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Elektronische Postkorbiibung (e-tray): Verwaltungsrite

Einleitung

WICHTIGER HINWEIS:

Die folgende Situation wurde zum Zweck dieser Ubung frei erfunden. Werden tatsichlich
bestehende Staaten, internationale Organisationen, private Unternehmen, Abteilungen, ihre
Vertreter usw. genannt, handelt es sich hier lediglich um Beispiele. Die in dieser Unterlage
enthaltenen Aussagen geben nicht den Standpunkt dieser Organisationen oder Personen wieder.
Die Teilnehmer sollten sich daher bei der Beantwortung der Fragen ausschlieflich auf die Angaben
in dieser Unterlage stiitzen, nicht auf etwaige Vorkenntnisse.

Anhand dieser Ubung sollen folgende Kompetenzen gepriift werden: Fihigkeit zur Analyse und
Problemlésung, qualitits- und ergebnisorientiertes Arbeiten, Fihigkeit zur Priorititensetzung sowie
Teamfihigkeit. Vorkenntnisse sind fiir diese Aufgabe und zur Beantwortung der Fragen nicht erforderlich.
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Einleitung

Bei dieser Aufgabe spiclen Sie die Rolle eines Assistenten/einer Assistentin, der/die eine Veranstaltung
organisieren soll. Sie iibernehmen die Organisation der Veranstaltung von der persdnlichen Assistentin des

Prisidents, die fiir zwei Monate ausfillt.

In dieser Rolle miissen Sie eine Reihe von Fragen beantworten. Die von Thnen benétigten Unterlagen finden
sich in einer Mailbox mit Hintergrundinformationen zu der Veranstaltung und den damit verbundenen
Problemen. Bitte beachten Sie, dass die simulierte Situation so wie beschrieben zu akzeptieren ist. Fehlen
bestimmte Informationen oder sind Informationen unklar, kénnen Sie allerdings durchaus logische
Annahmen treffen.

Bitte beachten Sie:
Heute ist Donnerstag, der 14. Juni 201X.
Letztes Jahr war das Jahr 201X-1, nichstes Jahr wird das Jahr 201X+1 sein.

Sie erhalten zunichst einige Anweisungen und eine Vorschau, damit Sie sich ein Bild von der Aufgabe und der

Herangehensweise machen kénnen. Sie haben 15 Minuten Zeit, um die Anweisungen und die Vorschau durchzusehen.
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From: Maureen Cronin, Dir. Information and Communication
Systems (ICS)
To: KX
Date: 14 June 201X
Concerning: Music
Dearall,

During the buffet, soft music will be playing in the background to create a pleasant, calming atmosphere.
We, Dir. ICS, have been contacted about handling the technical aspects for the music in the building.

The Protocol Section will selectthe music, as they have been involved in similar events in the past and
therefore have a clearidea of what is appropriate. The President is a great jazz fan, so atthe moment they
are looking into which artists should be selected to ensure that the musical entertainment on the night
reflects the President's tastes.

| have some doubts, however, about whether jazz would be the most appropriate choice, since not everyone
likes this type of music. | just wanted to share my thoughts with you.

Kind regards,

Maureen Cronin

Picture: Excample of a mailbox

Die fiir diese Ubung erforderlichen Informationen sind in der Mailbox am oberen Bildschirmrand zu finden.

Auf der linken Seite finden Sie eine Liste aller IThrer E-Mails.
Der Inhalt der jeweiligen E-Mail wird auf der rechten Bildschirmseite angezeigt.

Das obige Bild zeigt eine solche Mailbox. In diesem Beispiel enthilt sie nur eine E-Mail mit dem Betreff ,,Musik®.
Der Inhalt dieser E-Mail wird auf der rechten Bildschirmseite angezeigt.

Klicken Sie wihrend der Aufgabe eine andere Betreffzeile der E-Mail-Liste an, so wird der Inhalt der
entsprechenden E-Mail auf der rechten Bildschirmseite angezeigt. Erscheint die E-Mail nicht vollstindig auf dem
Bildschirm, konnen Sie mithilfe der Bildlaufleiste am rechten Bildschirmrand weiterblittern.
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How do you deal with Maureen Cronin's e-mail about the music? Rank the following re nses on a scale
ranging from totally disagree (--) to totally agree (++).

A. | You tell Maureen that Dir. ICS can start setting up the music, since they are in charge of technical elelele
aspects for the music.

B. | You ask the other contact persons for this event whether they too have similar complaints. You ® 66|
discuss this with the contact person from the Protocol Section, and ask him to take the issue up with
the contact person from Dir. ICS.

C. | You ask the contact person from the Protocol Section whether there is an alternative type of music ®ele!le
that would satisfy all guests. )

Picture: Excample of a question.

Die Fragen erscheinen am unteren Bildschirmrand.

Im obigen Bild sechen Sie das Beispiel einer Frage. Wihrend der Ubung kénnen Sie zwischen den einzelnen Fragen

navigieren, indem Sie die Schaltflichen ,,Zuriick” oder ,,Weiter anklicken.

Fir jede Frage werden Ihnen drei mégliche Optionen angeboten. Diese Optionen sollen Sie anhand einer Fiinf-
Punkte-Skala, wie in der Frage angegeben, einordnen: -- (Uberhaupt nicht einverstanden), - (nicht einverstanden), -+

(neutral), + (einverstanden) und ++ (v6llig einverstanden).

