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Sehr geehrte Nutzerinnen und Nutzer,

mit diesem Umzugs-Leitfaden mdchten wir Sie bei Ihrem bevorstehenden Umzug in lhre (neuen)
Raumlichkeiten gern unterstitzen. Wir bitten Sie, die darin enthaltenen Informationen zu beherzigen
und stehen Ihnen bei Fragen selbstverstandlich gerne zur Verfiigung.

Far Ihr Verstandnis fir die umzugsbedingte Beeintrachtigung Ihrer Arbeit und Lehre bedanken wir uns

und verbleiben in der Hoffnung auf einen reibungslosen Ablauf und eine gute Zeit in der neuen
Flache.

Mit besten Grifen

Dezernat Gebdudemanagement
Sachgebiet Flachenbedarfs- und Raumnutzungsplanung

22. Februar 2012
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Umzugsorganisation

O Der/die Umzugstermin/e ist/sind lhrerseits mit dem Sachgebiet Liegenschaftsmanagement;
Herrn Massarek, abzustimmen. Die Kontaktdaten entnehmen Sie bitte der beigefligten Liste
der Ansprechpartner (s. Seite 6).
Hinweise:
Sollte ggf. kritisches Umzugsgut zu transportieren sein und/oder ein Spezialtransport
erforderlich werden, wird um frihzeitige Anmeldung gebeten.
Sollten aus datenschutzrechtlichen Grinden Akten unter Verschluss umgezogen werden
mussen, so werden Sie ebenfalls um friihzeitige Benachrichtigung gebeten.

O Der Umzug wird durch ein Umzugsunternehmen durchgefiihrt. Das Umzugsgut wird
eigenstandig von den Nutzerinnen und Nutzern eingepackt, der Transport erfolgt Uber das
Unternehmen.

O Umzugskartons

Sie erhalten von den zustadndigen Hausmeistern Kartons, Aufkleber und Hinweise zur
Beschriftung der Kartons. Diese kdnnen nach telefonischer Vereinbarung mit den
Hausmeistern von den Nutzerinnen und Nutzern abgeholt werden. Ebenfalls ist der
Schreibtischinhalt (Schubladen etc.) in Kartons zu packen, da die Schreibtische beim
Transport gekippt werden. Bitte beachten Sie, dass personliche Gegenstande (Bilder,
Pflanzen, Tassen etc.) beim Transport nicht versichert sind, sondern nur das Eigentum der
Universitat.

Die Kontaktdaten der fiir Sie zustandigen Hausmeister finden Sie auf Seite 6.

Nach erfolgtem Umzug kdénnen Sie die leeren Kartons auseinander gefaltet wieder bei den
zustandigen Hausmeistern abgeben.

Telefone

O Bei Umzug ist ein Telefonantrag mit Vorlauf von mindestens einer Woche an Herrn Schramm
(s. Seite 6) zu senden. Zur Beantragung der Telefonanschliisse nutzen Sie bitte das
entsprechende Antragsformular unter http://www.uni-due.de/verwaltung/formularliste.php.

Schlieanlage

O Der/die neue/n Schliissel beantragen Sie bitte bei Herrn Massarek (s. Seite 6) unter der FAX-

Nr. E-3810 mit dem entsprechenden Antragsformular unter
http://www.uni-due.de/verwaltung/formularliste.php.
Die Schlussel erhalten Sie taglich zwischen 10:00 Uhr bis 10:30 Uhr - gegen Vorlage des
Schlisselantrages - im zustandigen Hausmeisterbiiro (s. Seite 6). Ggf. sind die Schlissel der
ehemaligen Raume ebenfalls im entsprechenden Hausmeisterbliro wahrend der o.g.
Burozeiten wieder abzugeben.

