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HISTORIE: 

2009:  

 Übernahme des Aufgabenbereichs 
− Angetroffen: - Raumbuchungssystem LSF (HIS-Entwicklung) 

 - Raumbuchungen per email 

 - Personal: 2009: 0 zusätzliche Mitarbeiter 

   2010: ½ Mitarbeiterstelle 
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Know-how durch … 

• Seminare zivil- und strafrechtliche Haftung bei Versammlungsstätten 

• Seminare „Aufsicht führende Person“ 

• Rechtsberatung durch Fachanwälte 
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… und weil wir uns so viel Wissen angeeignet haben,  
haben wir festgestellt, … 
 
 

…dass Veranstaltungen sehr schön sein können, … 

 

 

 

                                          … aber auch gefährlich werden können  

Quelle: heidigratuliert.blog.de 

Quelle: http://www.tagblatt.ch 
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… auch der Gesetzgeber hat Handlungs-, Haftungs- und   
 Rechtssicherheit geschaffen. 

U. a. durch 

• die Muster Versammlungsstättenverordnung – MVStättV 
Musterverordnung für den Bau und den Betrieb von Versammlungsstätten  
(in Hessen als Verwaltungsvorschrift seit 01.01.2006) 

• aus der Betreiberverantwortung 
(auch ohne Vorliegen der Voraussetzung „Versammlungsstätte“) 
- Gesetze (z.B. ArbSchG) 
- Unfallverhütungsvorschriften (z.B. Betr.SichVO) 
- Technische Regeln (z.B. DIN, VDE) 
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Was hat sich seit 2009 geändert? 

1. Organisatorisch / vertraglich: 

I. Personal: 2 x Teilzeitkräfte für Standardvermietungen 

  1 x Teilzeitkraft für Grundsatzangelegenheiten und  
  komplexe (Groß-)Veranstaltungen,  
  wie Tagungen mit mehr als 1000  
  Besucher od. Spezialveranstaltungen 

  10 Std./Wo.Kraft  für Grundsatzangelegenheiten 

II.Fallzahlen: ca. 1.000 – 1.200/anno (sämtliche Raumbuchungen  
 nebst Vertragswesen, Rechnungswesen u. Sicherheit) 
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III. Mietbedingungen für die Vermietung von Räumlichkeiten außerhalb des 
regulären Lehrbetriebes 
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IV. Rahmenverträge mit Sicherheitsdienstleister und Eventdienstleister 
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V. TUCAN (Campus-Management-System) 
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VI. Vorgangsliste 
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VII. Formulare 
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VIII. Checklisten 
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IX. Mietvertragsmuster 
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X. Rechnungen 
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XI. Controlling 
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2. Streben nach gesetzeskonformer Durchführung von 
Veranstaltungen 

I. Rahmenverträge mit Eventdienstleistern und Sicherheitsdiensten 
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II. Brandschutzrichtlinie für Veranstaltungen 
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III. Einführung von Checklisten 

 

Forum Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz 2014 
Dritte in Hochschulen  -  1./2. Dezember 2014  -   
Vermietung/Überlassung außerhalb des regulären Lehrbetriebes 



Referentin: Heike Keil, Dezernentin, Dezernat IV Immobilienmanagement           49 
 



Referentin: Heike Keil, Dezernentin, Dezernat IV Immobilienmanagement           50 
 



Referentin: Heike Keil, Dezernentin, Dezernat IV Immobilienmanagement           51 
 

IV. Bestuhlungspläne 

 

Forum Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz 2014 
Dritte in Hochschulen  -  1./2. Dezember 2014  -   
Vermietung/Überlassung außerhalb des regulären Lehrbetriebes 



Referentin: Heike Keil, Dezernentin, Dezernat IV Immobilienmanagement           52 
 

Forum Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz 2014 
Dritte in Hochschulen  -  1./2. Dezember 2014  -   
Vermietung/Überlassung außerhalb des regulären Lehrbetriebes 