Jedes Symbol kann nur einmal pro Frage gewihlt werden. Jede vollstindige Antwort muss demnach eine Kombination
von drei verschiedenen Symbolen enthalten. Auf diese Weise sind Thre Antworten nicht nur Thre Bewertung der
einzelnen Optionen, sondern dariiber hinaus ist ithnen auch zu entnehmen, in welcher Reihenfolge Sie die drei

Optionen einstufen.

Nachstehend einige Beispiele méglicher Kombinationen von Blocken von 3 Bewertungen:

EEE R ++

z. B. ‘ L z. B. Uusw.
e R S S | ++
-- | - |+ ] + |+ [ ++

Sie kénnen Thre Antwort jederzeit Andern, indem Sie ein anderes Feld anklicken.

Um die Mailbox im Vollbildmodus zu sehen, kénnen Sie den Fragebogen durch Klicken auf das Feld ,,Fragebogen
schlieBen schlieBen. Durch anschlieBendes Klicken auf das Feld ,,Fragebogen 6ffnen® kénnen Sie den Fragebogen

wieder 6ffnen.
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E-TRAY - OVERVIEW

Remaining Time :  8:00

The questions you already answered are ticked.

Click on the number of the question you want to answer.

. Question 1 . Question 10
. Question 2 . Question 11
. Question 3 . Question 12
. Question 4 . Question 13
. Question 5 . Question 14
. Question 6 . Question 15
. Question 7 . Question 16
. Question 8 . Question 17
. Question 9 . Question 18

Click ‘Back' to return to your previous question.

Picture: Overview Example

Unter ,,Ubersicht” finden Sie eine Aufstellung aller bereits von Thnen beantworteten oder zuriickgestellten Fragen.
Es wird genau angezeigt, welche Fragen Sie bereits beantwortet haben. Wenn Sie zur nichsten Frage iibergehen
mochten, klicken Sie auf die entsprechende Nummer in der Ubersicht. Durch Anklicken der Schaltfliche ,,Zuriick®
gelangen Sie zur vorherigen Frage zurtick.

Bitte blittern Sie weiter und iiben Sie anhand der Beispielfrage



Probetest \

* *

careers

Beispiel

Von: Maureen Cronin, Dir. Informations- und Kommunikationssysteme (IKS)
An: (Ihr Name)

Datum: 14. Juni 201X

Betreft: Musik

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

wihrend des Buffets wird Hintergrundmusik laufen, die eine angenehme, entspannende Stimmung schaffen
soll.

Wir, die Dir. IKS, sind gebeten worden, uns um die technischen Aspekte fiir die Musik im Gebédude zu
kimmern.

Die Protokoll-Abteilung wird die Musik auswihlen, da die dortigen Kollegen bereits an ahnlichen
Veranstaltungen mitgewirkt haben und daher genau wissen, was angemessen ist. Der Prisident ist ein grof3er
Jazz-Fan, d. h. sie prifen gerade, welche Kiinstler ausgewihlt werden sollten, um sicherzustellen, dass die
musikalische Untermalung des Abends den Geschmack des Prisidenten widerspiegelt.

Ich bezweifle allerdings, dass Jazz die beste Wahl wire, da nicht jeder diese Art von Musik mag. Ich wollte

Thnen lediglich meine Uberlegungen mitteilen.
Beste Grul3e

Maureen Cronin

Frage

Wie reagieren Sie auf die E-Mail von Maureen Cronin beziiglich der Musik?
Bewerten Sie die folgenden Antworten auf einer Skala von ,,iberhaupt nicht einverstanden® (--) bis ,,vollig

einverstanden® (++).

A: Sie sagen Maureen, dass die Dir. IKS anfangen kann, die Musik zu arrangieren, da sie fir die technischen

Aspekte der Musik zustindig ist.

B: Sie fragen die anderen Ansprechpartner fir diese Veranstaltung, ob es von ihrer Seite dhnliche
Beschwerden gibt. Sie besprechen dies mit dem Ansprechpartner der Protokoll-Abteilung und bitten ihn, das
Problem mit dem Ansprechpartner der Dir. IKS zu 16sen.

C: Sie fragen den Ansprechpartner aus der Protokoll-Abteilung, ob es eine andere Art von Musik gibt, mit der

alle Gaste zufrieden waren.
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Bitte beachten Sie:

e  Sie haben insgesamt 50 Minuten Zeit, um die E-Mails zu lesen und sdmtliche Optionen fiir jede der 18 Fragen
zu bewerten.

e Arbeiten Sie zlgig aber sorgfiltig.

e Otrdnen Sie die drei Optionen in die in der Frage angegebene Skala ein: -- (iberhaupt nicht einverstanden), -
(nicht einverstanden), -+ (neutral), + (einverstanden) und ++ (véllig einverstanden).

e Jedes Symbol kann nur einmal pro Frage gewihlt werden. Jede vollstindige Antwort muss demnach
eine Kombination von drei verschiedenen Symbolen enthalten. Auf diese Weise sind Thre Antworten
nicht nur IThre Bewertung der einzelnen Optionen, sondern dariiber hinaus ist thnen auch zu
entnehmen, in welcher Reihenfolge Sie die drei Optionen einstufen.

e Antworten zihlen nur, wenn alle drei Optionen bewertet wurden.

e Sie kénnen Thre Antwort jederzeit dndern, indem Sie ein anderes Feld anklicken.

