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Unsere Fahrzeuge

• 2 VW Caddy – 7-Sitzer; Erdgas (EW-HS 101-102)
• 4 VW T6 Bus – 8-Sitzer; Diesel (EW-HS 104-107)
• 1 Nissan 200 EVALIA – 7-Sitzer (BAR-KW 43E), 2-Sitzer (Bar-KW 58E)
• 1 Renault Zoe – 5 Sitzer (Bar- KW 16E)
• Anhänger 1 – 0,5 t im FBG

2 – 1,2 t Waldcampus Parkdeck
1 – 3,5 t Waldcampus Parkdeck

• Inhalt aller Fahrzeuge: 
 Verbandsmaterial+ Warndreieck
 Warnwesten entsprechend Sitzanzahl
 Reißfeste Säcke für verschmutze Gegenstände
 Kehrblech und Handfeger
 In den Caddys Feuerlöscher (Gastank)
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Unsere Fahrzeuge
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• Sitzheizung, beheiztes Lenkrad
• Schiebetüren, 
• LED-Scheinwerfer, Nebelscheinwerfer, Licht-

und Regensensor
• Airbags, Seiten- und Kopfairbags
• Audiosystem mit Rückfahrkamera, 

Tempomat, Klimaautomatik 
• Reichweite ca. 220 Km unter 0°Celsius 150 

Km

• kleine und große Anhänger
• Standorte zu erfragen in der Abteilung  

Liegenschafts- und 
Umweltmanagement

• Kompatibel mit Bussen und Caddys
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Unsere Fahrzeuge
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• Umzugshelfer 2-Sitzer
• Sitzheizung, beheiztes Lenkrad
• LED-Scheinwerfer, Nebelscheinwerfer, 

Licht- und Regensensor
• Audiosystem mit Rückfahrkamera, 

Tempomat, Klimaautomatik 
• Reichweite ca. 220 Km unter 0°Celsius 

150 Km

• Renault Zoe
• Tempomat, Klimaautomatik
• Reichweite ca. 395 Km
• Standort Michaelis Straße, 

Eberswalde
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Unsere Fahrzeuge
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• Müdigkeitserkennung 
• Spurwechselassistenz
• Automatische Distanzregelung
• Automatischer Allradantrieb
• Start-Stopp-Automatik
• EW-HS 104 - 107

• Start-Stopp-Automatik
• Berganfahrassistent
• Müdigkeitserkennung
• Spurhalteassistent
• Parkassistent
• Fernlichtassistent
• Abbiegelicht
• EW-HS 101- 102
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Vorrausetzungen

• Gültiger Arbeitsvertrag mit der HNEE

• der Abt. LUM ist vor Fahrtantritt der gültige Führerschein und 
Personalausweis vorzulegen 
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Verfahrensweise

1. Aufrufen EMMA+-Kalender im Hochschulportal 
Fuhrparkverwaltung

2. Gewünschtes Datum anklicken  Hinzufügen 
Eingabemaske vollständig ausfüllen

3. Ein unterschriebener und vollständig ausgefüllter Fahrauftrag 
pro Fahrzeug zur Poststelle spätestens 14 Tage vorher

4. Bestätigung durch die Poststelle erhalten sie per Email

5. Terminvereinbarung zur Abholung Fahrzeugmappe mit 
Poststelle
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Verfahrensweise – Wie bekomme ich ein Fahrzeug?

• Wo finde Ich was ?

www.hnee.de Hochschule  Verwaltung  Liegenschafts- und 

Umweltmanagement  Poststelle/ Fuhrpark  Antrag 
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Verfahrensweise_Fahrauftrag
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Am Tag der Abholung Standort Autodienst Marx

• Papiere nach Terminvereinbarung aus Poststelle abholen

• Mit Papieren und Fahrauftrag zu Autodienst Marx 

 Mo-Fr 07.00 - 18.00 Uhr

 Sa      09.00 - 12.00 Uhr 

• Schlüssel und Fahrzeug abholen                                                                     
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Am Tag der Abholung Standort Waldcampus

• Safecode durch Poststelle

• Schlüssel für Fahrradraum                                                              
im Dekanat abholen

• Fahrzeugmappe aus                                                                 
Tresor holen

• Gilt nur für EW-HS 101
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Vor Fahrtanritt 

• das Dienstkraftfahrzeug ist auf verkehrssicheren und 
betriebsfähigen Zustand zu prüfen

• Wenn möglich Mängel beheben (Reifendruck, Flüssigkeiten nachfüllen 
etc.) 

