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Herzlich Willkommen am Fachbereich Informatik und Medien
an der Berliner Hochschule fir Technik

Mit dem vorliegenden Leitfaden fiir Lehrbeauftragte méchten wir lhnen
einige Hinweise zur Durchfihrung des Lehrauftrags geben.
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1. Lehrauftrag

Sie erhalten vor Semesterbeginn eine Vorabinformation Uber den beabsichtigten
Lehreinsatz im entsprechenden Semester. Der endgiltige Lehrauftrag wird Ihnen nach der
Belegfrist und endgltiger Genehmigung durch den Fachbereichsrat (FBR) zugehen. Der
Lehrauftrag gibt Auskunft Uber Titel der Lehrveranstaltung, Art (SU* oder U*), Umfang
(SWS*) und Entgelt. Jegliche Anderungen filhren zu einer neuen Ausfertigung des
Lehrauftrags. Der Lehrauftrag beinhaltet auch die Durchfihrung und Korrektur der
Klausuren im 2. Prifungszeitraum. Nur die im Lehrauftrag aufgefthrten
Lehrveranstaltungen kénnen vergitet werden. Es genigt, wenn der Lehrauftrag zur
Kenntnis genommen wird. Eine Ruicksendung ist nicht erforderlich.

* Abklrzungen: SU — Seminaristischer Unterricht, U — Ubung, SWS - Semesterwochenstunden

2. Rechtsvorschriften

Struktur und Tatigkeit der Berliner Hochschule fiir Technik, Rechte und Pflichten ihrer Mitglieder
sowie der Ablauf des Studiums und der Prifungen richten sich im Wesentlichen nach den folgenden
Rechtsvorschriften:

— http://www.bht-berlin.de/ordnungen/

Eine Ubersicht tiber alle Studiengange des FB VI finden Sie hier:

— http://www.bht-berlin.de/114/

siehe insbesondere: aktuell giltige Rahmenstudien- und Prufungsordnung 2016 sowie die
studiengangspezifischen Ordnungen.

3. Ansprechpartner:innen

¢ |n allen fachlichen Fragen steht der/die Fachgruppenkoordinator:in (den Namen kénnen Sie im
Dekanat erfragen) fiur das jeweilige Fachgebiet zur Verfligung. Bei technischen Problemen
wenden Sie sich bitte an die Labormitarbeiter/innen.

e Studiendekan:in fur Organisation und Planung
Der Einsatzplan wird vom Studiendekan/ der Studiendekanin erstellt. Bis 6 Wochen vor
Vorlesungsende werden die Planungsdaten fiir das folgende Semester tUber den Studiendekan
an die Zentrale Raumvergabe weitergegeben.

Ihre zeitlichen Einsatzwinsche kdnnen Sie im persdnlichen Bereich des Einsatzplanungssystems
eintragen. Bitte beachten Sie, dass auf das Einsatzplanungssystem nur aus dem Hochschulnetz
oder Uber VPN zugegriffen werden kann.

— https://bis.bht-berlin.de/

Der Zugang erfolgt tiber Ihren Hochschulaccount, siehe unter 11.6.

e Dekanat

Das Dekanat des Fachbereichs Informatik und Medien ist Ihre Anlaufstelle fir samtliche
Angelegenheiten. Sie finden uns im Haus Gaul3, Raum 131.

— http://www.bht-berlin.de/vi/
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E-Mail-Adressen:

Zur Erleichterung einer Kommunikation wird fur Sie eine Hochschuladresse beim
Hochschulrechenzentrum eingerichtet (diese ist gultig fur die Dauer lhres Lehrauftrages). Sie
erhalten dazu eine E-Mail auf Ihre private E-Mail-Adresse.

Das Dekanat verwaltet die E-Mail-Adressen der Lehrbeauftragten und informiert Gber die fir Sie
wichtigen Informationen (z.B.: zum laufenden Semester, wichtige Rundschreiben, andere
Mitteilungen).

Die E-Mail-Adresse des FB VI lautet: — fb6@bht-berlin.de/ .

4. Lehrveranstaltungen

Die Lehrveranstaltungen werden als Seminaristischer Unterricht (SU) in der Regel mit 44
Teilnehmer/innen oder als Ubung (U) mit 22 Teilnehmer/innen durchgefihrt.

