JobCenter
AR

Afb@ltsanWEISU nq 5/2007 Geschaftszeichen: 601 — 11 5004.1

Datum: 06.06.2007

Betreff: E-Mail-Versand, Telefonie

Inhaltstibersicht:

Praambel
Geltungsbereich
Microsoft Outlook
Telefonie

NS

1. Praambel

Auf vielfachen Wunsch aus den Reihen der im Job&enempelhof-Schéneberg (JC T-S)
beschéaftigten Kolleginnen und Kollegen, die dietégliche ,E-Mailflut® als Belastung
empfinden, hat die Geschéftsfihrung beschlossesedhrbeitsanweisung zu erlassen. Es soll
u.a. erreicht werden, dass Mails nur an die Em@argesandt werden, fir die sie auch
tatsachlich bestimmt sind.

2. Geltungsbereich

Diese Arbeitsanweisung betrifft alle Mitarbeiteremund Mitarbeiter des JC T-S.

Im Ubrigen sind die HeGa 10/2005 Nr. 9 sowie did&it-Info Personal vom 11.08.06 und
18.08.06 zu beachten.

3. Microsoft Outlook

Grundsatzliches zum E-Mail Versand

Bitte stellen Sie sich vor der Weiterleitung odemdVersand von E-Mails die Frage, ob die E-
Mail auch wirklich fir alle angedachten EmpfangenBedeutung ist. Wiirden Sie diese Frage
auch bejahen, wenn es nicht die Mdglichkeit desdividrsandes geben wirde und Sie fir all
diese Empfanger Kopien anfertigen mussten? Nur v#&mauch diese Frage bejahen kdnnen,
sollten Sie die E-Mail auch an die Empféanger absend



Nutzung von ,E-Mail-Verteilern*

Die Verwendung des E-Mail-Verteilers ,_V-ARGE-Johter-Tempelhof-Schoeneberg” ist
ohne Einschrankungen nur der Geschéftsfihrung BGfund dem ,Blro der
Geschaftsfihrung® (Team 601) vorbehalten.

Alle anderen MA haben vor der Nutzung dieses Verteder$&senehmigung des BL 60
einzuholen. Zu diesem Zweck ist die Mail, die de MA verschickt werden soll, dem BL 60
zuzuleiten und die Antwort abzuwarten. Bei Abwesgntles BL 60 ist seine Vertretung zu
kontaktieren.
Ausnhahmen:
- Suche von dringend bendtigten Vorgangen
~Schlusselfunde®

Abwesenheits-Assistent

Bei geplanten Abwesenheitszeiten wie z.B. Urlaudhrigdnge, AZV-Tage usw. ist in jedem Fall
der in Microsoft Outlook unter dem Mentpunkt ,Exdtau aktivierende ,,Abwesenheits-
Assistent zu nutzen. Die entsprechende AbwesenrNetig sollte die folgenden Angaben
enthalten:

- Dauer der Abwesenheit
- Hinweis auf personliche Vertreter oder weitere Aasppartner

4. Telefonie

Bei geplanten Abwesenheitszeiten wie z.B. Urlawdhrgange, AZV-Tage usw. ist die
Rufumleitung zu einem personlichen Vertreter odeem® Ansprechpartner aus dem jeweiligen
Team zu aktivieren.

Zum Feierabend hat sich jeder MA an seinem Telat® und zum Dienstbeginn wieder
einzuloggen.

Wagener
Geschaéftsfuhrerin

Anlage :
10 Regeln und Tipps im E-Mail-Verkehr



