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1. Kanzlerbereich

a) Kanzler

Der Kanzler leitet die Hochschulverwaltung unter der Verantwortung des Prasidenten. Er ist
Beauftragter flir den Haushalt und Mitglied des Prasidiums.

Zentrale Mail-Adresse: Kanzler@hnee.de
Zentrale Faxnummer: 03334/657-139

Kanzler Biiro Kanzler

Markus Koenecke Claudia Jandziol

Haus 5, Raum 05.206 Haus 5, Raum 05.206
Tel.: 03334/657-152 Tel.: 03334/657-153
Kanzler@hnee.de Buero.Kanzler@hnee.de
Vertreter

Thomas Walther

Haus 2, Raum 02.304

Tel.: 03334/657-215
Thomas.Walther@hnee.de

b) Verwaltungseinheiten mit libergreifender Zustandigkeit im
Kanzlerbereich

Referentin fiir Organisationsentwicklung | Digitalisierung und Verwaltungs-

Jasmin Timm-Erber modernisierung
Haus 5, Raum 05.207
Tel.: 03334/657-459 Veranderungsmanagement

Organisationsentwicklung@hnee.de

Implementierung Campus-
Management-System

Umsetzung des Online-Zugangsgesetzes
Angelegenheiten des Zentrums der

Vertretung Brandenburgischen Hochschulen fiir
N.N. Digitale Transformation (ZDT)
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Koordination der dezentralen
Organisations- und Qualitatsentwicklung

Gesundheitsmanagement
Claudia Jandziol

Haus 5, Raum 05.206

Tel.: 03334/657-153
Gesund@hnee.de

Vertretung
AG Gesunde Hochschule
Gesund@hnee.de

Planung und Koordination von
gesundheitsférdernden MaRnahmen

Leitung AG Gesunde Hochschule

Vertretung des Gesundheitsmanagements
in Hochschuliibergreifenden Netzwerken
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2. Stabsstelle fiir Akademische Angelegenheiten und Justiziariat

Die Stabsstelle fiir Akademische Angelegenheiten und Justiziariat unterstitzt die
Hochschulleitung und die Fachbereiche in akademischen und juristischen Angelegenheiten.

Funktions-E-Mail-Adressen

Allgemein: AkademischeAngelegenheiten@hnee.de

Geschaftsstelle der Priifungsausschiisse: GS-Pruefungsausschuesse@hnee.de
Geschaftsstelle der Studienkommission: GS-Studienkommission@hnee.de

Zentrale Faxnummer: 03334/657-146

Leitung

Dr. Sigrid Seemann

Haus 2, Raum 02.109

Tel.: 03334/657-135
Sigrid.Seemann@hnee.de

Vertretung
Annegret Jacobsohn

Akademische Grundsatzangelegenheiten
e Rechtliche Prifung Satzungen der
Fachbereiche und zentralen
Einrichtungen
e Genehmigungsverfahren

Kapazitatsberechnungen/ Berichte

Rechtsfragen Studierendenverwaltung/
Studienbetrieb

Grundsatzangelegenheiten Priifungen
e Rahmenpriifungsordnung
e spezifische Studien- und
Prifungsordnungen
Geschaftsstelle Studienkommission

Hochschulkompass Bereich Studium und Lehre

Elektronisches Informations- und
Antragssystem beim Akkreditierungsrat ELIAS

Rechtsangelegenheiten in Bezug auf Zulassung
und Immatrikulation

Annegret Jacobsohn

Haus 2, Raum 02.110

Tel.: 03334/657-132
Annegret.Jacobsohn@hnee.de

Vertretung
Kerstin Vangermain

Justiziariat
e Rechtsangelegenheiten aulRer
Zulassung und Immatrikulation

o Offentlich-rechtliches und
zivilrechtliches Vertragsrecht

Geschaftsstelle Prifungsausschiisse
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Kerstin Vangermain

Haus 2, Raum 02.110

Tel.: 03334/657-107
Kerstin.Vangermain@hnee.de

Vertretung
Annegret Jacobsohn
Wahlvorstand

Geschaftsstelle Prifungsausschiisse
Gremienwahlen

Vertragsmanagement
e Vertragsdatenbank
e Kooperations- und
Weiterleitungsvertrage mit rechtlicher
Prifung