In Online-Lehrveranstaltungen erfolgt eine Stundenanpassung des Lehrauftrags in Abhangigkeit von
den tatsachlichen Horerzahlen.

4.1 Teilnehmerzahl Lehrveranstaltungen

Fur die Durchfihrung einer Lehrveranstaltung ist aus haushaltstechnischen Grinden eine
Mindestanzahl von 8 Belegungen (Teilnehmer/innen) erforderlich. Wird diese Mindestanzahl
unterschritten, ist damit zu rechnen, dass die Lehrveranstaltung nicht angeboten werden kann. In
diesem Fall ist unverziglich der Studiendekan zu informieren.

Nach Prifung aller Kriterien (u. a. sind die Studierenden im richtigen Semester und ggf. im richtigen
Zug, ist die Parallelveranstaltung ebenso voll oder handelt es sich um ein Pflicht- oder
Wahlpflichtfach) muss ggf. eine weitere Ubungsgruppe eingerichtet werden. Dies ist der Fall, wenn
es zu einer Uberbuchung bzw. Uberbelegung kommt (also mehr Buchungen als Platze). In diesem
Fall wenden Sie sich bitte an den Studiendekan, ob eine weitere Ubungsgruppe eingerichtet werden
kann. Bei zu geringer Belegzahl, muss dies dem Studiendekan/der Studiendekanin frithestmdglich
rechtzeitig vor dem Ende des Belegungszeitraums gemeldet werden, um die Gruppen zusammen
zu legen. Die endgultige Entscheidung darlber trifft der Fachbereichsrat.

Weitere Details sind den Richtlinien fir das Kapazitdtsmanagement zu entnehmen.
4.2 Vorlesungsbeginn
Bitte beachten Sie, dass Studierende in hoheren Semestern und Erstsemesterstudierende einen

unterschiedlichen Vorlesungsbeginn haben kénnen. Diesen kdnnen Sie unter
— https://www.bht-berlin.de/termine abrufen.

Wegen der Erstsemestereinfiihrungsveranstaltungen findet an den ersten beiden Tagen eines
Semesters kein Unterricht statt, auch nicht in den héheren Semestern.
4.3 Stundenplan/-anderung und Ausfall einer Lehrveranstaltung

Der aktuelle Einsatz- und Stundenplan kann im Internet unter:
— https://www.bht-berlin.de/stundenplaene abgerufen werden.

Ausfall von Lehrveranstaltungen:
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Bitte geben Sie den Ausfall von Lehrveranstaltungen frihestmdglich den Studierenden bekannt.
Nutzen Sie dafir bitte das Portal ,Moodle“. Dort gibt es den ,Moodle-Kurs* des FB VI, Uber den Sie
die Studierenden der verschiedenen Studiengange kontaktieren konnen.

Der Link dazu lautet:

— https://Ims.bht-berlin.de/course/view.php?id=8202/

Bitte beachten Sie, dass Klausurtermine nicht in Moodle, sondern unter — https://pruefungen.bht-
berlin.de/ einzutragen sind. Nahere Informationen finden Sie in diesem Leitfaden unter 4.8
Klausurtermine (1. Prufungszeitraum / 2. Prifungszeitraum)

Anderungen im Stundenplan:

konnen in den ersten Tagen des neuen Semesters auftreten. Die Zentrale Raumvergabe

—  http://www.bht-berlin.de/vrp/ ist jedoch bemiht, Abweichungen des Einsatzwunsches bei
Lehrbeauftragten auszuschlieRen. Sollte eine Anderung unumganglich sein, werden Sie schriftlich
benachrichtigt. Eine Anderung des Stundenumfangs kann ebenfalls erfolgen. Die Griinde sind
starkere oder schwachere Semester, die bei der Planung nicht vorhersehbar waren. Nach Ablauf
der Belegfrist wird der Lehreinsatzplan durch den Fachbereichsrat beschlossen. Danach erhalten
Sie Ihren Lehrauftrag fur das entsprechende Semester mit dem tatsachlichen Stundenumfang.

