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Besuchende im Erzbischoéflichen Ordinariat Berlin
Regelung

Sehr geehrte Damen und Herren,
liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

wir alle bemihen uns, den Besuchenden unseres Dienstgebdudes das Gefiihl zu geben, dass sie
bei uns willkommen sind. Um dies erreichen zu kénnen ist es u.a. hilfreich, wenn die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Pforte wissen, wer erwartet wird. Eine erstrebenswerte
Geste ist es auch, Gaste an der Pforte abzuholen.

Um diese Willkommenkultur zu beférdern wurde jetzt ein Outlook-Kalender ,Besucherkalender”
angelegt und folgendes Verfahren entwickelt:

o Alle Mitarbeitenden des EBO tragen in ihrem Outlook-Kalender wie folgt den Besuch
ein:

Kalender 6ffnen

neue Besprechung

An: Besucherkalender

Betreff: Name und Vorname des Besuchernden / Kontaktperson im EBO / Hinweis,
ob der Gst den Weg kennt oder angekiindigt werden soll / Name, wer ggf. Gast
abholt

Uhrzeit

Ort

senden

e Nach dem Senden erhalten Sie eine Zusage des Besucherkalenders und der Termin ist
an der Pforte sichtbar.
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e Anderungen kdnnen die Eintragenden im eigenen Kalender vornehmen und diese sind
dann auch sofort an der Pforte sichtbar.

e Besuchende, die nicht im Kalender eingetragen sind, werden nur nach erfolgter
Ricksprache in das Dienstgebdude gelassen und / oder missen an der Pforte abgeholt
werden.

Der Kalender wurde getestet und steht Ihnen ab sofort zur Verfligung. Somit ist diese Regelung ab
sofort fiir alle verbindlich.

Mitglieder in Arbeitsgemeinschaften und Gremien, die aufgrund von Sitzungen wenigstens
einmal pro Quartal in unserem Haus tagen, sollen in einer Liste aufgefiihrt und diese Liste (in
Papierform) an der Pforte hinterlegt werden.(Dies bedeutet aber nicht, dass an der Pforte eine
Anwesenheitskontrolle fiir Sitzungen durchgefiihrt wird.) Bitte achten Sie darauf, dass die Listen
aktualisiert werden. Sofern Sie einen Sitzungsraum reserviert haben, ist der Termin an der Pforte
im Sitzungskalender zu finden. Sollten Sie keinen Sitzungsraum gebucht haben ist darauf zu
achten, diese Sitzungen ebenfalls im Besucherkalender einzutragen.

In einem zweiten Schritt werden wir eine Liste von Ansprechpartnern zusammenstellen, an die
Besuchende und Anrufende verwiesen werden kénnen, die sich mit besonderen Anliegen — z.B.
seelsorgliches Gesprdch, finanzielle Unterstiitzung, Exorzismus etc. — an uns wenden. Die
Dezernatsleitungen wurden gebeten, aus ihren jeweiligen Zustandigkeiten Ansprechpartner fiir
die moglicherweise anfallenden Themen zu benennen. Sollten Sie dazu Hinweise oder
Anregungen haben, teilen Sie diese bitte Ihrer jeweiligen Dezernatsleitung mit. Dabei geht es auch
um Ansprepartner aulRerhalb des EBO in entsprechenden Einrichtungen (Beratungsstellen, offene
Tiren etc.). Sie sollten moglichst mit der BVG erreichbar sein.

Ich glaube, dass wir uns mit dieser Regelung auf einen guten Weg begeben!
Mit freundlichen GriiRen

Pater Manfred Kollig SSCC

Generalvikar



Planen von Besprechungen im Besucherkalender
Sehr geehrte Damen und Herren,

hier eine kurze Dokumentation, wie Sie Besprechungen mit dem Besucherkalender
planen

In Outlook ,Kalender” anzeigen auswahlen
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In Kalender (das kann Ihr Kalender oder z.B. auch ein Gruppenkalender sein
den Sie verwalten kdnnen) zum gewiinschten Zeitpunkt die rechte
Maustaste driicken und ,,Neue Besprechungsanfrage” auswahlen
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Es 6ffnet sich ein Fenster fiir die Besprechung
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AN, I Besucherkalender;
) ar
— Betreff: |Herr Manfred Mustermann / fr Frau Musterfrau, Der Besucher wrid abgeholt
Senden
Ort: iBesprechungsraum -1.4.041
Beginnt: iDi 13.11.2018 - ‘10:00 ~ [ Ganztdgiges Ereignis

Endet: |Di13.11.2018 hd ‘10:30 -

Bei An... bitte den Besucherkalender
(Besucherkalender@erzbistumberlin.de) verwenden.

Betreff, Ort und Zeit bitte passend erganzen.

An.. | Besucherkalender
1) )
2= Betreff: | Herr Manfred Mustermann / fur Frau Musterfrau, Der Besucher wrid abgeholt
Senden
k ort: iBesprechungsraum -1.4.041
Beginnt: \Di 13.11.2018 - 510:00 il [[] Ganztigiges Ereignis
Endet: ‘ 0i1311.2018 > 510:30 e

Wenn Sie auf senden klicken, wird die Besprechung abgeschickt.
Im Kalender erscheint dann die Besprechung und kann geandert, verschoben und
geldscht werden.