GVPL Verwaltung HNEE
Stand: 04/2022


mailto:Kerstin.Vangermain@hnee.de

)

Hochschule
fiir nachhaltige Entwicklung
Eberswalde

3. Abteilung Studierendenservice & International Office

Die Abteilung Studierendenservice & International Office unterstltzt mit ihren Beratungs-,
Informations- und Serviceangeboten qualifizierte und informierte Studienbewerbungen,
sichert die administrative Begleitung der Studierenden im gesamten student life cycle vom
Erstkontakt bis zum erfolgreichen Studienabschluss und tragt dabei den unterschiedlichen
Bedarfen einer diversen Studierendenschaft an Information, Unterstiitzung und Beratung
Rechnung. Zudem unterstiitzt sie die Hochschule bei der Umsetzung der
Internationalisierungsstrategie inklusive der Abwicklung von Programmen zur Férderung der
Mobilitat von Studierenden und Beschaftigten.

Zentrale Mail-Adressen: studieren@hnee.de
noten@hnee.de
international@hnee.de
familie@hnee.de
offen@hnee.de

Zentrale Faxnummer: 03334/657-136 (liber Poststelle)

Leitung

Vera Clauder

Haus 5, Raum 05.014
Tel.: 03334/657-143
Vera.Clauder@hnee.de

Vertretung
Beate Pehlgrimm

Beratung von Studierenden mit familidaren
Verpflichtungen, Koordination
Familienfreundliche Hochschule

Prozessentwicklung, fachliche
Verantwortung und Drittmittelmanagement

fur alle Sachgebiete der Abteilung

Bearbeitung Harte- und Sonderfalle

Sachbearbeitung

Beate Pehlgrimm

Haus 5, Raum 05.016

Tel.: 03334/657-133
Beate.Pehlgrimm@hnee.de

Vertretung
Stefanie Seidel

Studien-, Zulassungs- und
Immatrikulationsangelegenheiten inkl.
Bewerbungsverfahren und Studienberatung

Studierenden-Statistiken

Prozesse im Campusmanagement-System

Sachbearbeitung
Doreen Scholz

Haus 5, Raum 05.017
Tel.: 03334/ 657-140
Studieren@hnee.de

Vertretung
Beate Pehlgrimm

Erstauskunft Abteilung, Ausgabe / Versand
von Dokumenten und Zeugnissen

Adressanderung, Unfallmeldungen,
Rickmeldung Studierender,

Gasthorerschaften

Post und Archiv der Abteilung

Sachbearbeitung

Studienbiiros:
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Stefanie Seidel

Haus 5, Raum 05.018
Tel.: 03334/ 657-122
Studieren@hnee.de

Sachbearbeitung
Beatrice Kruiger
Haus 5, Raum 05.018
Tel.: 03334/ 657-144
Studieren@hnee.de

zentrales Prifungsmanagement, Erstellung
von Bescheinigungen, Urkunden und
Zeugnissen,

Bearbeitung von Bewerbungen,
Immatrikulationen und Exmatrikulationen

Bearbeitung von Krankmeldungen
Studierender

Umsetzung Entscheidung
Prifungsausschiisse

Sachbearbeitung
Stefanie Lidicke
Haus 5, Raum 05.011
Tel.: 03334/ 657-180
Studieren@hnee.de

Vertretung
Vera Clauder
Beate Pehlgrimm

Allgemeine Studienberatung

Koordination Welcome Center fiir internat.
Studierende mit student. BuddyTeam

Koordination HNEE-
Deutschlandstipendium

Studienorientierung
Leni Rohrbach

Haus 5, Raum 05.015
Tel.: 03334/ 657-209
Offen@hnee.de

Vertretung
Stefanie Lludicke

Tag der offenen Tiir und
Hochschulinformationstag

Angebote zur Studienorientierung und
-information mit studentischem InfoTeam

Familienfreundliche Hochschule
Britta Wiebrock

Haus 5, Raum 05.010

Tel.: 03334/ 657-544
Familie@hnee.de

Vertretung
Vera Clauder

MaRnahmen und Angebote der
Familienfreundlichen Hochschule inkl.
Vernetzung mit Partnern in der Region und
Uberregionalen Netzwerken