• Unverzügliches Melden und Vermerken von festgestellten Schäden oder 
Mängeln auf dem Beiblatt
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FAHRZEUG KONTROLLE
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NA?! An alles 
gedacht?

• Verbandskasten und 
Warndreieck vorhanden? 

• Für alle Insassen 
Warnwesten dabei?
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Verhalten im Dienstkraftfahrzeug

• Kein Alkohol oder andere bewusstseinsverändernde Substanzen 
während der Fahrt und innerhalb angemessener Zeit vor Fahrtantritt 

• Das Rauchen in den Dienstkraftfahrzeugen ist untersagt

• Das Telefonieren während der Fahrt ist nur mittels einer 
Freisprecheinrichtung zulässig.
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Transport von Tieren 

• Das Mitführen von Tieren ist aus Gründen der Sicherheit und der 
Hygiene nicht gestattet.

 Dies gilt auch für Gebrauchshunde und erlegtes Wild
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Mitnahme von Kindern

• Das Mitnehmen von Kindern ist grundsätzlich nicht gestattet 

kein dienstliches Interesse  es wird keine Haftung übernommen

• Studium » Campus & Leben » Familienfreundliche Hochschule

Bietet Möglichkeiten und Unterstütz durch Hilfsangebote
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Während der Fahrt

• Der Fahrer ist grundsätzlich verantwortlich für die Einhaltung der 
Verhaltensregeln 

• Der Fahrer hat dementsprechend die Weisungsbefugnis 
gegenüber den Mitfahrenden

• Bei Zuwiderhandlung darf in Absprache mit den Verantwortlichen 
generell oder dem Zuwiderhandelnden die Weiterfahrt verwehrt 
werden

• Ordnungswidrigkeiten sind grundsätzlich selbst zutragen 
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Heimfahrt mit Dienstkraftfahrzeugen

• Dem Kraftfahrzeugführer ist es grundsätzlich nicht gestattet, 
das Dienstkraftfahrzeug mit nach Hause zu nehmen.

• Das Dienstkraftfahrzeug ist immer bei Autodienst Marx oder 
während der Schließzeiten auf dem Stadtcampus abzustellen

• Außerhalb der Öffnungszeiten ist bei der Abteilung LUM der 
Schlüssel für das Haupttor gegen Unterschrift abzuholen

• Tor nach dem Abstellen des Dienstkraftfahrzeuges wieder 
ordnungsgemäß verschließen 

• Ausnahmen sind vom Dienststellenleiter zu genehmigen und 
im Fahrauftrag zu vermerken.
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Verhalten bei Unfällen

• Unfallstelle sichern !!

1. Warnblickanlage einschalten

2. Warnwesten anlegen

3. Warndreieck → außerhalb geschlossener 
Ortschaften und Autobahn 
100 m vor der Unfallstelle
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Verhalten bei Unfällen

• Notruf absetzten 

• Polizei ist immer zu benachrichtigen !!

 Anzeigennummer erfragen

• Kein Schuldanerkenntnis abgeben !! 

• Angaben und ggf. Auffälligkeiten beteiligter Personen und Zeugen 
notieren

• Verantwortliche Dienststelle unverzüglich informieren

• Nach Rückkehr Unfallmeldung mit verantwortlicher Dienststelle 
ausfüllen
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Dokumentation_Fahrtenbuch

• Dienstfahrzeug-Nutzer*innen sind verpflichtet das Fahrtenbuch vor und nach 
der Dienstfahrt entsprechend der jeweiligen Abfahrtszeit und des -orts 
auszufüllen.  

Mit: Datum; Uhrzeit; Zweck der Fahrt; Fahrstrecke; Km-Stand, 

gefahrene Kilometer; Fachbereich (Drittmittel unter Sonst. mit  Nummer); 

Name in DRUCKSCHRIFT; Unterschrift  

• Mitzuführen sind:                                                                                                            

Fahrauftrag, Fahrtenbuch 

Führerschein 
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Belehrung – Fahrzeugpflege

• Sauber und Besenrein abzugeben mit neuen Tankkarten auch Waschen 
möglich !!!!!

