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Richtlinie

zur Ubernahme des Ehrenamtes als Wohntutor:in
guideline for accepting the honorary function of a dormitory tutor

Absicht

Das  Programm  soll das gute Zusammenleben  aller
Bewohner:innen in den Wohnanlagen fordern und Hilfe von
Studierenden  fir  Studierende ermdglichen. Die  Tutor:innen
engagieren sich fiir ein vielfdltiges Gemeinschaftsleben mit all-
gemeinbildenden, kulturellen und sportlichen Veranstaltungen.

Allen Bewohner:innen soll das Gefiihl vermittelt werden, dass
sie im Umfeld der Hochschulen willkommen sind. Der interkultu-
relle Austausch und die Integration der internationalen Studie-
renden sind dabei wichtige Aspekte.

Es soll zwischen allen Bewohner:iinnen ein respektvolles und
partnerschaftliches Miteinander, das soziale Leben sowie insge-
samt das Gemeinschaftsgefiihl geférdert werden. Die Tutor:innen
steigern dabei die Mitverantwortung aller Mieter:innen und
helfen, die Wohn- und Wohlfiihlqualitat damit zu verbessern.

Aufgaben

Tutor:innen sind Bindeglieder zwischen dem Studierendenwerk
Ost:Brandenburg und allen Studierenden der Wohnanlagen. Im Rahmen
des Studiums betreuen Wohntutor:innen als Ansprechpersonen Studie-
rende wahrend des studentischen Alltags.

Tuts | allgemeine Aufgaben

e neue Bewohner:iinnen begriiBen, Einziige und Ausziige beglei-
ten, in die Wohnanlage einweisen

e Studierende bei der Kontaktaufnahme zu anderen Studieren-
den unterstitzen

e Anfragen von Studierenden beantworten

e Informationen iiber wohnrelevante Themen an die Bewohner:innen
und/oder ans SWOBB weiterleiten

e Hausmeister:innen in den Wohnanlagen bei Kommunikations-
und Organisationsaufgaben unterstiitzen

e gemeinsame Aktivitdten mit allen Bewohner:innen der Wohn-
anlage durchfiihren

e selbstverantwortliche Initiativen der Studierenden anregen

e gemeinschaftlich genutzte Rdume in den Wohnanlagen ver-
walten (sofern vorhanden)

e Studierende bei Behordengdnge und anderen Problemen mit
Institutionen unterstiitzen

e regelmaRiger Austausch/Treffen mit SWOBB zu wohn-/gemein-
schaftsrelevanten Themen

e Service- und Nachhaltigkeitsorientierung des Studentischen Woh-
nens beim SWOBB mitgestalten

Die Tutor:innen sind in der Programmgestaltung — soweit die sich
innerhalb der allgemeinen Aufgaben bewegen — grundséatzlich
frei. Zur Gewdhrleistung eines mdglichst vielféltigen Program-
mes wird ein Semesterprogramm (als richtungsweisender Fahr-
plan) jeweils zum Ende eines Semesters fiir das Folgesemester
von der Koordinationsstelle entworfen und zu Beginn des aktuel-
len Semesters mit den Tutor:innen abgestimmt, ggf. ergdnzt und
vereinbart. Das individuell vereinbarte Semesterprogramm gibt
einen detaillierten Uberblick zu den Aufgaben und MaRnahmen
der Tutor:innen und dient gleichzeitig als Vorlage fiir den Seme-
sterbericht.
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Intentions

The programme is designed to support the community of the
tenants of our dormitories by students helping other students.
The tutors engage for a friendly environment with cultural and
sportive activities.

All tenants should feel welcome in our community. The cultural
exchange and the integration of international students is an
important factor.

Treating others with respect, creating a community feeling and
support the social life is the goal of he the tutor programme. It
will increase the shared responsibility of all tenants to create
a comfortable living enviroment.