4.4 Online-Belegung von Lehrveranstaltungen

Alle Lehrveranstaltungen SU und U, an denen die Studierenden teilnehmen wollen, mussen bei den
jeweiligen Lehrkraften online belegt werden. Dies geschieht nur innerhalb der Belegfrist: § 8 in der
Ordnung Uber Rechte und Pflichten der Studierenden (ORP) und § 13 (1) Rahmenstudien- und
prifungs-ordnung (aktuell gultige RSPO 2016).

Belegfristen siehe: — http://www.bht-berlin.de/termine/

Die Lehrkraft kann die Online-Belegliste bei Uberbuchungen schlieRen, auRerdem kann sie einzelne
Belegungen gemaR den Richtlinien fir das Kapazitatsmanagement stornieren.

Vorrang haben Studierende, die sich im entsprechenden Fachsemester des Studiengangs befinden
(detailliert unter der aktuell gultigen RSPO 2016 8§ 13 (6)). Bei mehrziigigen Lehrveranstaltungen
werden Studierende mit ungerader Matrikelnummer Zug 1 zugeordnet, Studierende mit gerader
Matrikelnummer Zug 2.

Nachbelegungen kénnen durch Eingabe der Matrikelnummer online (Hinweis: nur im 1.
Prifungszeitraum) vorgenommen werden.

Die Riucknahme einer Belegung ist innerhalb des Belegzeitraums jederzeit moglich (8 13 (4) der
aktuell glltigen RSPO 2016), dies gilt jedoch nicht in Fallen des § 22 Abs. (2), wenn ein Studierender
bereits eine Teilleistung erbracht hat.

Die Lehrkrafte kdnnen die Belegungen ihrer Lehrveranstaltungen Uber das folgende Onlineportal
einsehen: — https://polli.bht-berlin.de/

Bei Problemen - Dbetreffend Zugriff - wenden Sie sich an das Service-Buro des
Hochschulrechenzentrums (Tel.: 7777).
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4.5 Erstsemesterveranstaltungen

Achten Sie bitte dringend darauf, dass nur Studierende des jeweiligen Studiengangs berechtigt sind,
Lehrveranstaltungen des ersten Semesters eines Studiengangs mit Zulassungsbeschrankung (NC)
Zu belegen.

4.6 Gast- und Nebenhorer

Gast- und Nebenhorer sind in zulassungsbeschrankten Studiengangen im ersten Semester
unzulassig.

In den zweiten und héheren Semestern kénnen Gast- und Nebenhorer nach Mal3gabe freier Platze
von der Lehrkraft zugelassen werden. Auf einer von der Studienverwaltung ausgestellten Gast- und
Nebenhorerkarte tragen Sie die Zustimmung und die erzielte Note ein.

4.7 Anforderungen an Lehrveranstaltung (Modulhandbuch)

Die Modulhandblicher/Studieninhalte sind fir alle Studiengénge im Internet unter:

— https://www.bht-berlin.de/671/ abgelegt.

Die Modulhandbiicher sind verbindlich.

Sie geben jeweils spatestens bis zum Ablauf der ersten vier Wochen der Vorlesungszeit schriftlich
bekannt, welche Anforderungen fir das Erlangen des Leistungsnachweises erfiillt werden missen
unter Beriicksichtigung des Modulhandbuch des Studiengangs (siehe § 19 (2) der aktuell giltigen
RSPO 2016).

4.8 Klausurtermine (1. Prafungszeitraum / 2. Prifungszeitraum)

Die Prifungszeitraume sind in der Rahmenstudien- und —prifungsordnung § 19 (3) geregelt. Fir
jedes Modul wird am Ende der Vorlesungszeit ein abschlieRender Leistungsnachweis angeboten (1.
Prufungszeitraum). AbschlieRende Leistungsbeurteilungen kénnen auch vom 16. Marz bzw. vom
16. September bis zum letzten Werktag (2. Prifungszeitraum) des betreffenden Semesters erbracht
werden.

Aufgrund der mit der Belegung verbundenen Prifungsverpflichtung mussen sowohl die
Prafungstermine des ersten als auch des zweiten Prufungszeitraumes im Rahmen der
Belegzeit bekannt gegeben werden. Nutzen Sie dazu das Prifungsportal:

— https://pruefungen.bht-berlin.de/

Denken Sie an die eventuelle Organisation eines Klausurraumes. Einzelraumbuchungen kénnen
Uber das Prufungsportal vorgenommen werden, unter Berticksichtigung von bereits festgelegten
Prifungsterminen anderer Kolleg:innen fir das gleiche Semester.