International Office
Manuela Pelz

Haus 5, Raum 05.010
Tel.: 03334/ 657-148
International@hnee.de

Vertretung
Manola Grotjohann
Sabine Dickmann

Koordination International Office inkl.
strategische Weiterentwicklung und
Beratung

Internat. Kooperationen im Bereich Lehre

ERASMUS+-Koordination
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International Office Administration Incoming- und
Manola Grotjohann Outgoingmobilitaten
Haus 5, Raum 05.012
Tel.: 03334/ 657-137 Stipendienprogramme im Bereich
International@hnee.de International Office
Vertretung
Manuela Pelz
Sabine Dickmann
International Office Digitalisierung im International Office inkl.
Sabine Dickmann ERASMUS without paper
Haus 5, Raum 05.012
Tel.: 03334/ 657-542 Administration Personalmobilitaten
International@hnee.de
Vertretung
Manuela Pelz
Manola Grotjohann
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4. Abteilung Personalangelegenheiten

Die Personalabteilung bearbeitet die Personalangelegenheiten aller Beschaftigten aller
Statusgruppen der Hochschule und kimmert sich um die Nachbesetzung vakanter
Positionen sowie Personalentwicklung der Mitarbeiterschaft.

Zentrale Mail-Adresse: personal@hnee.de
stellenbewerbung@hnee.de
reisekosten@hnee.de
ausbildungsvertretung@hnee.de

Zentrale Faxnummer: 03334/657-231

Leitung
Katja Hiller Grundsatzangelegenheiten
Haus 2, Raum 02.311.2
Tel.: 03334/657-131
Katja.Hiller@hnee.de

Vertretung
Claudia Schumann

Sachbearbeitung

Claudia Schumann Arbeitsvertragsmanagement

Haus 2, Raum 02.315.1

Tel.: 03334/657-157 Meldungen personenrelevanter Daten an die

Personal@hnee.de Zentrale Bezugestelle des Landes
Brandenburg

Vertretung Tatigkeitsdarstellung und Eingruppierung

Karen Helwig
Auskunftserteilung zu arbeitsrechtlichen

Fragen
Sachbearbeitung
Karen Helwig Personalmittelberechnung und -kalkulation
Haus 2, Raum 02.312.1
Tel.: 03334/657-129 Meldung besoldungsrelevanter Daten an die
Personal@hnee.de Zentrale Beziigestelle des Landes
Brandenburg
Vertretung Stellenplanverwaltung
Katja Hiller
Claudia Schumann Personalstatistische Meldungen
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Sachbearbeitung
Nicole Wiesenberg Allgemeine Personalverwaltung
Haus 2, Raum 02.312.1
Tel.: 03334/657-549 Administration von Personalmitteln

Personal@hnee.de

Unterstltzung bei der Bearbeitung von
Verwaltungsvorgangen

Vertretung
Karen Helwig

Sachbearbeitung

Simone Blankenfeld Reisekosten

Haus 2, Raum 02.312.2

Tel.: 03334/657-129 Weiterbildungen der Landesakademie fiir

Reisekosten@hnee.de offentliche Verwaltung Brandenburg
VBB-Firmenticket

Vertretung

Isabell Giese

Sachbearbeitung

Isabell Giese Bewerbungsmanagement

Haus 2, Raum 02.311.3

Tel.: 03334/657-503 Koordinierung der Abteilungen fiir alle
Personal@hnee.de dualen Ausbildungsberufe

Ausbildungsverantwortliche und Ausbilderin
Lehrauftragsbearbeitung

Vertretung Webauftritt
Katja Hiller

Sachbearbeitung

Nicole Mante Vertragsmanagement SHK/WHK
Haus 2, Raum 02.315.2
Tel.: 03334/657-121 Mobiles Arbeiten

Personal@hnee.de

Betriebliches Wiedereingliederungs-
management (BEM)

Vertretung
Claudia Schumann Krankheitsmeldungen
Katja Hiller
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Sachbearbeitung
Marcus Strohla

Haus 2, Raum 02.315.2
Tel.: 03334/657-541
Personal@hnee.de

Vertretung
Claudia Schumann
Nicole Mante

Arbeitsvertragsmanagement
Unterstltzung Reisekosten

Archivierung
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5. Abteilung Haushalt und Beschaffung