¢ Jede Frage ist einzeln zu betrachten. Wenn Sie eine Frage beantworten, miissen die anderen Fragen bei der
Beantwortung nicht mitberiicksichtigt werden.

e Das Navigieren zwischen den einzelnen Nachrichten in der Mailbox erfolgt unabhingig vom
Navigieren zwischen den einzelnen Fragen, d.h. die angezeigte Frage ist nicht unbedingt mit der E-Mail
verbunden, die gerade auf dem Bildschirm erscheint. Eine einzelne Frage kann entweder mit einer einzigen E-
Mail oder mit mehreren E-Mails in Verbindung stehen.

e Um in der Mailbox in der oberen Bildschirmhilfte zu navigieren, klicken Sie jeweils oben links eine E-Mail-
Betreffzeile an.

e Verwenden Sie die Schaltflichen ,,Zuriick und ,,Weiter am unteren Bildschirmrand nur, um zwischen
den einzelnen Fragen in der unteren Bildschirmhilfte zu navigieren.

e Um cine Ubersicht dariiber zu bekommen, welche Fragen Sie schon beantwortet und welche Sie iibersprungen
haben, klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Ubersicht®. Die von IThnen bereits beantworteten Fragen sind durch ein
Hikchen gekennzeichnet. Klicken Sie die Nummer der Frage an, die Sie beantworten méchten. Klicken Sie auf
»Zuriick®, um von der Ubersicht zur zuletzt angezeigten Frage zuriickzukehren.

Viel Erfolg!

Klicken Sie auf ,,Weiter*, um mit der I"Jbung zu beginnen.

Bitte beachten Sie, dass alle Unterlagen und Blitter in diesem Raum verbleiben miissen. Sie werden am Ende der
Ubung eingesammelt.
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Hilfe:
Bei dieser Aufgabe spielen Sie die Rolle eines Assistenten, der eine Veranstaltung organisieren soll.
In dieser Rolle miissen Sie eine Reihe von Fragen beantworten.

Die fiir diese Ubung erfordetlichen Informationen sind in der Mailbox am oberen Bildschirmrand zu finden. Auf der
linken Seite finden Sie eine Liste aller Ihrer E-Mails. Durch Klicken auf die Betreffzeile wird der Inhalt der
jeweiligen E-Mail auf der rechten Bildschirmseite angezeigt

Die Fragen werden auf dem Bildschirm unten angezeigt. Sie kénnen mit den Schaltflichen ,,Zuriick” und ,,Weiter"
zwischen den einzelnen Fragen navigieren.

Das Navigieren zwischen den einzelnen Nachrichten in der Mailbox erfolgt unabhingig vom Navigieren
zwischen den einzelnen Fragen, d.h. die angezeigte Frage ist nicht unbedingt mit der E-Mail verbunden, die gerade
auf dem Bildschirm erscheint.

Eine einzelne Frage kann entweder mit einer einzigen E-Mail oder mit mehreren E-Mails in Verbindung stehen.

Fir jede Frage werden Ihnen drei mégliche Optionen angeboten. Sie sollen diese drei Optionen anhand einer Funf-
Punkte-Skala einordnen: -- (iiberhaupt nicht einverstanden), - (nicht einverstanden), -+ (neutral), + (einverstanden) und
++ (vollig einverstanden).

Jedes Symbol kann nur einmal pro Frage gewihlt werden. Jede vollstindige Antwort muss demnach eine Kombination
von drei verschiedenen Symbolen enthalten. Auf diese Weise sind lhre Antworten nicht nur Ihre Bewertung der
einzelnen Optionen, sondern dariiber hinaus ist ihnen auch zu entnehmen, in welcher Reihenfolge Sie die drei
Optionen einstufen.

Damit eine Antwort vom System gezihlt wird, mussen Sie jede der drei Optionen bewerten, indem Sie jeweils auf die
Schaltfliche Ihrer Wahl klicken.

Antworten werden somit nur vom System gewertet, wenn alle drei Optionen bewertet wurden.

Um eine Ubersicht dariiber zu bekommen, welche Fragen Sie schon beantwortet haben, und welche noch zur
Beantwortung ausstehen, klicken Sie auf die Schaltfliche ,, Ubersicht*.

Sie haben insgesamt 50 Minuten Zeit, um die E-Mails zu lesen und simtliche Optionen fiir jede der 18 Fragen zu
bewerten
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E-mail 1 - Logo Council

Von: Irena Citti, Assistentin des Prasidenten
An: (Ihr Name)
Datum: 14. Juni 201X

Betreff: Willkommen

Sehr geehrte(r) (Ihr Name),

wie Sie wissen, findet am Freitag, dem 29. Juni 201X, ein Abschiedsempfang fiir unseren Prisidenten Gérard
Perret statt, der uns Ende des Monats verlasst. Gérard Perret hat in unserer Institution eine sehr wichtige
Rolle gespielt und war fir viele ein leuchtendes Vorbild. Die Abschiedsfeier fiir eine Personlichkeit seines
Ranges ist eine hochkaritige Veranstaltung mit einer grolen Zahl geladener Giste. Daher sind viel Arbeit und
besondere Sicherheitsmal3nahmen erforderlich.