Zur Beachtung vor Beginn des Leistungsnachweises:
4.9 Vor Beginn der Prifung —wichtig (8 24 (6), (8), (9) aktuell glltige RSPO 2016)

- Teilnehmerliste anlegen;

- Identitadtsnachweis mit Lichtbild verlangen (ist die Identitat nicht zu klaren, wird der/die Betroffene
nicht zur Prufung zugelassen);

- Alle von den Priflingen mitgefuihrten technischen Geréte, deren medizinische Verordnung nicht
nachgewiesen ist, und die von der Lehrkraft nicht zugelassen sind, vollstandig abzuschalten.

- Zuwiderhandlungen, auch die Bereitschaftsschaltung von elektronischen Geraten, die eine
Datentibertragung zulassen, gilt als Tauschungsversuch.

- die Prifung beginnt erst, wenn alle Teilnehmer eingetragen sind.
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4.10 Leistungsbeurteilungen

Zulassige Beurteilungsformen
- differenziert: 1,0;1,3;1,7; 2,0; 2,3; 2,7; 3,0; 3,3; 3,7; 4,0; 5,0
- undifferenziert: m. E./o. E. (mit Erfolg / ohne Erfolg).

Siehe dazu auch § 21 aktuell gultige RSPO 2016.

Lautet eine Lehrveranstaltungsnote nicht mindestens ,ausreichend®, darf der Prifungsversuch
hdchstens zweimal wiederholt werden. Ausnahme ist das Modul der Abschlussprifung.

Bei einem nicht bestandenen letzten (3.) Prifungsversuch Ubergeben Sie bitte die Originalklausur
dem Dekanat. Auf dem Original ist zu vermerken, wann die Notenbekanntgabe erfolgte bzw. die
Klausur in Kopie der/dem Studierenden ausgehandigt wurde. GemanR § 25 (4 - 6) aktuell gultige
RSPO 2016 ist eine Zweitbeurteilung durchzufihren. Die Dekanin / der Dekan bestellt die Lehrkraft
fur die Zweitbeurteilung.

Wourden zu einer Lehrveranstaltung bereits mindestens ausreichende Leistungen nachgewiesen, so
ist eine Wiederholung der Leistungsbeurteilung (z. B. zur Notenverbesserung) unzulassig (§ 25 (2)
aktuell gultige RSPO 2016).

Sollte es im Rahmen lhrer Lehrtatigkeit zu schwerwiegenden Plagiats- oder Tauschungsversuchen
kommen, bitten wir darum, diese Vorkommnisse dem Dekanat unverziglich zu melden, damit ggf.
weitere Schritte eingeleitet werden kdnnen.

Bitte beachten Sie den § 32 BerlHG Abs. (2)

(2) Prufungsleistungen dirfen nur von Personen bewertet werden, die mindestens die durch die
Prifung festzustellende oder eine gleichwertige Qualifikation besitzen.

5. Notenlisten und Leistungsnachweise

Die Leistungsbeurteilungen geben Sie bitte unter folgendem Portal ein:

—.https://polli.bht-berlin.de/

Eine Ubersicht (ber Kurzvideos mit Erklarungen zum Erstellen von Notenlisten finden Sie im
Moodlekurs — https://Ims.bht-berlin.de/course/view.php?id=2276/

Die Anmeldung erfolgt analog zum Belegsystem - siehe oben ,Belegungen von
Lehrveranstaltungen®.

Bitte beachten Sie folgende inhaltliche und zeitliche Reihenfolge:

1. Prifen Sie, ob Teilleistungen erbracht wurden (siehe dazu auch Modulhandbuch,
Modulbeschreibungen):

2. Leistungsbeurteilungen werden den Studierenden unverziglich durch die zustandige Lehrkraft
mitgeteilt und Klausuren auf Wunsch dem Prifling zurlickgegeben;

3. Leistungsbeurteilungen sind fristgemal nach den jeweiligen Prufungszeitrdumen nur von der
fur die Lehrveranstaltung eingesetzten Lehrkraft im Online-Portal einzutragen;

