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1.Schlüsselrechte  
1.1 Schlüsselliste   
Die Schlüsselliste wird jeweils zu Beginn des neuen Semesters aktualisiert. FSIler*innen, 
AG- Mitglieder und Hexenhaus Nutzenden sind berechtigt ihren Namen darauf setzen zu 
lassen.  Voraussetzung ist Beteiligung am Hexenhausputz oder Einschreibung im 
Semester Putzplan.  Die Schlüsselrechte werden von den Hexenhausbeauftragten 
individuell angepasst auf Personen, welche diese benötigen.   
  
1.1.1 Regeln des Schlüsselgebrauchs  
Der Schlüssel ist unter Nennung des Namens und Vorlage des Studierenden Ausweises 
an der Pforte (Bettenhochhaus) zu erhalten.   
Der Schlüssel ist nicht an andere Personen weiterzugeben, da er auf den Namen der 
Ausleihenden Person läuft, welche somit für den Schlüssel verantwortlich/haftbar ist, 
sollte dieser kaputt gehen oder abhandenkommen. Sollte dies der Fall sein ist die 
Zugehörigkeit auf die Person zurückzuverfolgen.  Weitergabe an andere Person mit 
Schlüsselrechten liegt im eigenen Ermessen. 
Beim Ausleihen des Schlüssels gilt es, die offizielle Hexenhausgruppe im 
Auge zu behalten, um ggf. die Information zu geben, dass das HEHA bereits geöffnet ist 
bzw. der Schlüssel sich nicht mehr an der Pforte befindet.   
Falls aus den oben genannten Regeln nicht schon ausdrücklich hervor gegangen ist, wird 
hier abermals die Tatsache betont, dass das Mitnehmen (Mensa, 
Lehrveranstaltungen, Verlassen des Campusgelände) des Hexenhausschlüssels 
ausdrücklich verboten ist. Sollte dieser Fall eintreten, kann diese Handlung 
Konsequenzen mit sich ziehen welche bis zur Verwehrung der Schlüsselrechte reichen.   
  
1.2 Schlüsselkasten / Schlüsselcode  
Der Schlüsselkasten beinhaltet den Zugang für alle Räume im Hexenhaus (CoffeeInn, 
Seminarraum, AG Stauraum) und befindet sich im Erdgeschoss direkt neben der 
Haustür.   
FSI-Ämter findet dort ebenfalls die Schlüssel für Büros und jeweilig benötigten Schränke  
  
Jede berechtigte Person, erhält ihren persönlichen Code über die HEHA BA. Es ist 
verboten diesen an dritte Personen weiter zu reichen. Der Verlust des Codes (Vergessen) 
oder allgemeine Probleme ist den HEHA BA mitzuteilen, woraufhin der Code erneut 
mitgeilet wird.   
Die Schlüssel des Schlüsselkastens verlassen nicht die Räumlichkeiten des 
Hexenhauses.   
  
  
So funktioniert der Schlüsselkasten  

1. Persönlichen Code eingeben  
2. Tür öffnen  
3. Auf Touchpad Schlüsselnummer passend zum benötigten Schlüssel 
auswählen  
4. Halterung leuchtet grün auf und Schlüssel kann herausgezogen werden  



Rückgabe   
1. Persönlichen Code eingeben  
2. Tür öffnen  
3. Schlüssel in passende Schlüsselhalterung stecken  

• bei falscher Zuordnung leuchtet Halterung rot und Schlüssel muss 
umgesteckt werden  
 

1.2.1 Transponder Nutzung   
Für Einsatz des Transponders, diesen mit ca. 5-10 cm Abstand vor Türschloss (Knauf) 
halten und Transponder drücken. Bei Piep Geräusch Türknauf drehen und Tür öffnen. 
Gleiches Prozedere zum Abschließen.   
  
2 Pflichten der Schlüsselberechtigten  
Alle AGs und Gremien, welche das HEHA regelmäßig buchen, sind aufgefordert, 
der Whatsappgruppe beizutreten, um für direkte Fragen und Anliegen erreichbar zu 
sein.   
   
