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MERKBLATT EINZUG

Um den anstehenden Einzug neuer Mitarbeitenden in Raume der Fakultat WISO moglichst reibungslos
zu gestalten, mochten wir lhnen zur Vorbereitung wichtige Hinweise und Ansprechpartner:innen an die
Hand geben.

ARBEITSPLATZ

e Zusatzlicher Arbeitsplatz:
Sofern Sie einen neuen Arbeitsplatz fiir neue Mitarbeitende benétigen, fiillen Sie bitte das Ar-
beitsplatzantragsformular auf den Seiten des Raummanagements aus. Dies ist notwendig,

wenn Sie die neuen Mitarbeitenden auferhalb Ihrer Berufungszusage einstellen (z.B. fiir ein
Drittmittelprojekt). Es werden Ihnen fiir die Projektlaufzeit die benétigten zusatzlichen Arbeits-
platze zugewiesen.

¢ Bei bestehenden Arbeitsplatzen, die lediglich mit neuen Mitarbeitenden belegt werden, bitten
wir Sie die Anderungsanzeige auf der Webseite des Raummanagements auszufiillen.

Hinweis: Die Anderungsanzeige fiihrt automatisch zur Erstellung eines neuen Tiirschilds fir die
neuen Mitarbeitenden.

AUSSTATTUNG

e Mobel:
Die Fakultat WISOrichtet jeden Arbeitsplatz mit einer Grundausstattung an Mébeln (ein Schreib-
tisch, ein Schreibtischstuhl, ein Rollcontainer und ein Regal) aus. Darliberhinausgehende Aus-
stattung muss aus Mitteln Ihres Arbeitsbereichs finanziert werden. Fiir Unterstiitzung in der Be-
schaffung kdnnen Sie sich gern per Mail an das Raummanagement wenden.

o Spezielle Arbeitshilfen:
Sollte aus gesundheitlichen Griinden Bedarf fiir die Beschaffung spezieller Arbeitshilfen fiir neue
Mitarbeitende (z.B. einen hohenverstellbaren Schreibtisch) bestehen, ist die Stabstelle AU der
Prasidialverwaltung zu kontaktieren. Informationen zur Beantragung von Arbeitshilfen finden
Sie im KUS-Portal unter Arbeitshilfen beantragen. Solche Arbeitshilfen sind stehts an eine Person

gebunden und konnen nicht weitergegeben werden.

e Telefon:
Jeder Arbeitsplatz an der Fakultat WISO wird durch die Telefondienste des Regionalen Rechen-
zentrums (RRZ) der UHH in Koordination mit dem Raummanagement mit einem Telefon ausge-
stattet. Fragen zu der Bedienung und eventuellen Problemen richten Sie bitte direkt an die Tele-
fondienste des RRZ.

o IT:
Die Ausstattung der Arbeitsplatze mit IT liegt nichtim Aufgabenbereich des Raummanagements.
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Bitte bestellen Sie die IT-Ausstattung tUber das Self Service Portal des RRZ (Katalog -> PC-Arbeits-
platz -> Entsprechende Auswahl in den Warenkorb). Hinweise zu der IT-Ausstattung finden Sie
auf den Seiten des RRZ (Computer Arbeitsplatz) der UHH.

Drucker/Scanner:

Die Universitat verfligt liber zahlreiche Multifunktionsgeraten, die lhnen und Ihren Mitarbeiten-
den zur Nutzung zur Verfligung stehen. Fiir die Nutzung des Gerats bedarf es an einer CopyCard.
Eine CopyCard beantragen Sie Uiber das Self Service Protal (Katalog -> Multifunktionsgerdte ->

Bestellung von CopyCards in den Warenkorb). Auf der Webseite des RRZ finden Sie weitere Infor-
mation zur und um die Bedienung der Multifunktionsgerate.

Transponder und Schliissel:
Transponder und Schliissel beantragen Sie bitte Gber das Formular Transponder-/Schliisselan-

trag im KUS-Portal. Hinweise zu der Beantragung eines Transponders oder Schlissels finden Sie
auch auf der Seite Schlussel und Transponder des Raummanagements.

WEITERE HINWEISE

Schadensmeldungen:
Sollten Sie kleinere Schaden (z.B. ein defektes Fenster, eine nicht funktionsfahige Beleuchtung
etc.) bemerken, kdnnen Sie diese liber das Formular zur Schadens- und Stérungsmeldung im KUS-

Portal melden. Bei groReren Mangeln melden Sie sich bitte per Mail beim Raummanagement.
Turschilder:

Neue Turschilder konnen lber das Formular auf der Seite des Raummanagements werden.
Hinweis: Sollten Sie fiir neue Mitarbeitende bereits eine Anderungsanzeige erstellt haben, wird
Ihnen automatisch ein neues Turschild erstellt.

Webauftritt:

Bitte denken Sie daran neue Mitarbeitende auf Ihrer Website aufzunehmen. Anleitungen zu Fi-
ona finden Sie auf den Seiten zu WCMS Fiona der UHH.

Konten-Attribute dndern:

Uber das Self Service Protal kénnen Sie die Attribute Ihrer Mitarbeitenden dndern, die im Active

Directory gespeichert sind und von mehreren RRZ-Diensten verwendet werden. Dazu gehdren
unter anderem die Angabe der Telefonnummer und Blironummer im globalen Adressbuch von
Exchange/Outlook. Bitte wahlen Sie dazu Katalog -> Benutzerverwaltung -> Konten-Attribute din-
dern aus.

ANSPRECHPARTNER:IN

IT-Beschaffung und Probleme: RRZ-Serviceline (Mail: rrz-serviceline@uni-hamburg.de)

Telefon: Telefondienste (Mail: telefondienste@rrz.uni-hamburg.de)

Transponder: Zustandige Serviceteams

Bitte melden Sie dem Raummanagement kurz per Mail, wenn der Einzug der neuen Mitarbeitenden

erfolgreich abgeschlossen ist. Fiir Fragen rund um den Einzug stehen wir [hnen gern zur Verfugung.

Wir danken fur Ihre Mithilfe und wiinschen lhnen fiir den geplanten Einzug viel Erfolg!

Ihr Raummanagement-Team der Fakultat WISO
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