Die Studierenden kdénnen ihre Bewertungen direkt nach Abschluss der Eingabe der Noten im System
einsehen.
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5.1 Leistungsnachweise (Klausuren)

Die Leistungsnachweise (Klausuren) werden in der letzten Lehrveranstaltung des Semesters
ausgehandigt und besprochen. Die Bekanntgabe der Noten erfolgt durch den Lehrbeauftragten, das
Dekanat gibt keine Notenauskinfte! Sollten einige Studierende ihren Leistungshachweis nicht
abholen, konnen die Betroffenen einen beschrifteten und frankierten Briefumschlag dem
Lehrbeauftragten aushandigen, mit der Bitte um Zusendung des Leistungsnachweises. Im Dekanat
kénnen keine Leistungsnachweise (Klausuren) gelagert werden.

6. Abrechnung des Lehrauftrags

Entgelt
Pro Semesterwochenstunde (SWS, 45 Minuten) erhalten Lehrbeauftragte ein Entgelt in Héhe von
42,22 € (fir das Wintersemester 23/24).

* Auszug 8 120 Abs. 2 BerlHG: Lehrbeauftragte sollen mindestens ein abgeschlossenes
Hochschulstudium, paddagogische Eignung sowie eine mehrjahrige berufliche Praxis aufweisen;
Uber Art und Umfang entscheiden die jeweils zustandigen Hochschulgremien.

Lehrauftrdge werden grundséatzlich nach Erfullung des Lehrauftrags abgerechnet. Der
Abrechnungsbogen wird zusammen mit dem Lehrauftrag versandt. Wichtig ist auch der korrekte
Eintrag lhrer Steuernummer!

Es kdnnen nur tatsachlich geleistete Stunden abgerechnet werden. Feiertage, Fehltage oder
sonstige Ausféalle werden nicht vergltet. Ausféalle /Ersatzveranstaltungen sind dem Dekanat
bekanntzugeben. Ein Antrag auf eine monatsweise Abrechnung kann in begriindeten
Ausnahmeféllen beim Dekan/der Dekanin gestellt werden. Dies muss jedes Semester wiederholt
werden. Der Abrechnungsbogen ist unterschrieben im Dekanat einzureichen.

7. Evaluation

Lehrkréfte, die im Fachbereich Informatik und Medien unterrichten, werden regelmaRig evaluiert.
Auf Wunsch konnen die Lehrbeauftragten auch zwischenzeitlich an einer Evaluation teilnehmen.
Nahere Informationen finden Sie auf folgender Webseite: — http://www.bht-berlin.de/251/ . Fur
Lehrkréfte, die im Service-Bereich unterrichten, gelten die Termine des jeweiligen Fachbereichs.
Lehrbeauftragte, die zum ersten Mal einen Lehrauftrag am Fachbereich Ubernehmen, werden
automatisch evaluiert.

8. Probevorlesungen

Aufgrund laufender Berufungsvorgange konnen im Semester Probevorlesungen stattfinden, die
kurzfristig angekindigt werden und den normalen Vorlesungsbetrieb etwas beeinflussen. Sie
werden von dem jeweiligen Vorsitzenden der Berufungskommission informiert, wenn es lhre
Lehrveranstaltung betreffen sollte. Diese Lehrveranstaltung wird trotzdem vergutet.

9. Planung / Einsatz im Folgesemester

Wenn Sie auch im folgenden Semester einen Lehrauftrag durchfiihren mochten, setzen Sie sich
bitte mit lhrem Fachgruppenkoordinator in Verbindung. Bitte beachten Sie, dass ein Stundenumfang
von 8 SWS an der Berliner Hochschule fiir Technik nicht tiberschritten werden darf. Dies betrifft auch
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die Dozenten/innen, die in mehreren Fachbereichen der Berliner Hochschule fiir Technik
unterrichten.