PCs

O Alle PCs missen ebenso wie das restliche Umzugsgut mit Aufklebern unter Angabe des
Zielraums versehen werden.
Die PCs werden entweder von lhnen selbst oder ggf. von IT-Mitarbeitern aus Ihrem jeweiligen
Bereich bzw. fir Mitarbeiter der Verwaltung von der Stabsstelle PC-Service fiir die Verwaltung
unter http://www.uni-due.de/verwaltung/organisation/pcservice.php oder bei Bedarf durch das
Zentrum fur Informations- und Mediendienste - ZIM - (nicht durch das Umzugsunternehmen!)
vom Netz genommen und verbleiben zundchst unverpackt im Bestandsraum (ZIM-Hotline
0201-183 4444). Die Mitarbeiter des Umzugsunternehmens werden eigene Transportwannen
zum Umzug der PCs einsetzen.
Das ZIM wurde Uber die Bereitstellung der Raume informiert, jedoch ist der Zugang zum
Hochschuldatennetz vom Nutzer selbst zu beantragen. Das entsprechende Antragsformular
finden Sie auf der Webseite des ZIM unter A bis Z bei Formularen http://www.uni-
due.de/zim/soforthilfe/hotline/.




Anwesenheit wahrend des Umzugs/Maoblierungsplanung

O

Es ist erforderlich, dass Sie oder ein/e Umzugsbeauftragte/r aus Ihrem Bereich am Tag des
Umzugs in den neuen R&umlichkeiten flr Fragen hinsichtlich der genauen Md&blierung zur
Verflgung stehen/steht. Dennoch ist es hilfreich, wenn Sie eine handschriftliche Skizze
anfertigen, wie die Mdbelstlicke an welcher Stelle im Raum positioniert werden sollen und Sie
diese am Vortag lhres Umzugs an die Tudr des neuen Biros kleben, damit das
Umzugsunternehmen beim Betreten des Raumes erkennen kann, wie das Umzugsgut
aufgestellt werden soll.

Turschilder

O

Die Beschriftung der Turschilder nehmen Sie bitte selber vor. Die Vorlage dazu erhalten Sie
im zustandigen Hausmeisterbulro.

Entrimpelungen

O

Ggf. werden Sie gebeten, Ihre bisherigen Flachen ,besenrein, d.h. frei von beweglichen
Gegensténden zu hinterlassen. Bitte beachten Sie dabei die Entsorgungshinweise fur den
Campus Essen (s. Seite 5). Hinweise zu Entrimpelungen mit Gefahrdungspotenzial sowie
den entsprechenden Entsorgungsantrag finden Sie unter
http://www.uni-due.de/verwaltung/organisation/umweltschutz_dokumente.php.

Weitere Hinweise

O

O

O

Wir weisen darauf hin, dass die Gestaltung eines Arbeitsplatzes gemaR § 72 Abs. 4 Punkt 10
LPVG der Mitbestimmung durch die Personalrate unterliegt.

Nach erfolgtem Umzug ist ein Termin zur Begehung der neu eingerichteten Raume mit der
Fachkraft fur Arbeitssicherheit, Herrn Schiwy (s. Seite 6) zu vereinbaren. Ggf. kann bei
Unklarheiten hinsichtlich der Moblierungsplanung die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit vorab
eingebunden werden.

Zentralverwaltete Seminar- und Unterrichtsrdume kénnen gebucht werden tber LSF unter
https://campus.uni-duisburg-essen.de/Isf/rds?state=user&type=0.
Ansprechpartnerin ist Frau Pogats, Tel. 2077, Sachgebiet Liegenschaftsverwaltung.

Maoglicherweise erforderliche Umzugsmeldungen

Mit den nachfolgend aufgefiihrten Informationen maochten wir lhnen Hinweise geben, welche
umzugsbedingten Aspekte flir Sie noch von Interesse sein kénnten:

O

Eintrag in das Telefonverzeichnis der Universitat: Diesen kdnnen Sie selbstandig vornehmen
unter https://campus.uni-duisburg-essen.de/Isf/rds?state=user&type=0

oder falls vorhanden, von einem LSF-Beauftragten Ihrer Einrichtung durchfiihren lassen.

Gdgf. finden Sie Hilfe unter http://wiki.uni-due.de/Isf/index.php/SelfCare-Funktionen

Aktualisierung der Adresse auf den personlichen Webseiten oder Webseiten der eigenen
Einrichtung (s. http://www.uni-due.de/zim/services/homepages/)

Anderung der Adresse auf den Briefbdgen



Entsorgungshinweise fur den Campus Essen

- herausgegeben von der Stabsstelle Arbeitssicherheit und Umweltschutz -

Entsorgung von Mobiliar:

Fur die Entsorgung von Laboreinrichtungen, Mébeln, hausratdhnlichen Gegenstanden usw. ist eine
Abstimmung mit Herrn Eckwerth (Tel. 183-2657) oder Frau Buiting (Tel. 183-4662) mindestens 14
Tage vor dem gewtnschten Entsorgungstermin erforderlich.