Bis jetzt war ich fir die Gestaltung des Empfangs zustindig und war auch allgemeine Ansprechpartnerin fir
alle Beteiligten. Da ich aber ab heute fiir zwei Monate ausfalle, weil ich mich einer Operation unterziechen
muss, kann ich die Aufgabe leider nicht zu Ende fihren.

Ich bin IThnen sehr dankbar, dass Sie sich bereit erklirt haben, meine Aufgaben als Verantwortliche(r) fiir die
Koordinierung der Vorbereitungen fir den Empfang zu iibernehmen. Dies ist auch fir Sie als neue(n)
Mitarbeiter(in) in der Protokoll-Abteilung eine hervorragende Gelegenheit, sowohl Leute aus Ihrer eigenen
als auch aus anderen Abteilungen kennenzulernen.

Zwar wurde vieles bereits erledigt, doch gibt es in den kommenden Wochen immer noch viel zu tun. Ich
werde natiirlich dafiir sorgen, dass Sie so schnell wie moglich simtliche Hintergrundinformationen und
genauen Angaben tiber den derzeitigen Stand der Dinge bekommen. Auflerdem habe ich allen Beteiligten
mitgeteilt, dass sie sich beztiglich der Veranstaltung ab jetzt an Sie wenden sollen.

Beste Grul3e

Irena Citti
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E-mail 2 - Logo Council

Von: Kristina Santos, Dir. Personal
An: ALLE_Mitarbeiter

Datum: 25. Mai 201X

Betreff: Einladung zum Empfang

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

anlisslich der Verabschiedung unseres Prisidenten Gérard Perret mochten wir Sie zu einem Empfang
einladen, der am Freitag, dem 29. Juni 201X, von 17.30 bis 21.00 Uhr im ersten Stock des Vitellius-Gebédudes
stattfinden wird. Aus Sicherheitsgrinden bitten wir Sie, diese Einladung und Ihren Dienstausweis

mitzubringen.

Was den Zugang zum Vitellius-Gebédude angeht, so wird eine erste Kontrolle am Haupteingang in der
Attikastraf3e stattfinden. Eine zweite Kontrolle erfolgt in der Eingangshalle im ersten Stock, um
sicherzustellen, dass Sie sich im richtigen Stockwerk befinden.

Wir hoffen, dass méglichst viele Giste anwesend sein werden, um Herrn Perret gebiihrend zu verabschieden.
Um unnotige Ausgaben zu vermeiden, mochten wir Sie bitten, Ihre Teilnahme durch Klicken auf den
folgenden Link www.Abschiedsfeier-GérardPerret.europa.eu zu bestitigen und anzugeben, ob Sie kommen
koénnen oder nicht. Beachten Sie bitte, dass die Anmeldefrist am Freitag, dem 15. Juni 201X, um 18.00 Uhr
endet.

Sobald Sie Thre Teilnahme bestitigt haben, senden wir IThnen ein ausfithrliches Programm zu.

Vielen Dank im Voraus. Wir hoffen sehr, Sie auf dem Empfang begriiien zu durfen.

Mit freundlichen Gruf3en

Kiristina Santos
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E-mail 3 — Logo Council

Von: Irena Citti, Assistentin des Prasidenten
An: Kristina Santos, Dir. Personal;
Max Heidemann, Dit. Sicherheit;
Anna Vermeeren, Pressestelle;
Claudio Bartolli, Dir. IKS;
Nikos Laskari, Protokoll-Abteilung
Datum: 18. Mai 201X
Betreff: Sitzungsprotokoll 17.5.201X

1. Programm

e 17.30: BegriBungsdrink:
o Mitarbeiter im ersten Stock
o Externe Giste im zweiten Stock

e 18.15-18.50: Offizielle Feier (im ersten Stock):
o 18.15-19.00: Videoprisentation (ohne Ton) mit ausgewihlten Hohepunkten der Amtszeit von

Gérard Perret im Hintergrund

o 18.15-18.30: Rede des Generaldirektors fiir Personal und Verwaltung, Hubert De Hert
o 18.30-18.45: Rede des Prisidenten, Gérard Perret
o 18.45: Ubergabe des Abschiedsgeschenks an den Prisidenten
— Im Falle notwendiger Programminderungen ist die Dir. Sicherheit moglichst frith zu
informieren, damit sie ihre Sicherheitsma3nahmen entsprechend anpassen kann.
— Als verantwortliche Ansprechpartnerin muss Irena wihrend der gesamten offiziellen Feier
anwesend sein, falls etwas schiefgeht.

e 19.00-21.00: Buffet — Gelegenheit zu zwanglosen Gesprichen mit Gérard Perret (auf beiden

Stockwerken)

2. Veranstaltungsort

o Vitellius-Gebidude: Wir nutzen zwei Stockwerke, um die Mitarbeiter von den externen Gisten zu
trennen:
o Erster Stock: Mitarbeiter
o Zweiter Stock: Externe Giste