10. Gremienarbeit

In allen beratenden Kommissionen von Gremien der akademischen Selbstverwaltung sind die
Lehrbeauftragten (auch akademische Mitarbeiter genannt) beteiligt. Der Abrechnungsbogen und die
Hinweise der Sitzungsentgelte konnen Sie unter folgendem Link abrufen:

— http://www.bht-berlin.de/748/ (unter Sonstiges Fin17_Abrg_Sitzungsgeld_V03.doc )

Fachbereichsrat (FBR)

Den/die aktuellen Vertreter:in der Lehrbeauftragten finden Sie unter folgendem Link: —
https://www.bht-berlin.de/99

Samtliche Anliegen, die fir den Fachbereichsrat entscheidend sind, nimmt der/die Vertreter:in
entgegen. Die Protokolle der FBR-Sitzungen sind online einsehbar unter— http://www.bht-
berlin.de/3775/

11. Sonstiges

11.1 Beamerkabel und -schlissel

In den Horsalen der Berliner Hochschule fir Technik sind Beamer installiert. Fir die Nutzung
bendtigen Sie ein Datenkabel und einen Schliussel fur das Bedienterminal, die Sie bei den
Pfortnerlogen erhalten. Einen Overhead-Projektor konnen Sie sich im Labor fur Digitaltechnik (Raum
B 341 Haus Gaul) ausleihen. Weitere Beamer kénnen in den Laboren des FB VI ausgeliehen
werden.

— https://www.bht-berlin.de/850

11.2 Beschaffung von Lehrmaterialien
Lehrmaterial erhalten Sie in dem fiir Sie zustéandigen Labor.
Zur Bestellung von neuen Lehrbiichern wenden Sie sich bitte an den

Bibliotheksbeauftragten. Den/die aktuellen Bibliotheksbeauftragte/n finden Sie unter folgendem Link:
— https://www.bht-berlin.de/99

11.3 Urheberrecht in der Lehre

Bitte informieren Sie sich auf den Webseiten der BHT Uber den Einsatz digitaler Lehrmaterialien,
insbesondere  zur Nutzung urheberrechtlich geschiitzter Materialien nach § 52a
Urheberrechtsgesetz. Die Informationen werden laufend erganzt:

— http://www.bht-berlin.de/urheberrecht-lehre/

11.4 Mensa

Die Mensa und Cafeteria des Campus befinden sich im Haus Bauwesen.
Né&here Informationen:
— http://www.bht-berlin.de/mensa/
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Berliner Hochschule fiir Technik, FB VI Leitfaden fiir Lehrbeauftragte 24.11.2023

— https://www.stw.berlin/mensen.html

11.5 Hauser

— Kennzeichnung der Hauser — http://www.bht-berlin.de/lageplan/
A = Haus Beuth, Litticher Str. 38

B = Haus Gaul3, Luxemburger Straf3e 20a

C = Haus Grashof, Luxemburger Str. 10

D = Haus Bauwesen, Luxemburger Str. 9

11.6 Internetzugang, Benutzerkennung im Hochschulrechenzentrum (HRZ)

Fir die Anmeldungen und Benutzerverwaltung ist das Hochschulrechenzentrum zustéandig.
— http://www.bht-berlin.de/hrz/

Der BHT-Account bietet Lehrbeauftragten Zugang zu zentralen Teilen der IT-Infrastruktur an der
Berliner Hochschule fiir Technik (z.B. WLAN, E-Mail, Labor-PCs, Moodle, Prifungsportal, Cloud,
Terminwinsche im BIS, u.a.). Diesen erhalten Sie automatisch mit lhrer Einplanung im Stundenplan
auf lhre private E-Mail-Adresse.

Bei Problemen mit dem elektronischen Anmeldeverfahren senden Sie bitte eine Nachricht an:

— hrz@bht-berlin.de

11.7 Zeiteinheiten

Lehreinheiten Montag bis Freitag Samstag

1. LE 08.00 bis 09.30 Uhr 1. LE 08.00 bis 09.30 Uhr
2. LE 10.00 bis 11.30 Uhr 2. LE 09.45 bis 11.15 Uhr
3. LE 12.15 bis 13.45 Uhr 3. LE 11.30 bis 13.00 Uhr
4. LE 14.15 bis 15.45 Uhr

5. LE 16.00 bis 17.30 Uhr

6. LE 17.45 bis 19.15 Uhr

7. LE 19.30 bis 21.00 Uhr

Wir wiinschen Ihnen einen guten Semesterverlauf und viel Erfolg und Spal3 in der Lehre an unserem
Fachbereich und stehen bei Fragen gern zur Verfiigung.

Ihr Dekanatsteam des Fachbereiches Informatik und Medien
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