Es erfolgt in jedem Fall eine Vorbesichtigung unter Beteiligung der Nutzer.

Grundsatzlich werden im Zusammenhang mit Umzlgen die o. g. Gegenstande durch ein
Fachunternehmen vor Ort abgeholt, nachdem die Umzugsarbeiten abgeschlossen sind.

Die Stabsstelle Arbeitssicherheit und Umweltschutz beauftragt eine Entsorgung ausschlieBlich fur
solche Gegenstande, fir die der Nutzer oder ein autorisierter Auftraggeber sein Einverstandnis
schriftlich bestatigt hat.

Entsorgung von Elektro- und Elektronikschrott:

Elektro- und Elektronikschrott muss vor der Entsorgung beim Dezernat Wirtschaft & Finanzen
(Frau Kischka, Tel. 183-2056) abgeschrieben werden. Eine Kopie des Aussonderungsantrages ist
bei der Entsorgung vorzulegen.

Der Elektro- und Elektronikschrott kann nach Terminabsprache mit Herrn Eckwerth oder Frau
Buiting an der Sammelstelle der Hochschule abgegeben werden.

In besonderen Fallen kann eine Entsorgung durch ein Fachunternehmen vor Ort erfolgen. Hierzu
sind Einzelfallregelungen mit Herrn Eckwerth oder Frau Buiting abzustimmen.

Wichtiger Hinweis: In keinem Fall darf Elektro- und Elektronikschrott ohne Zustimmung der

Stabsstelle Umweltschutz und Abfallwirtschaft auf dem Campusgelande
abgestellt werden. Die ,wilde“ Entsorgung von Abfall erfillt den Tatbestand
einer Straftat.

Entsorgung von Chemikalien:

Chemikalien werden in der Zeit, in der das Sonderabfalllager geschlossen ist, durch ein
Gefahrstoffmobil entsorgt.

Die Chemikalienannahme erfolgt montags von 10.00 Uhr bis 11.00 Uhr am alten Sonderabfalllager
an S05 (neben Chemikalienlager).

Eine Annahme der Chemikalien erfolgt nur mit ausgefiilltem Entsorgungsnachweis (siehe Internet-
seite der Stabsstelle: http://www.uni-due.de/verwaltung/umweltschutz/sonderabfall.php).
Leerbehalter und Aufkleber werden am alten Sonderabfalllager ausgegeben.

Entsorgung von Akten nach Bundesdatenschutzgesetz:

Akten, die nach dem BDSG zu entsorgen sind, werden bis zu ihrer Vernichtung in der Hochschule
gesondert gesammelt. Kleinere Aktenmengen kdnnen nach vorheriger Absprache mit den
Hausmeistern, Herrn Eckwerth oder Frau Buiting an den Eingangen R11 oder S05 abgegeben
werden.

GroRere Mengen werden von den Hausmeistern nach vorheriger Terminabsprache abgeholt,
mussen aber durch den Nutzer vorsortiert werden.

Sollten bei Umzugsmalfien oder Entrimpelungen so gro3e Aktenmengen anfallen, dass diese nicht
mehr in der Hochschule zwischengelagert werden kdnnen, wird durch die Stabsstelle
Arbeitssicherheit und Umweltschutz eine separate Aktenentsorgung organisiert. Ansprechpartner
sind Herr Eckwerth oder Frau Buiting.

Bescheinigungen Uber die ordnungsgemale Aktenvernichtung werden durch den
Entsorgungsfachbetrieb erteilt und kénnen bei der Stabsstelle Arbeitssicherheit und Umweltschutz
eingesehen werden.

Entsorgung von Altpapier:

Auf dem Entsorgungshof steht den Nutzern ein Altpapiercontainer zur Verfigung. Der
Entsorgungshof ist von Montag bis Freitag zwischen 8.00 Uhr und 11.00 Uhr geéffnet.