Leitung

Thomas Walther

Haus 2, Raum 02.304

Tel.: 03334/657-215
Thomas.Walther@hnee.de

Vertreter
Dirk Range

Grundsatzangelegenheiten

Sachgebiet Haushalt
Koordinatorin Petra Freyer
Haus 2, Raum 02.304

Tel.: 03334/657-215
Haushalt@hnee.de

Sylvana Zierach
Haus 2, Raum 02.301
Tel.: 03334 / 657-219
Haushalt@hnee.de

Cornelia Rubach
Haus 2, Raum 02.306
Tel.: 03334/657-216

Lydia Rowert
Haus 2, Raum 02.310
Tel.: 03334 / 657-214

Haushaltsdurchfiihrung/Haushaltsabrechnung
e spez. Sondermittel des Landes, wie z.B.
Hochschulpaktmittel

Haushaltsdurchfiihrung/Haushaltsabrechnung
e spez. Globalhaushalt
e Zahlstelle/Kasse

Haushaltsdurchfuhrung
e Rechnungsiiberarbeitung fiir
Bewirtschaftung, bauliche Unterhaltung
e Betriebskostenabrechnung

Sachgebiet Drittmittel
Koordinator

Dirk Range

Haus 2, Raum 02.309
Tel.: 03334/657-226
Drittmittel@hnee.de

Sachbearbeitung
Cornelia Rubach
Haus 2, Raum 02.306
Tel.: 03334/657-216
Drittmittel@hnee.de

Silke Tezsla

Haus 2, Raum 02.305
Tel.: 03334/657-218
Drittmittel@hnee.de

Durchfiihrungsphase
e Projektanlege
e Einnahmen/Ausgaben/Umbuchungen
e Kontenabstimmung

Abrechnungsphase
e Projektabschluss
e Archivierung

Prifphase
e Begleitung Priifung durch Geldgeber
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Yvonne Blotny

Haus 2, Raum 02.307
Tel.: 03334/657-224
Drittmittel@hnee.de

Barbara Boeck

Haus 2, Raum 02.308
Tel.: 03334/657-208
Drittmittel@hnee.de

Julia Klette

Haus 2, Raum 02.309
Tel.: 03334/657-543
Drittmittel@hnee.de

Prifung Drittmittelanzeige
e wirtschaftlich oder nicht wirtschaftlich
o steuerliche Relevanz
e Anbahnungsphase (priifen und erfassen)

Wirtschaftliche Drittmittelprojekte
e Anbahnung
e Durchfiihrung (Einnahmen)
e Abrechnung/Archivierung

Sachgebiet Finanzcontrolling
Koordinatorin

Barbara Boeck

Haus 2, Raum 02.304

Tel.: 03334/657-215
Finanzcontrolling@hnee.de

Sachbearbeitung

Julia Klette

Haus 2, Raum 02.309

Tel.: 03334/657-543
Finanzcontrolling@hnee.de

Kontenpflege
e Haushalt
e Drittmittel-Systematik

Haushaltsplanung
e Mittelverteilung

Steuerangelegenheiten
e Monatliche Umsatzsteuervoranmeldung
e Steuerklarung

Steuerungsinstrumente/Wirtschaftlichkeitsanalysen
e Kosten- und Leistungsrechnung
e Kalkulationsmodelle

Kiinstlersozialkasse
Statistik

e Quartalsstatistik
e Jahresstatistik

Sachgebiet Servicebereich Beschaffung
Koordinator

Steve Dewald (Haushalt)

Haus 2, Raum 02.304

Tel.: 03334/657-221
Beschaffung@hnee.de

Sachbearbeitung

Dirk Range (Drittmittel)
Haus 2, Raum 02.309
Tel.: 03334/657-226

Beschaffung/Einkauf

e Beratung der Bedarfsstelle bei komplexen
Vergabeverfahren

e Vergabe (Festlegung inkl. Alternative
Vergabeverfahren bspw. wettbewerblicher
Dialog oder Innovationspartnerschaft,
Wertung, Entscheidung von
Vergabeverfahren)

e Ansprechpartner fiir Vergabeprifer

e ELVI (Keyuser und Schulung)
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Beschaffung@hnee.de

