Mustertext: Information über das Einrichten einer „Sprechstunde“
An: team@schmidtundschmidt.de
Betreff: Wann ihr mich erreichen könnt
Liebe Kolleginnen und Kollegen,
ich bin gerne für euch da und freue mich nicht nur, wenn ich euch helfen kann, sondern auch, wenn ihr nur einfach so mal vorbeischaut. Allerdings hat die jetzige Situation für mich den Nachteil, dass ich selten mal eine Zeit lang konzentriert an einer Aufgabe arbeiten kann. Und für euch den Nachteil, dass ihr mich vergeblich im Büro sucht, wenn ich im Homeoffice bin – oder dass ihr mich telefonisch erreichen wollt, wenn ihr noch arbeitet, ich aber schon Feierabend habe. 
Die Lösung sind feste Sprechzeiten, in denen ihr mich zuverlässig erreicht. Und zwar:
− morgens von 8 bis 10 Uhr
− nachmittags von 13 bis 15 Uhr
Bitte denkt daran, dass ich montags und donnerstags jeweils im Homeoffice bin.
Es wäre schön, wenn ihr euch an die Sprechzeiten halten würdet. Zur Übersicht habe ich im Intranet eine Datei angelegt, wer von uns wann im Büro und wann zu Hause zu erreichen ist. Bitte meldet euch bei mir, wenn ihr ebenfalls feste Sprechzeiten eingetragen haben möchtet.
Es grüßt euch
Karen
