease 2019 (Covid-19)

Gefahren fir Mensch und Umwelt

Ubertragungsweg:

Das Virus wird durch Tropfchen tber die Luft (Tropfchen Infektion) oder lGber kontaminierte Hiande
auf die Schleimhaute (Mund, Nase, Augen) Uibertragen (Schmierinfektion)

Inkubationszeit:

Nach einer Infektion kann es einige Tage bis zwei Wochen dauern, bis Krankheitszeichen auftreten.

Gesundheitliche Wirkungen:

Infektionen verlaufen meist mild und asymptomatisch. Moglich sind auch akute
Krankheitssymptome, z.B. Atemwegserkrankungen mit Fieber, Husten und Atembeschwerden. Hohe
Gefahrdung fur Personen mit Vorschadigungen z.B. Asthmatiker, Herz- und Lungenerkrankungen,
Krebs oder HIV.

Schutzmalnahmen und Verhaltensregeln

Abstand halten

Meiden Sie wahrend ansteckender Phasen groRere Personengruppen.

Vermeiden Sie unnétige Hautkontakte, Handeschiitteln und Kérperkontakt.

RegelmaBig griindlich Handewaschen

Hande von allen Seiten bis zum Handgelenk mit Seife einreiben und 20-30 Sekunden unter
flieRendem Wasser verteilen. AnschlieBend die Hinde mit einem trockenen und sauberen
Papiertuch abtrocknen.

Hande-Desinfektionsmittel benutzen, wenn keine Maglichkeit zum Waschen der Hande besteht.
Hdnde aus dem Gesicht fernhalten

Fahren Sie nicht mit ungewaschenen Handen im Gesicht herum.

Beruhren Sie nicht mit ungewaschenen Handen, Nase, Augen oder Mund.

Verhalten bei Husten oder Niesen

Halten Sie beim Husten oder Niesen Abstand zu anderen Personen. Husten oder Niesen Sie,
wenn moglich in Papiertaschentiicher oder halten Sie die Armbeuge vor Mund und Nase.
Taschentlicher oder Papierhandtiicher nur in einem gedeckelten Miillereimer.

Liften

Geschlossene Arbeitsbereiche mehrmals taglich mit weit ge6ffnetem Fenster liften.

Erste Hilfe
Verhalten bei Symptomen: Personen, die persdnlichen Kontakt zu einer Person hatten, bei der SARS-,
CoV-2 nachgewiesen wurde, sollten sich unverziiglich und unabhangig von Symptomen mit dem
zustandigen Gesundheitsamt in Verbindung setzen, einen Arzt kontaktieren oder die 116117 anrufen
- und zu Hause bleiben.
Personen, die den Verdacht haben, sich mit SARS-CoV-2 infiziert zu haben, sollten (nach
telefonischer Anmeldung) ihre Arztin bzw. ihren Arzt oder ein Krankenhaus aufsuchen. Beachten Sie
weitere Anweisungen vom Arzt. Informieren Sie umgehend die Geschaftsfihrung.
Selbstschutz beachten: Verwenden Sie Handschuhe und Atemschutzmaske beim Umgang mit
Erkrankten. Ist dies nicht méglich versuchen Sie Abstand zu halten.

Sachgerechte Entsorgung

Abfall in fliissigkeitsdichten Kunststoffbeuteln sachgerecht entsorgen. Abfélle nicht zwischenlagern.

Verantwortlicher

Verantwortlich: Unterschrift:
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Anweisung zum Anlegen von Atemschutzmaske und Schutzbrille
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Atemschutzmaske: Haufige Anwendungsfehler
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Anweisung zum Ausziehen von Schutzhandschuhen
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