2.1 Hexenhausputz   
Alle AGs, Gremien und privat Personen sind aufgefordert mindestens eine/n 
Repräsentant*in zum Hexenhausputz anzumelden.   
Bei Buchungsüberschneidungen wird, die am Hexenhausputz-
beteiligte/Semesterputzplan eingeschriebene Institution bevorzugt.   
 
2.2 Semester Putzplan   
Für Personen/AGs, die zu dem ausgewählten Datum verhindert sind, gilt die Pflicht sich 
ersetzend in den Putzplan welcher über das Semesterreicht, 
einzutragen und den dadurch entstehenden Putzpflichten zu folgen.   
Bei fehlender Einschreibung oder mangelhaft geleisteter Erfüllung dieser Aufgaben 
folgen Konsequenzen bis hin zum Entzug der Schlüsselrechte.   
 
2.2.1 Reinigungsfrequenz  

• CoffeeInn fegen/saugen & wischen 1x wöchentlich   
o Pfand vor den Keller stellen (Tür muss öffnungsbar sein)  

• Treppenhaus fegen 2x monatlich   
• Küche putzen   

o Geschirrspüler anstellen/ausräumen   
§ Regelmäßiges Auffüllen des Spülsalzes   

o Kühlschrank kontrollieren   
o Geschirr abwaschen & verräumen   

• Bäder putzen 1x wöchentlich   
• Müllbeutel wechseln min. 1x Woche   

  
2.3 Nutzungsbedingungen FSI spezifisch   

• Büro Nutzung   
o Die Büros sind dauerhaft sauber zu halten  
o 1x wöchentlich saugen  
o Müllbeutel leeren bei Bedarf min. 1x wöchentlich   

  



 3 Buchungen  
• Das CoffeeInn und Seminarraum sind regulär für AG/Gremien/FSI 
Veranstaltungen buchbar. Jede Buchungsanfrage wird von den HEHA BA 
individuell bewertet.  
• Buchungsanfragen  können über die FSI Website gestellt werden.   

o Dort ist der Nutzungsgrund, -dauer sowie die voraussichtliche 
Personenzahl anzumelden   
o Die Freigabe der Buchung erfolgt in monatlichen Abschnitten  
o die Freigabe von Terminen für mehr als einen Monat im Voraus, 
benötigt es eine zusätzliche Anfrage und Begründung  

• Die Lagerung jeglicher Materialien über die Dauer der Buchung hinweg ist 
abzusprechen mit den HeHa BA  
• Der Außenbereich des HeHas steht nicht als eigene Buchungsoption zur 
Verfügung und gilt als Teil des Coffee Inns  

o Im Falle eines Verkaufs ist hier zusätzlich noch eine Information 
und Absprache mit dem PDL, CFM  (ggf. weitere Parteien) nötig liegt 
aber vollkommen in der Verantwortung der Buchenden   

Buchung durch Externe ist mit einer E-Mail an die Sprechenden sowie Benachrichtigung 
an HeHa BA anzufragen.   
  
3.1 Regeln zur Nutzung der Hexenhausräumlichkeiten   
Das Hexenhaus ist dauerhaft sauber zu halten.   
Es wird ein respektvolles Verhalten erwartet. Dies beinhaltet eine adäquate Lautstärke 
und Berücksichtigung der Lage des HEHAs auf Campus Gelände, 
Nachbarschaftsverhältnis zur Notaufnahme und Klinik.  
Den Aufforderungen und Anweisungen der CFM sind Folge zu leisten.   
Für verlorene, gestohlene oder beschädigte persönliche Gegenstände wird keine 
Haftung übernommen.   
  
3.1.1 Allgemein  

• Fenster schließen, Türen abschließen,   
• Heizung abdrehen (Sommer); sonst auf max. Stärke 2   
• Müll bei Bedarf (Müll ist voll) leeren   
• Sollte das Heha bereits zu Buchungsbeginn unordentlich vorgefunden 
werden, ist eine Information an die HEHA BA erwünscht.   
• Übernachtungen sind ausdrücklich verboten, und können nur im Notfall 
(bspw. Workshop Wochenenden etc.) mit gesonderter Anfrage bewertet 
werden.   