3. Anreise
e Zu Ful3 oder mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln (sofern verfiighar) von unseren Biros (Theano-
Gebiude) zum Veranstaltungsort (Vitellius-Gebaude)

e Direkter Shuttle-Service von unserem Gebiaude zum Vitellius-Gebaude zwischen 17.10 und 18.15
Uht, und vom Vitellius-Gebdude zum Theano-Gebiude zwischen 19.00 und 21.00 Uhr. Geschitzte
Fahrtdauer: maximal 10 Minuten

e Offizielle Fahrer und getrennte Wagen fir den Prisidenten und die Generaldirektoren
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4. Sicherheit
e Sicherheitskontrolle am Eingang des Gebdudes von 17.25 bis 21.00 Uhr:
o Sicherheitskontrolle fiir Mitarbeiter und Sicherheitskontrolle fiir externe Gaste

e Sicherheitskontrollen in den Eingangshallen im ersten und im zweiten Stock

5. Catering

Das Catering-Unternehmen ,,Callisto* kiimmert sich um alle Speisen und Getrinke fiir den gesamten
Empfang. Dartiber hinaus ist es auch fiir den Service und die Logistik verantwortlich (Buffet, Stehtische,
Gliser, Tassen, Teller, Besteck, Tischdecken und Servietten, fir die wir eine Kaution bezahlen miissen). Sie
missen eine Woche im Voraus wissen, wann genau sie alles aufbauen kénnen, damit sie den Dienstplan fir

ihre Mitarbeiter erstellen konnen.
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Von:
An:

Datum:
Betreff:

4 — Logo Council

Irena Citti, Assistentin des Prisidenten

(Ihr Name)
14. Juni 201X

Zustindigkeitsbereiche und Ansprechpartner

Liebe(r) (Ihr Name),
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damit Sie einen klaren Uberblick dariiber haben, wer an der Organisation des Abschiedsempfangs beteiligt ist,

habe ich nachstehend die verschiedenen Abteilungen/Stellen und die jeweils zustindigen Ansprechpartner

aufgelistet.
Organisator:
Stelle Zustindigkeitsbereich Ansprechpartner
Kabinett des Prisidenten Allgemeine Irena Citti
Koordinierung und
Ansprechpartner
Direktion — Protokoll und Programm, externe Giste Nikos Laskari
Konferenzen, Protokoll- und Shuttle-Service
Abteilung
Kooperierende Stellen/Beteiligte und Ansprechpartner:
Stelle /Beteiligte(r) Zustindigkeitsbereich Ansprechpartner

Direktion — Sicherheit
(Dir. Sicherheit)

Sicherheit

Max Heidemann

Direktion — Personal Einladungen fir Kristina Santos

(Dir. Personal) Mitarbeiter

Direktion — Presse und Videoprisentation Anna Vermeeren

Kommunikation,

Pressestelle

Direktion — Informations- Technische Aspekte und Claudio Bartolli

und Intranetanwendung

Kommunikationssysteme

(Dir. IKS)

Callisto Catering Michael Greenwood

Carole Montand Skulptur Carole Montand,
Kinstlerin

Vitellius-Gebiude Veranstaltungsort Franco Gaber,

Gebidudemanager

Beste

Grulle

Irena Citti
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E-mail 5 — Logo Catering

Von: Michael Greenwood, Callisto

An: Irena Citti, Assistentin des Prasidenten
Datum: 11. Juni 201X

Betreff Aufbau des Buffets

Liebe Irena,

wenn wir mit allem fertig sein sollen, bevor die Giste kommen, miissen wir am 28. Juni ab 16.00 Uhr
anfangen, alles aufzubauen und die tibrigen logistischen Probleme zu l6sen.

Auf diese Art und Weise konnen wir alle Stehtische und Buffettische aufbauen und dekorieren und das
Besteck, die Tassen und die Gliser im Voraus verteilen und haben ausreichend Zeit, die Speisen am 29. Juni
zuzubereiten. Das bedeutet auch, dass wir in der Lage sein werden, den Gisten ab 17.30 Uhr Getrinke
anzubieten und das Buffet um 19.00 Uhr zu er6ffnen. Wenn alles bereits im Voraus von unseren erfahrenen
Mitarbeitern aufgebaut wird, haben wir genug Zeit, wenn wir ungefahr eineinviertel Stunden vor dem
Empfang und dem Buffet kommen.

Konnten Sie das bitte arrangieren?

Was das Buffet angeht, so kénnen Sie, wie im Vertrag angegeben, drei Vorspeisen, vier Hauptgerichte und
drei Desserts zum vereinbarten Preis auswiahlen. Es stehen Fisch, Fleisch und vegetarische Gerichte zur
Verftugung. Bitte teilen Sie uns Ihre Wahl fiir die geschitzten 1550 Giste vor dem 19. Juni mit.