Anja Olitzsch

Haus 2, Raum 02.310
Tel.: 03334/657-223
Beschaffung@hnee.de

Lydia Rowert

Haus 2, Raum 02.310
Tel.: 03334/657-214
Rechnung@hnee.de

Kerstin Simson
Haus 2, Raum 02.307
Tel.: 03334/657-213

Kerstin.Simson@hnee.de

Beschaffung/Einkauf

Post- und Rechnungseingang

Vermogensverwaltung

Terminkoordination

Beschaffung von Biiromaterial, Papier und
Dienstkleidung

Ausgabe von Bliromaterial und
Dienstkleidung

Submissionsstelle

Postverteilung innerhalb der Abteilung
Digitalisierung der Rechnung inkl. Clearing

Inventarisierung

Standort- und Nutzungsveranderungen
Aussonderung

Inventur
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6. Abteilung Liegenschafts- und Umweltmanagement

Leitung

Mike Schwarz

Haus 02,02.303

Tel.: 03334/657-250
Mike.Schwarz@hnee.de

Vertreter
Fabian Siebeke

Grundsatzangelegenheiten

Verwaltung der Liegenschaften
Brandschutz / Arbeitssicherheit

Baumanagement in Zusammenarbeit mit
MWFK und BLB

Arbeitssicherheit [ Sachbearbeitung
Fabian Siebeke

Haus 02,02.314

Tel.: 03334/657-253
Arbeitssicherheit@hnee.de

Zuarbeit Baumanagement
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit

AMD/ Ersthelfer/ Brandschutzhelfer/
Evakuierungsiibungen

Sachbearbeitung

Janett Falkenthal

Haus 2,02.314

Tel.: 03334/657-255
Liegenschaftsmanagement@hnee.de

Blroorganisation / Rechnungsbearbeitung

Vergabe von Dienstleistungen / technischen
Geraten / Medienversorgung >20.000€

Koordination Reinigung / Wachdienstleistung

Sachbearbeitung

Wibke Linke

Haus 02,02.314

Tel.: 03334/657-254
Liegenschaftsmanagement@hnee.de

Blroorganisation / Rechnungsbearbeitung

Vergabe von Dienstleistungen / technischen
Geraten / Medienversorgung <20.000€

Verbrauchsdatenerfassung

Koordination Reinigung / Wachdienstleistung

Sachbearbeitung [ Beschaffung
Marcel Gloede

Haus 02,02.314

Tel.: 03334/657-247
Liegenschaftsmanagement@hnee.de

Vergabe von Dienstleistungen / technischen
Geraten/Medienversorgung >20.000€

Technische Dokumentation/
Datenmanagement

Koordination von Bauleistungen

Zentrale Postverwaltung/
Fuhrparkverwaltung

Zentraler Postein- und Ausgang
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Liane Dietterle
Haus 03,03.001
Tel.: 03334/657-101
Poststelle@hnee.de

Fahrzeugverwaltung/ Ausgabe

Vermietung/ Raumvergabe
Ines Preul®

Haus 03,03.001

Tel.: 03334/657-251
Ines.Preuss@hnee.de

Langzeitvermietung (IBZ)
Raumvergabe
Fuhrparkverwaltung (KFZ-Service)

Vertretung Poststelle

Hausmeisterdienste/ technische Dienste
Kendy Gottschalk

Haus 02,02.314

Tel.: 03334/657- 252

Mobil: 0151/551 552 03
Hausmeister@hnee.de

Einteilung der Hausmeistertatigkeiten
Gebaudeleittechnik
Anlagenbetreuung

Koordination von Fremd- und Wartungsfirmen

Heizung/ Sanitar
Daniel Ross

Mobil: 0151/551 552 04
Hausmeister@hnee.de

Warmeversorgung

Gas-/ Wasserinstallation

Metallbearbeitung

Betreuung von Fremd- und Wartungsfirmen

Hausmeistertatigkeiten allgemein

AuBenanlagen/ Griinflachen
Jens Ziemdorf

Mobil: 0151/551 552 05
Hausmeister@hnee.de

Aufienanlagenpflege

Betreuung von Fremd- und Wartungsfirmen
Hausmeistertatigkeiten allgemein
Baumpflege