Tasks

Tutor are the binding link between the Studierendenwerk
Ost:Brandenburg and all tenants of the dormitories. The Tutors serve
as a contact person during the student life.

Tuts / general tasks

e \Welcoming new students, help with the moving-in and
moving-out process, advise on life in the dormitories

e Help new students to find contact with other students

e Help students with their enquiries

e Forward important information from the Studierendenwerk to the
tenants

e Support the caretakers with translation oranizational matters

© Hold events for the tenants

e Support ideas of students for the dormitory

e Manage community rooms (if available in the dormitory)

e Assist students in dealing with official matters

e Give regular feedback to the Studierendenwerk about relevant
topics in your dormitory

e Shape the work of our department student housing regarding
service and sustainability

Tutors can decide on their own about their tutor activities —within the
guidelines of the Studentenwerk. To give you some ideas about your
work we will provide a semester programme as a guideline, which
will be created before the beginning of each semester and coordina-
ted with all tutors. This programme will give you a detailed overview
of your tasks and is the framework of your semester report.
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Anforderungen

Bewerbungen  kdnnen von allen Mieter:iinnen  eingereicht
werden, die

e ausreichende zeitliche Kapazitdten mitbringen, um sich ehren-
amtlich zu engagieren

e bereits ein oder mehr Semester in derselben \Wohnanlage
wohnen

e keine Auffalligkeiten im bestehenden Mietverhaltnis mit dem
Studentenwerk vorweisen

e bereits ein oder mehr Semester an der ortlichen Hochschule
eingeschrieben waren

e ginen Studierendenstatus fir noch mindestens 2 weitere
Semester an der 6rtlichen Hochschule geplant haben

e in der Vorlesungszeit und in der jeweils letzten Woche am Ende
der vorlesungsfreien Zeit verfiigbar sind

Bewerbende sollen neben der uneingeschrankten Lust an dieser
Arbeit

e gute Kenntnisse der Hochschule und der Infrastruktur vor Ort
haben

e gute studienorganisatorische und praktische Fahigkeiten mit-
bringen

e gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Word und Schrift
besitzen

o weltoffen, tolerant, motiviert und kontaktfreudig sein

e teamorientiert, zuverlassig und selbststandig arbeiten

e kommunikations- und kooperationsfahig sowie reisebereit sein

Add-ons

Cash fiir Tutor:innen

Die Wohntutor:innen erhalten eine monatliche Aufwandsentschadi-
gung als Ubungsleiterpauschale, welche gem. § 3 Nr. 26 EstG monat-
lich steuer- und sozialversicherungsfrei gewahrt wird. Das SWOBB
behélt sich vor, die Aufwandsentschadigung nicht oder nur teilweise
anzuwenden, wenn die Aufgaben nicht ordnungsgemal ausgefiihrt
wurden, das Programm nicht umgesetzt und/oder diese Richtlinie nicht
beachtet wurden.

Cash fiir Community-Mittel

Fiir Veranstaltungen und MaBnahmen aus dem Semesterprogramm
werden den Wohntutor:innen Community-Mittel im Rahmen der ver-
fligharen Finanzierungsmittel fiir notwendige Anschaffungen zugespro-
chen (monatliches Budget siehe Tabelle unter dem Absatz ,Anzahl”). Im
Einzelfall sind die Ausgaben zu begriinden und spatestens 2 Wochen
nach durchgefihrter Veranstaltung/Malinahme bei der Koordinations-
stelle zur ordnungsgemalen Abrechnung einzureichen (Formular zur
Erstattung von Community-Mitteln mit Originalbelege in einer chrono-
logischen Auffiihrung unter Angabe der Verwendung). Ein verpflichten-
der Anspruch besteht nicht. Aus Community-Mitteln beschaffte Dinge
gehen nicht in das Eigentum der Tutor:innen tiber. Sie sind Eigentum
des SWOBB und sind der Nachfolge, ansonsten den Hausmeister:innen,
protokolliert zu Gibergeben.