Bei besonderem Entsorgungsbedarf kdnnen Herr Eckwerth oder Frau Buiting angesprochen
werden.



Liste der Ansprechpartner -

Campus Essen

Leistung Ansprechpartner e-Mail Tel. Bereich

Schliisselausgabe am Campus Essen und in der Schiitzenbahn Hausmeister GW/GSW, ) - )

durch die Hausmeister taglich von 10:00 - 10:30 Uhr Hr. Dérner/Hr. Grofpietsch/Hr. hausmeister.gwgsw@uni-due.de 3227 Dez. Gebaudemanagement SG 5.1.3
Scigala/Hr. Strothotte, R12 R03 B47

Schliisselantrag im Internet erhéltlich Hausmeister NW/ZV, Hr. ) . )

http://www.uni-due.de/verwaltung/formularliste.php Jlitte/Hr.Hedtfeld/, Hr. Ciesla/Hr. hausmeister.vwnw@uni-due.de 2019 Dez. Gebaudemanagement SG 5.1.3
Sebesta, S05 V03 F02

Schliisselantrag per FAX an FAX-Nr.: 3810 (Hr. Massarek) Hausmeister IW, Hr. Penquitt/Hr. hausmeister.iw@uni-due.de 2646 Dez. Geb&dudemanagement SG 5.1.3
Eeltink/Hr. Sauer, V15 R04 H02

Einbau von SchlieRzylindern in Abstimmung mit dem Nutzer Hausmeister Schiitzenbahn, hausmeister.sa@uni-due.de 2917 Dez. Geb&dudemanagement SG 5.1.3
Hr. Niemann/Hr. Moller, S - A013
Hausmeister Weststadttiirme

Schliisselausgabe flr die Weststadttirme nach Vereinbarung Hr. Strothotte/Hr. GroR3pietsch, hausmeister.west@uni-due.de 2700 Dez. Gebaudemanagement SG 5.1.3
WST-A.14.09

Schlisselausgabe fir die Altendorfer Str. 5-9 nach Vereinbarung Hr. Strothhotte, WST-A.14.09 Hausmeister.west@uni-due.de 2700 Dez. Gebaudemanagement SG 5.1.3

Rabbinerhaus - Ansprechpartner: Hr. Eeltink, V15 R04 H02 Hausmeister.iw@uni-due.de 2646 Dez. Gebaudemanagement SG 5.1.3

Hochschuldatennetz, Netzwerkdosen, Einr.v. E-Mail-Adr., PC-Service hotline@uni-due.de 4444 ZIM

http://www.uni-due.de/zim/soforthilfe/hotline/

Telefon: Antrag/Internet, Link: Formulare, mind. 1 Woche im Voraus Herr Schramm torsten.schramm@uni-due.de 2368/4885 | Dez. Gebdaudemanagement SG 5.2.2

http://www.uni-due.de/verwaltung/formularliste.php

Weitere Leistungen

BaumaRnahmen, Renovierung Frau Lange andrea.lange@uni-due.de 3811/ 4777 | Dez. Gebaudemanagement SG 5.1.1

Umzug/Umraumarbeiten - Campus Essen und AuRenliegenschaften Herr Massarek johann.massarek@uni-due.de 2082/ 4875 | Dez. Gebaudemanagement SG 5.1.3

Techn. Ausstattung: Heizung, Liiftung, Sanitar Herr Kazmierczak joachim.kazmierczak@uni-due.de 2367 Dez. Gebaudemanagement SG 5.2.1

Techn. Ausstattung: Elektrotechnik, Telekommunikation Herr Fried klauspeter.fried@uni-due.de 2377 Dez. Gebaudemanagement SG 5.2.2

Arbeitssicherheit/Gestaltung von Arbeitsplatzen Herr Schiwy manfred.schiwy@uni-due.de 3166 Fachkraft fur Arbeitssicherheit

Entsorgungen, Genehmigungen Herr Eckwerth reinhard.eckwerth@uni-due.de 2657 Stabsstelle Arbeitssicherheit und Umweltschutz
Frau Buiting martina.buiting@uni-due.de 4662

Beschaffung von Biro- und EDV-Ausstattung etc. Frau Heinz annette.heinz@uni-due.de E - 2096 Dez. Wirtschaft und Finanzen, Einkauf