Fahrradwartung

Elektrotechnik/ Veranstaltungsmobiliar
Burkhard Schmude
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Mobil: 0151/551 552 06 Instandhaltung der elektrischen Anlagen/
Hausmeister@hnee.de Sicherheitsbeleuchtung

Betreuung von Fremd- und Wartungsfirmen

Hausmeistertatigkeiten allgemein

Haushandwerker

Uwe Schult Projektbezogene Auftrage
Mobil: 0151/ 551 552 07

Hausmeister@hnee.de Holzbearbeitung

Betreuung von Fremd- und Wartungsfirmen

Hausmeistertatigkeiten allgemein
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7. Abteilung Zentrale IT (IT-Servicezentrum)

Leitung

Andreas Bonadt

Haus 5, Raum 05.105

Tel.: 03334/657-439
Andreas.Bonadt@hnee.de

Vertreter
1. Steffen Lorenz,
Steffen.Lorenz@hnee.de

2. Andreas Thun,
Andreas.Thun@hnee.de

Leiter der Abteilung

Mitglied der IT-Kommission
Internet und Firewall
Emailserver und Spam-Filter

Medienserver BBB / Opencast

Allgemeiner Support
Michael Seliger

Haus 5, Raum 05.112
Tel.: 03334/657-272
IT-support@hnee.de

IT-Support Stadtcampus
Telefone

Wartung und Installation

Vertreter PC-Pools Stadt

Holger Fink

Marcel Hein

Holger Fink IT-Support Waldcampus & FBG

Haus 11, Raum 11.213
Tel.: 03334/657-443
Holger.Fink@hnee.de

Vertreter
Michael Seliger
Bjorn Adler

Wartung und Installation

PC-Pools Wald

IT-Beschaffung
Marcel Hein

Haus 5, Raum 05.112
Tel.: 03334/657-446
IT-einkauf@hnee.de

IT-Beschaffungen fiir gesamte HNEE

Ticketsystem Zammad

Betreuung Azubi

GVPL Verwaltung HNEE

Stand:
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Vertreter
Michael Seliger
Andreas Bonadt

Verwaltungs-IT

Sven Simon

Haus 5, Raum 05.109b
Tel.: 03334/657-442
Sven.Simon@hnee.de

Vertreter
Andreas Thun

Campus-Managementsystem zur
Studierendenverwaltung

Emma+

Datenbankprogrammierung

Andreas Thun

Haus 2, Raum 02.302
Tel.: 03334/657-441
Andreas.Thun@hnee.de

Vertreter
Sven Simon

HIS-Software fir
Haushalt / Personal /
Liegenschaftsverwaltung
QIS-Server
ELVI-Software

Zeiterfassung

Medientechnik
Benjamin Altrock

Haus 5, Raum 05.104
Tel.: 03334/657-551
Medientechnik@hnee.de

Vertreter
Bjorn Lenkewitz

Webkonferenzen / Videoportal
Veranstaltungsunterstiitzung

Medientechnik

Bjorn Lenkewitz

Haus 5, Raum 05.104
Tel.: 03334/657-552
Medientechnik@hnee.de

Vertreter
Benjamin Altrock

Webkonferenzen / Videoportal
Veranstaltungsunterstiitzung

Medientechnik

GVPL Verwaltung HNEE
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IT-Infrastruktur
Bjorn Adler

Haus 5, Raum 05.103
Tel.: 03334/657-445
IT-netze@hnee.de

Infrastruktur / Baumalinahmen
WLAN und eduroam

Server- und Desktopvirtualisierung

Steffen Lorenz

Haus 5, Raum 05.102
Tel.: 03334/657-438
IT-sicherheit@hnee.de

Vertreter
Andreas Bonadt

Vertreter Zertifikate
Andreas Bonadt
IT-Dienste Bibliothek

GIS-Software
Backup

IT-Sicherheitsbeauftragter

Lernmanagement
Alexander Noack
Haus 5, Raum 05.109b
Tel.: 03334/657-448

LMS@hnee.de

Vertreter
N.N.

Moodle-Administration

Auszubildende
Jana Diser

Haus 5, Raum 05.112
Tel.: 03334/657-449
Azubi-itsz@hnee.de

Fachinformatik-Ausbildung

IT-Support und Ausleihe

GVPL Verwaltung HNEE
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