Sie kénnen aus folgenden Gerichten wihlen (alle Gerichte kénnen leicht im Stehen verzehrt werden):

e Vorspeisen: Marinierte Tomaten und Zwiebeln, Caesar Salad (glutenhaltig), Meeresfriichte,
Hihnchen Marsala, Krabben-Avocado-Salat, knusprige Entenrollen (glutenhaltig), Spareribs,
Auberginensalat (vegetarisch), Riucherlachs-Bratlinge

e Hauptgerichte: Rinder-Schmorfleisch, pochiertes Hihnchen, gefiillte Hihnchenbrust Florentiner
Art, Wirstchen im Schlafrock (glutenhaltig), Schweinefleischpasteten (glutenhaltig), im Ofen
pochierter Lachs mit Dill-Sahne-Sauce, Ratatouille (vegetarisch)

e Desserts: Schokoladenkuchen (glutenhaltig), Flan, Kisekuchen (glutenhaltig), Obstkuchen
(glutenhaltig), Mousse au Chocolat, frisches Obst

Falls eine grole Anzahl der geladenen Giste (d. h. mehr als 50) absagt, bitten wir Sie, uns dies vor dem 22.
Juni mitzuteilen, da nach diesem Datum keine Anderungen mehr méglich sind.

Mit freundlichen Gruf3en

Michael Greenwood
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E-mail 6 — Logo Graphic artist

Von: Carole Montand, Kunstlerin

An: Irena Citti, Assistentin des Prasidenten
Datum: 8. Juni 201X

Betreff: Skulptur

Liebe Irena,

ich méchte Thnen hiermit mitteilen, dass die Keramikskulptur, die Sie als Abschiedsgeschenk fir Gérard
Perret bestellt haben, am 29. Juni 201X fertig sein wird. Die Skulptur wurde speziell fiir Gérard Perret
gestaltet, und es wird etwas dauern, bis sie vollstindig getrocknet ist. Der Zeitplan ist etwas knapp, aber ich
garantiere Thnen, dass sie rechtzeitig fertig sein wird, so dass Sie sie Gérard auf der Veranstaltung tiberreichen
konnen. Ich werde sie an dem Abend gegen 18.30 Uhr, wenn meine Galerie geschlossen ist, selbst zum
Vitellius-Gebédude bringen.

Viele Grulle

Carole Montand
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E-mail 7 — Logo Council

Von: Maria Paredes, Assistentin des Generaldirektors fiir Personal und Verwaltung
An: Irena Citti, Assistentin des Prasidenten

Datum: 12. Juni 201X

Betreff: Genaue Terminierung der Rede

Liebe Irena,

ich méchte Thnen mitteilen, dass unser Generaldirektor, Hubert de Hert, seine Rede nicht wie urspriinglich
geplant um 18.15 Uhr halten kénnen wird. Zwischenzeitlich wurde eine wichtige EU-Sitzung anberaumt, so
dass er nicht in der Lage sein wird, piinktlich zur Veranstaltung zu erscheinen. Wir schitzen, dass er je nach
Verkehrslage gegen 18.45 Uhr ankommen wird.

Der Generaldirektor hat betont, dass er es sehr schitzen wiirde, wenn er trotz seiner verspiteten Ankunft zu
einem spiteren Zeitpunkt der Veranstaltung eine Rede halten kénnte, da er in den letzten beiden Jahren sehr
engen Kontakt zu Gérard Perret hatte.

Mit freundlichen Gruflen

Maria Paredes
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E-mail 8 — Logo Former DG

Von: Diego Velho, ehemaliger Generaldirektor fiir Personal und Verwaltung
An: Irena Citti, Assistentin des Prasidenten

Datum: 13. Juni 201X

Betreff: Keine Einladung zur Abschiedsfeier

Sehr geehrte Frau Citti,
wie ich erfahren habe, ist ein Abschiedsempfang fur Gérard Perret geplant. Wahrend meiner Zeit als

Generaldirektor habe ich mit Gérard zwei Jahre lang eng zusammengearbeitet. An diese gemeinsame Zeit
habe ich noch zahlreiche gute Erinnerungen, tiber die ich berichten kénnte.

Zugegebenermallen war ich etwas verdrgert, dass ich nicht zur Veranstaltung eingeladen werden sollte. Zwar
bin ich nicht mehr im aktiven Dienst, aber aufgrund meines engen Kontakts zu Gérard hatte ich mir dennoch

zumindest eine Einladung zu seiner Verabschiedung erwartet.

Zudem konnte ich eine personliche Rede halten, die viele der anwesenden Giste — insbesondere Gérard —
bewegen wiirde.

Mit freundlichen Griuflen

Diego Velho
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E-mail 9 - Logo Council

Von: Irena Citti, Assistentin des Prasidenten
An: Kristina Santos, Dit. Personal;
Max Heidemann, Dit. Sicherheit;
Anna Vermeeren, Pressestelle;
Claudio Bartolli, Dir. IKS;
Nikos Laskari, Protokoll-Abteilung

Datum: 4. Juni 201X
Betreff: Organisatorische Details
Liebe Kollegen,

wie besprochen sende ich Euch anbei die organisatorischen Hinweise fiir die Veranstaltung.

Zum besseren Verstindnis ist die jeweilige Abteilung, Direktion oder der zustindige Auftragnehmer
angegeben.

