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RAUMBELEGUNG
Vorgang:
· Erfassen aller Gemeindehäuser und deren Räume, in denen regelmäßige und unregelmäßige Veranstaltungen 
sind mit Größenangabe des jeweiligen Raumes
· Erfassen aller regelmäßigen festen Veranstaltungen während eines Jahres
· Einarbeiten aller einmaligen Veranstaltungen und Vermietungen
	Arbeitsschritte
	Zuständigkeit
	Formular
	Anmerkung
	Zeitplan
	erledigt

	Erfassen aller nutzbarer Räume
	Backoffice
	Zentralkalender Raumnutzung
	einmalig
	vor Beginn
	

	feststehende Termine der Gruppen und Gremien für das kommende Jahr in den Planungskalender eintragen
	Backoffice
	Zentralkalender Raumnutzung
	evtl. Ferienzeiten aussparen
	15.10. für das kommende Jahr
	

	Vergabe freier Kapazitäten
	Frontoffice
	Zentralkalender Raumnutzung
	unter Berücksichtigung der bestehenden festgelegten Regelungen für Vermietung
	kurzfristig
	

	Wunsch: Gruppenstundenzeiten  sollen verlegt werden
	Frontoffice
	Zentralkalender Raumnutzung
	geht es im Kalender, so ist der neue Zeittermin für das Jahr zu ändern
	kurzfristig
	

	Übernachtung von Pilgern, Jugendgruppen aus anderen Pfarreien,  Handwerksburschen
	Frontoffice
	Zentralkalender Raumnutzung
	kostenfrei, nur Schlüssel- kaution vereinbaren: Wer kann wann den Schlüssel übergeben
	kurzfristig
	

	Ablage der Dokumente gemäß Rahmenaktenplan
	Backoffice
	Rahmen- aktenplan
	Signatur
032-01, 032-02
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