Requirements

You can apply if:

e You have enough time available to act as a tutor

e You live in your dormitory for 1 semester or longer

e Your behaviour as a tenant is exemplary

e You already study for more than one semester

e you at least plan to stay for a another 2 semester as a student

e you are available in the lecture-free times (especially in the 2
weeks before the start of the semester)

Beside being interested in becoming a tutor you should:

e have a good knowledge about the local infrastructure

e be organised with practical skills

e be fluent in German and Englisch (written and oral)

e be open minded, tolerant, motivated, and willing to commu-
nicate

 be team orientated, reliable and work independent

e communicative, cooperative and willing to travel

Add-Ons

Cash for tutors

The tutors receive a monthly expense allowance which is according
to § 3 No. 26 free of taxes and social contributions. The allowance
can be reduced or cut by the Studierendenwerk if the tutor does not
fullfill the agreed tasks or does not stick to the guidelines.

Cash for community-allowance

For events or activities from the semester programme the Studen-
tenwerk grants allowance for necessary items (please check the list
below for the budget). All expenses must be explained and address
to Studentenwerk two weeks after the event at last (by filling out the
form for community allowance and providing original receipts). There
is no binding claim for refunds. All items paid with refunded allo-
wances are not property of the tutor. They are belong to the Studie-
rendenwerk and have to hand over to the next tutor or the caretaker
with a protocol when leaving the position as a tutor.
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Benefits

Benefits gibt es vom SWOBB zum Beispiel in Form von Freikarten, einer
Wohnzeitverldngerung oder Klamotten (wie Shirts, Hoodies, Caps mit
Print). Ein verpflichtender Anspruch besteht nicht.

Help und Equipment

Fir Veranstaltungen und MalBnahmen aus dem Semesterpro-
gramm werden den Wohntutor:innen im Rahmen der verflig-
baren Hilfsmittel wie Printmaterialien im ressourcensparenden
Umgang auf Anfrage zur Verfiigung gestellt. Ein verpflichtender
Anspruch besteht nicht.

Kommunikation
Studierende kénnen etwas bewirken, erst recht als Tutor:innen fiir
und mit einer Gemeinschaft. Das SWOBB mdchte mit Tutor:innen
tiber erfolgreiche Projekte reden und zeigen, was das Tutor:innenteam
bewirken kann.

Weiterbildung

Neben dem Erwerb von Schliisselqualifikationen durch die Aus-
ibung des Ehrenamtes, besteht die Moglichkeit der Teilnahme
an DSW-Weiterbildungsveranstaltungen im sozialen und inter-
kulturellen Bereich.

Zertifikat

Fir ihr Engagement erhalten die Tutor:innen ein Zertifikat,
das die soziale, ehrenamtliche Tatigkeit der Studierenden im
Rahmen des Tutor:innenprogrammes bestétigt sowie die hierbei
eingesetzten und/oder erworbenen Kompetenzen benennt.

Aufwand

Der Aufwand kann nach Ermessen der Tutor:innen unter Beach-
tung des vereinbarten Semesterprogrammes variabel eingeteilt
werden, zu Beginn und Ende des Semesters ist erfahrungsge-
mal ein hoherer Aufwand notwendig. Es gilt eine Anwesenheits-
pflicht in der Vorlesungszeit und in der jeweils letzten Woche am
Ende der vorlesungsfreien Zeit.

Alle Tutor:innen sind verpflichtet, einen Semesterbericht dber ihre
Tatigkeiten (ankntpfend an das Semesterprogramm) unaufgefordert
bei der Koordinationsstelle 1 Monat nach Semesterende einzureichen.
Die Wohntutor:innen haben jederzeit tber ihre Tatigkeit dem Studie-
rendenwerk Auskunft zu erteilen.