Beste Griil3e

Irena Citti

Abschiedsempfang — Organisatorische Details

e Organisatorische Hinweise fiir den 29. Juni 201X
Am 29. haben wir ab 10.00 Uhr Zugang zum Vitellius-Gebédude. Franco Gaber, der

Gebiudemanager, hat uns zugesichert, dass die Raumlichkeiten, die bei einer Veranstaltung am 28.

im 2. und 3. Stock genutzt werden, am 29. ab 10.00 Uhr zur Verfigung stehen. Wenn alles soweit

ist, werde ich nochmals einen letzten Rundgang machen.

o Fiur die Veranstaltung sind folgende Vorbereitungen zu treffen:

= FHingang Hauptgebdude
e Einrichten der Sicherheitskontrolle (Dir. Sicherheit)
e Garderobe: Garderobenpersonal des Gebédudes

e Anbringen der Beschilderung, um die Giste in die entsprechenden Stockwerke zu
weisen (Protokoll-Abteilung)

= 1. Stock

e Einrichten der Sicherheitskontrolle: nach Nachnamen getrennte Warteschlangen
(Dir. Sicherheit)

e Bihnenaufbau: Sprecherpodest, Bildschirm fiir Video-Prisentation (Dir. IKS),
Technik fiir Prisentation, Ansprachen und Musik (Soundcheck um 12.00 Uhr)

e Aufbau des Buffets und zugehérige Logistik (Callisto)
e Deckoration (Protokoll-Abteilung)
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= 2 Stock

e FEinrichten der Sicherheitskontrolle: nach Nachnamen getrennte Warteschlangen
(Dir. Sicherheit)

e Aufbau des Buffets und zugehorige Logistik (Callisto)
e Deckoration (Protokoll-Abteilung)
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E-mail 10 — Logo Council

Von: Kristina Santos, Dir. Personal

An: Irena Citti, Assistentin des Prasidenten
Datum: 5. Juni 201X

Betreff: Rucklauf

Liebe Irena,

insgesamt wurden 1 876 Mitarbeiter und 192 externe Giste zum Empfang eingeladen.
Dank der internen Web-Anwendung der Dir. IKS konnten wir die Ricklaufe auswerten: 658 Mitarbeiter
haben bislang geantwortet, 64 % von ihnen zugesagt.

Was die externen Giste anbelangt, so habe ich von unserem zustindigen Kollegen Nikos Laskari erfahren,
dass bisher 71 Zusagen und 17 Absagen eingegangen sind. Weitere Giste wurden per Post eingeladen und
um telefonische Anmeldung bei der Protokoll-Abteilung gebeten.

Aufgrund von Statistiken dhnlicher Veranstaltungen in der Vergangenheit gehen wir davon aus, dass rund
75 % der geladenen Giste teilnehmen werden. Diese Annahme ist wichtig, denn auf dieser Grundlage
wurden bereits verschiedene Dinge entschieden (z. B. Grof3e des Veranstaltungsortes, Caterer,
Sicherheitsvorkehrungen sowie Shuttle-Service). Wir hoffen, dass wir diese Quote erreichen, und dass die
Veranstaltung ein Erfolg wird.

Viele Grul3e

Kiristina
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E-mail 11 — Logo Council

Von: Kristina Santos, Dir. Personal

An: Irena Citti, Assistentin des Prasidenten
Datum: 24. Mai 201X

Betreff: Weitere Infos zur Einladung

Liebe Irena,
wie Du weillt, werden die Einladungen zur Verabschiedung von Gérard Perret morgen versandt.

In Zusammenarbeit mit der Dir. IKS werden wir zur Koordinierung der Einladungen eine interne Web-
Anwendung nutzen. Die Mitarbeiter erhalten per E-Mail eine Einladung mit einem Link zu dieser
Anwendung und kénnen so per Mausklick zu- oder absagen. Zwei Wochen spiter verschickt das System in
meinem Namen automatisch eine Erinnerungsmail, was m. E. ausreichen sollte.

Die externen Giste (Direktoren von Agenturen und Leiter von Presseverbidnden, Journalisten und

Medienvertreter sowie andere wichtige Bekannte von Gérard Perret) werden per Post eingeladen. Sie werden
gebeten, ihre Teilnahme telefonisch unter der Nummer +32 25565689 zu bestitigen, einer speziell fir solche
Anlidsse eingerichteten Telefonnummer. Wir haben diese direkte Riickmeldung gewihlt, da wir nicht iiber die
E-Mail-Adressen aller externen Giste verfiigen und die Auswertung ihrer Antworten deutlich schwieriger ist.

Beste Grul3e

Kiristina
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E-mail 12 — Logo Building Manager

Von: Franco Gaber, Gebaudemanager, Vitellius-Gebiude
An: Irena Citti, Assistentin des Prasidenten

Datum: 11. Mai 201X

Betreff: Informationen zum Gebiude

Liebe Frau Citt,

wie gebeten, finden Sie anbei die entsprechenden Informationen zum Gebiude.

Es gibt zwei separate Einginge: Der Haupteingang befindet sich auf der Vorderseite des Gebdudes (Attikastr.
27). Dank der beiden Drehtiren kann hier der Einlass einer recht grofen Personenzahl abgewickelt werden.
Zusitzlich gibt es einen Hintereingang (Liviusstraf3e), der aber fur die Giste, die per Bus anreisen, nicht so
einfach zu erreichen ist.