  
Nach gebuchter Veranstaltung sind die Räumlichkeiten in ihren Ursprungszustand 
zurückzusetzten. Der Vorgang wird mit Foto Belegen an die HEHA BA vervollständigt.   
 
3.1.2 Besonderheiten   
Coffee Inn   
• Die Getränke des CoffeeInns sind kostenpflichtig. Im Falle einer Nutzung ist vorher 

eine adäquate Spende mit den HEHA BA zu vereinbaren.   
 



Technik   
• Beamer ist vorhanden; für Nutzung ist ein persönlicher HDMI Anschluss/passender 

Adapter erforderlich  
• Anlage ist vorhanden, Geräte können über AUX oder Bluetooth verbunden werden  
• Ein weiterer Beamer kann mit Information an die HEHA BA für den 

Seminarraum gebucht werden  
 

Küche   
• Kühlschrank   
• Lagerort für Getränke & Lebensmittel im Rahmen der Eventnutzung   
• Zu beschriften mit Öffnungsdatum & Zugehörigkeit   
• Nach Nutzung wieder mitzunehmen / zu entsorgen  
• Bei fehlender Beschriftung folgt die Entsorgung innerhalb sieben Tage oder 

spätestens bei Überschreiten des MHD   
 

Ofen/Herd/Mikrowelle   
• Steht zur Nutzung zur Verfügung  
• Adäquater Umgang und Reinigung nach Nutzung wird erwartet   

 
Geschirrspüler   

• Bei Verlassen des HEHAs mit laufendem Spüler, Information 
in HeHa Whatsapp Gruppe erforderlich   

• Nutzung des Geschirrspülers nach Bestückung ausdrücklich erwünscht, auch 
wenn dieser nicht vollständig gefüllt   
  

3.2 Material Lagerung   
 

Bei dauerhaften Lagerungsbedarf von Materialien seitens der AGs/Gremien/Ämter ist 
jederzeit eine Information an die HEHA BA möglich.   
Informationsflächen im HeHa  
Bevor gegeben Informationsfläche genutzt wird ist eine Information an die HeHa BA zu 
geben, bzw. eine Zustimmung einzuholen.   

• Schwarzes Brett; Coffee Inn  
• Pinwand im Treppenhaus  
• Glaskasten Eingang  

Nach Ablauf des Veranstaltungsdatum ist sind Poster / Flyer / Plakate selbstständig 
wieder zu entfernen, und werden, wenn nichts anders vereinbart entsorgt ggf. 
Verwarnung   
 
4 Weisungsgewalt der HEHA BA   
Die Heha Beauftragten sind fähig Personen bei Regelverstoß des Geländes zu 
verweisen.   
Sie sind zuständig für die Buchung, Instandhaltung und Lagerungen innerhalb des 
Hexenhauses, jedoch nicht haftbar für die eigentlich Nutzung und individuelles 
Verhalten der jeweiligen Personen.   
 
  



5 Post   
Post für AGs etc. ist ausschließlich an die Poststelle der Charité zu schicken, welche 
regelmäßig von den HEHA BA geleert wird.   
Die Öffnunsgzeiten sind Semester aktuell über die Website der Charité 
nachzuvollziehen. Grundsätzlich ist die Poststelle aber nur unter der Woche geöffnet.  
 
Empfänger  
Hufelandweg 9   
10117 Berlin   
  
6 Probleme & Fragen  
Bei Problemen und Fragen wendet euch an die HEHA BA unter   
hexenhaus@fsi-charite.de   
und tretet der Hexenhausgruppe auf Whatsapp bei.   
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Abkürzungen  
HEHA - Hexenhaus  
HEHA BA - Hexenhaus Beauftragten  
CFM – Campus Facility Management   
PDL – Pro Dekanat für Lehre   
  
  
  
  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gültigkeits Eintritt 04.02.26  