Auswahl

Ausschreibungen fiir die Tutor:innentatigkeit erfolgen nach Bedarf,
i. d. R.im Mai bis Juni eines Jahres, durch das Studierenden-
werk Ost:Brandenburg (u. a. in den Wohnanlagen, via Internetseite
des SWOBB und Social Media). Weiterhin kdnnen Vorschldge von
Wohntutor:innen und von Hausmeister:innen beriicksichtigt werden.
Nachdem eine Auswahl getroffen wurde und die Vereinbarung zustande
gekommen ist, werden neue Wohntutor:innen durch die Koordinations-
stelle des SWOBB bekannt gemacht und dem Team vorgestellt.
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Benefits

The Studierendenwerk will provide benefits like free tickets, longer
rental conditions if requested or branded clothing. There is no binding
claim for these items.

Help and Equipment

For events and activities from the semester programm the tutors
will be provided with utilities like print media if requested. There
is no binding claims for these items.

Communication

Students can achive a lot, especially as tutor for and with the commu-
nity. The Studierendenwerk wants to talk with our tutors about suc-
cessful ideas and what tutors can achieve.

Education

We offer you the participation in training programmes of the
German Studentenwerk to improve your skills on social and
intercultural topics.

Certificate

For your engagement we provide you with a certificate which
confirms your social and voluntary work in our tutor programme
and documents your used and learned skills.

Effort

You decide about the effort you put into the tutoring programme
while following the semester programme guidelines. Please
consider a higher volume of work during the beginning and end
of the semester. We do expect our tutors to be available and pre-
sent during lecture-time and the week before the new semester
starts.

All tutors are obligated to write a semester report about their
tasks (please use the semester programme as a framework) and
hand it in at the coordination office one month after each seme-
ster at the latest. Tutors must provide at any time information
about their tutor work when requested.

Selection

Tutor vacancy will be published by the Studierendenwerk when needed,
normally between May and June (by information sheets in the dormito-
ries, ads on our website and on our social media channels). Tutors and
caretakers can suggest candidates.

After the tutors are selected the coordination office will present
the new tutors to the students and the tutor team.
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Anzahl

Im Rahmen der finanziellen Mdglichkeiten wird auf ca. 150
Wohnplatze eine Tutor:innenstelle (1:150) eingerichtet. Davon
abweichend kann aufgrund des Internationalisierungsgrades,
der  Auslastungsquote  und/oder  Organisationsgegebenheiten
wie  Gemeinschaftsrdume ein  anderer  Besetzungsschliissel
festgelegt werden. Ebenfalls darin begriindet kann ein anderer
Arbeitsaufwand und der Anspruch auf Aufwandsentschadigung
und weiteren Add-ons variiert vereinbart werden.

Amtszeit

Die Amtszeit lduft in der Regel vom 01.09. eines Jahres bis
31.08. des Folgejahres. Es gilt eine Anwesenheitspflicht in der
Vorlesungszeit und in der jeweils letzten Woche am Ende der
vorlesungsfreien Zeit. Ziel ist es ein Kickoff mit alten und neuen
Tutor:innen im Juni eines Jahres zu organisieren.

Die Besetzung gilt in der Regel immer fiir 12 Monate (entspricht
1 Jahr) und kann unter Beachtung der Anforderungen im gegen-
seitigen Einvernehmen verldngert werden. Mit dem Auszug
endet sie automatisch. Die Besetzung kann jederzeit vorzeitig
schriftlich von beiden Seiten beendet werden, damit erldschen
jegliche Anspriiche auf die Aufwandsentschadigung und sonsti-
gen Add-ons.

Allgemeines

Das SWOBB wird alle Tutor:innen als Kontaktpersonen auf den gén-
gigen Plattformen analog und digital veréffentlichen (u. a. Aushange
in Wohnanlagen, Internetseite, Social Media Accounts mit Nennung
des Namens, Sprachkenntnisse, Studiengang, Semester, Interessen,
Kontaktmdglichkeiten, Foto). Ebenfalls erfolgt eine Information an die
drtlichen Hochschulen, ggf. in Verbindung einer Veréffentlichung.