Referentin: Heike Keil, Dezernentin, Dezernat IV Immobilienmanagement           53 
 

V. Regelmäßige Fortbildungen 

VI. Regelmäßige Schulungen in die Fachbereiche hinein 

VII. Intensivierung der Zusammenarbeit mit dem Brandschutz / 
Arbeitssicherheit 
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VIII. Gefährdungsanalysen 
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IX. Reihenverbinder 

X. … 
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Fallbeispiel „Konferenz auf Ministerialer Ebene“ 
 

− Externer Veranstalter (Hess. Justizministerium) 

− 380 Personen (Führungskräfte aus der hessischen Justiz)  

− Ganztägiges Plenum mit verschiedenen Redebeiträgen 

− Beamerpräsentationen  

− Kaffeepausen, warmes Mittagessen 

− Parkplätze für drei hochrangige Konferenzteilnehmer gewünscht 

− Besonderheit: Anwesenheit von Staatsminister und Staatssekretär 
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Ablauf: 
• Anmeldung der Veranstaltung (Eingang Raumbuchungsformular) 

• Prüfung Vereinbarkeit mit Mietbedingungen 

• Prüfung der Verfügbarkeit der Räume / Raumanmeldung bei zuständigem 
Dezernat für Lehrraumplanung (da außerhalb des laufenden Semesters) 

• Reservierung Räume / Buchungsbestätigung an Veranstalter 

• Vereinbarung Mietzins (in diesem Fall pauschal, abweichend von Mietbedingungen) 

• Vor Ort Termin mit Veranstalter – Festlegung Fläche Catering, sonstige 
Flächen (Anmeldung, Garderobe), Parkplatzsituation, Technik, Ablauf 
Veranstaltung, … 
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• Kontakt Hausverwaltung  
(Austausch Information über Veranstaltung, Reservierung Parkplätze, Bereitstellung 
Tische für Catering, Besonderheiten …) 

• Kontakt zuständige Stelle  
(Beauftragung Sonderreinigung) 

• Kontakt Haustechnik  
(Abschaltung Brandmeldeanlage wg. Catering) 

• Kontakt Studentenwerk  
(Mitteilung über Großveranstaltung, Absprache Flächen & Umfang Catering, 
Brandschutz) 

• Kontakt Nutzer Gebäude (ULB, Fachschaft wg. Parallelveranstaltung) 

• Beschaffung von Hinweisschildern und Garderoben 
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• Erstellung Gefährdungsanalyse (seitens TU Darmstadt) 

• Kontakt örtliche Polizei und Übersendung Gefährdungsanalyse 
(Anmeldung Veranstaltung wegen hochrangiger Redner und Teilnehmer ) 

• Kontakt Landeskriminalamt durch Veranstalter 
(Prüfung ob besondere Schutzmaßnahmen für Konferenzteilnehmer und Nutzer 
getroffen werden müssen) 

• Beauftragung Dienstleistungsfirma mit der Bestellung einer Aufsicht 
führenden Person 
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• Erstellung Mietvertrag  / Übersendung / Überwachung Rücklauf Duplikat / 
Überwachung Nennung Veranstaltungsleiter nebst Mobilfunknummer 

• Erstellung WLAN-Gastaccounts / Übersendung / Überwachung Rücklauf 
Bestätigungsschreiben 

• Erstellung Rechnung / Übersendung / Überwachung Geldeingang 

• Austausch Mobilfunknummern  
(Veranstaltungsleiter, Dienstleistungsfirma, Sachbearbeiterin, 
Brandschutzbeauftragter, Polizei) 

• Präsenz am Veranstaltungstag während Aufbau durch Sachbearbeiterin 

• Weiterberechnung Nebenkosten / Überwachung Geldeingang 
(Sonderreinigung, Sachkundige Aufsicht führende Person) 
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