• Kontrolle von Schmierstoffen, Lampen, Reifendruck und ggf. das 
Nachfüllen fehlender Verbrauchsmaterialien

• Tank ½ voll 
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Rückgabe

• Rückgabe der HNEE-Busse und Fahrzeugmappe
 KFZ samt Schlüssel verbleibt beim Autodienst Marx

 Abgabe der Fahrzeugmappe zusammen mit dem Fahrauftrag 
inklusive Tankquittungen in der Poststelle 

• Bei Ankunft außerhalb der Öffnungszeiten
 Schlüssel in dafür vorgesehenen Briefkasten bei Marx

 Fahrzeugmappe bei Haus 3 in den roten Briefkastenschlitz in der Tür 
neben der Werkstatt

• Busse dürfen nicht ins Parkdeck Waldcampus !!!
Parkdeckhöhe 1,95 m ↔ Bushöhe min. 1,95 m
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Rückgabe

• Rückgabe EW-HS 101
 Alle Belege aus der Fahrzeugmappe nehmen und per Hauspost an 

Poststelle

 Fahrzeugmappe inklusive Schlüssel wieder in Safe

 Schlüssel Fahrradabstellraum zurück ins Dekanat

 Schäden oder Mängel unverzüglich an LUM melden

• Busse dürfen nicht ins Parkdeck Waldcampus !!!

Parkdeckhöhe 1,95 m ↔ Bushöhe min. 1,95 m
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Zusammenfassung

• Vor der Fahrt: 
 Alle erforderlichen Dokumente und Formulare entsprechend 

ausgefüllt in Poststelle

 Termin für Abholung mit Poststelle vereinbaren

• Vor Fahrtantritt: 
 Fahrzeug mittels Checkliste auf Verkehrssicherheit prüfen

• Während der Fahrt: 
 Verhaltensregeln beachten und durchsetzen

• Nach der Fahrt: 
 Fahrtenbuch korrekt ausfüllen

 Fahrzeug ordnungsgemäß übergeben
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Belehrung – Fahrt ohne Genehmigung und Belehrung 

• keine Fahrt ohne Anordnung bzw. Genehmigung der 
Fahrdienstleitung 

• Dritte sind übers Land mitversichert
• Überlassung des Dienstkraftfahrzeuges an Dritte nur im Notfall 

Seite 29

Erlaubnis 



Hochschule für nachhaltige Entwicklung Eberswalde · Schicklerstraße 5 · 16225 Eberswalde

17.03.2022
Abteilung Liegenschafts- und 

Umweltmanagement
liegenschaftsmanagement@hnee.de

Verstöße 

• Bei Verstößen gegen diese Belehrung ist mit einer 
entsprechenden Konsequenz zu rechnen.

 Sperrfristen bis hin zum gänzlichen Verbot des 
Führens von Dienstkraftfahrzeugen der HNEE

 Kostenumlage bei grob fahrlässig oder 
vorsätzlich herbeigeführten Schäden
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BARshare

• Standorte: 
 Renault Zoe – Michaelisstraße
 Nissan Evalia 7-Sitzer – Stadtcampus
 Nissan Evalia 2-Sitzer - Waldsolarheim Umzugshelfer
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BARshare – Nissan eNV200  - Ausstattung 
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BARshare – Nissan eNV200  - Ausstattung 

Die beiden 
hinteren Sitze 
können bei 
Bedarf zur 
Seite 
geklappt 
werden

nur Rechter Ladeanschluss
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BARshare App

Hochschule für 
Nachhaltige Entwicklung 
Eberswalde (HNEE)
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Ladestandorte in der BARshare App oder Autobiografie

36

Eberswalde Anzahl: 6

Kreisverwaltung LK Barnim
Parkhaus Pfeilstraße/ Ecke Goethestraße

Brunnenstraße Anzahl: 2

Chorin Anzahl: 2

Parkplatz, Kloster Chorin

Britz Anzahl: 1

Eberswalder Str.94

Bernau Anzahl: 2

Jahnstraße 45

Oderberg Anzahl: 2

Hermann-Seidel-Straße 63

Biesenthal Anzahl: 1

Am Markt 1
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Zeit für Fragen
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Vielen Dank für Ihre 
Aufmerksamkeit