Die Tutor:innen unterliegen bei der Erfiillung der Tatigkeiten den Wei-
sungen des SWOBB bzw. derjenigen Personen, die hierzu vom SWOBB
benannt worden sind. Tutor:innen sind verpflichtet, die betriebliche
Ordnung zu beachten.

Die Tutor:innen geben mit Unterzeichnung der Vereinbarung zur
Ubernahme des Ehrenamtes als Wohntutor:in dazu |hre Zustim-
mung.

Die Richtlinie tritt am 01.11.2023 in Kraft.
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Numbers

In agreement with our financial opportunities we decided to have 1
tutor for about 150 dormitory places (1:150). These numbers can be
amended if nessecary for example in very international dormitories
or in dormitories with community rooms. In this case the expense
allowance and add-ons can be adjusted to this situation.

Term of office

You will act as a tutor from September, 1st until August, 31st the
next year. We do expect our tutors to be available and present during
lecture-time and the week before the new semester starts. We also
plan a gathering of the tutors (called Kick-Off) in June.

The term of office is 12 months and can be extended if both sides
agree on this. By moving out of the dormitory your term of office ends
automatically. The term of office can terminated by both side before
12 months, which leads to the elemination of all claims and add-ons.

General information

The Studierendenwerk will be published all tutors on all available
platforms (such as wallpapers in the dormitory, our website, our
social media channels) with name, language skills, study subject,
semester, contact details and a picture. We also inform the university
about your status as a tutor which could lead to further publications.
Tutors shall be subject to the instructions given by the Studierenden-
werk or the person in charge (with authority given by the Studieren-
denwerk). The tutors are obligated to the terms and condition of the
Studentenwerk operational organisation.

By signing the tutor contract the tutors accept all terms and condition
in this directive.

The directive came into force on November, 1st, 2023.

Stand / as at: 11/2024



Richtlinie

zur Ubernahme des Ehrenamtes als Wohntutor:in
guideline for accepting the honorary function of a dormitory tutor

Ubersicht der Tutor:innenstellen
overview of our dormitory tutors
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Studentische Wohnplatze Anzahl Tut:Wohnplatz Cash fr Tut Cash fiir Community
Wohnanlage places Tuts Tutor:dormitory pro Monat pro Monat
Dormitory Number expence allowance by community-allo-
of tutors month wance
by month
Frankfurt (Oder) 1.320 9
August-Bebel-StralRe 448 3 1:149 80 Euro/Tut 80 Euro/Tut
Berliner Strale 27 1 1:27 40 Euro/Tut 20 Euro/Tut
GroRe Oderstrale 107 1 1:107 60 Euro/Tut 60 Euro/Tut
Birkenallee 192 1 1:192 80 Euro/Tut 80 Euro/Tut
Miihlenweg 372 2 1:186 80 Euro/Tut 80 Euro/Tut
Logenstralte 173 1 1:173 60 Euro/Tut 60 Euro/Tut
Eberswalde 398 4
Schwappachweg 39 1 1:39 40 Euro/Tut 20 Euro/Tut
Brandenburgisches Viertel 247 2 1:124 80 Euro/Tut 80 Euro/Tut
Bernauer Heerstrale 109 1 1:109 60 Euro/Tut 60 Euro/Tut
Cottbus 1.632 10
Universitatsstralle 1.081 6 1:180 80 Euro/Tut 80 Euro/Tut
Erich-Weinert-Stralle 300 2 1:150 80 Euro/Tut 80 Euro/Tut
Potsdamer Strale 139 1 1:139 60 Euro/Tut 60 Euro/Tut
Lipezker Stralke 112 1 1:112 60 Euro/Tut 60 Euro/Tut
Senftenberg 410 2
GroBenhainer StralRe 410 2 1:205 80 Euro/Tut 80 Euro/Tut
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