Im Gebaude kénnen Sie zwei Stockwerke fir den Empfang nutzen:

e Im 1. Stock steht Ihnen die gesamte Fliche zur Verfiigung (maximal 2 000 Teilnehmer).

o Die Galerie im 2. Stock, von der man den 1. Stock tiberblicken kann, bietet Platz fur maximal 250
Teilnehmer.

Dartiber hinaus umfasst das Gebaude:

eine Garderobe im Erdgeschoss
Toiletten auf allen Stockwerken
ein Foyer auf jedem Stockwerk

4 Aufziige und ein Treppenhaus

Ich hoffe, die Riumlichkeiten entsprechen Ihren Wiinschen und wir gelangen zu einer Ubereinkunft.
Mit freundlichen Griilen

Franco Gaber
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E-mail 13 — Logo Council

Von: Nikos Laskari, Protokoll-Abteilung

An: Irena Citti, Assistentin des Prasidenten
Datum: 12. Juni 201X

Betreff: Weitere Veranstaltungen am 29. Juni 201X

Liebe Irena,

vielleicht wissen Sie schon, dass am 29.Juni in der Nihe des Vitellius-Gebdudes zwei weitere
Grof3veranstaltungen stattfinden. Um 15.00 Uhr soll eine Jobmesse beginnen, die bis 20.30 Uhr dauert, und
am gleichen Tag wird eine Kunstausstellung in der Attikastra3e eréffnet (10.00 — 18.30 Uhr).

Da in der Attikastral3e sicherlich dichter Verkehr herrschen wird, ist dies eventuell nicht nur fir die Anreise
der Giiste und die Caterer ein Problem, sondern auch fiir die Sicherheitskontrolle: Aufgrund der moglichen
Verspitungen kann es sein, dass entweder viele Teilnehmer gleichzeitig ankommen, oder wihrend der
Veranstaltung immer wieder vereinzelt Giste eintreffen.

Haben Sie Vorschlige oder Tipps, wie wir dieses Problem 16sen kénnten?

Viele Grul3e

Nikos Laskari
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E-mail 14 — Logo Council

Von: Max Heidemann, Dir. Sicherheit

An: Irena Citti, Assistentin des Prasidenten
Datum: 7. Juni 201X

Betreff: Sicherheitskontrolle

Sehr geehrte Frau Citti,
tir Gérard Perrets Abschiedsempfang sind folgende Sicherheitsvorkehrungen erforderlich:
Umgebung:
e Kontrolle der angrenzenden Gebiude und Areale (z. B. Parks). Idealerweise sollten diese abgeriegelt

werden oder einfach zu kontrollieren sein.
e Priifung, ob andere Veranstaltungen oder Ereignisse in der Umgebung zu Problemen fithren kénnten.

Gebiaude:

e Rund 4 Stunden vor Veranstaltungsbeginn sollte ein Kontrollgang durch das Gebdude erfolgen.

e Alle Einginge des Gebaudes sollten pro Einlasspunkt von 17.25 - 18.15 Uhr mit je 3 Mitarbeitern des
Sicherheitsdienstes und von 18.15 - 21.00 Uhr mit jeweils einem Mitarbeiter besetzt sein.

Zugangskontrolle:

e  Grundregel: Jede Person, die das Gebidude betritt, wird von einem der Mitarbeiter des
Sicherheitsdienstes kontrolliert.

e Kontrolle der Mitarbeiter: Die Mitarbeiter miissen die Einladung und ihren Dienstausweis vorzeigen
(Sichtkontrolle).
e FExterne Giste: Eine Teilnehmerliste ist erforderlich, um die eintreffenden Personen ab dem Beginn der
Kontrolle ztigig einlassen zu kénnen.
o — Um die nétigen Vorkehrungen zu treffen, brauchten wir einen Puffer von 15 Minuten vor
Eintreffen der Giste.

Mit freundlichen Gruf3en

Max Heidemann
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E-mail 15 — Logo Council

Von: Lea Verbiest, Mitarbeitetin

An: Irena Citti, Assistentin des Prasidenten
Datum: 12. Juni 201X

Betreff: Diidtkost

Liebe Frau Citt,

die Anmeldefrist fiir den Abschiedsempfang lduft zwar bald ab, doch da ich wegen des Buffets noch in Sorge
bin, habe ich bisher noch nicht auf die Einladung reagiert.

Leider muss ich aus gesundheitlichen Grinden streng Diit halten: Ich kann keine glutenhaltigen Speisen
essen (Lebensmittel, die aus Weizen oder dhnlichen Getreidesorten hergestellt werden) und aufgrund einer
Allergie auch keine Krusten- und Schalentiere.

Wire es moglich, dass Sie einige Speisen anbieten, die fiir mich in Frage kommen? Fir eine baldige Antwort
wire ich Thnen sehr dankbar, damit ich mich noch rechtzeitig zur Veranstaltung anmelden kann.

Ich weil3 zwar, dass ich in punkto Essen nicht ganz einfach bin, aber da bin ich vermutlich nicht die Finzige.
Mit besten Griifien

Lea Verbiest
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E-mail 16 — Logo Council

Von: Irena Citti, Assistentin des Prasidenten
An: Kristina Santos, Dit. Personal;
Max Heidemann, Dit. Sicherheit;
Anna Vermeeren, Pressestelle;
Claudio Bartolli, Dir. IKS;
Nikos Laskari, Protokoll-Abteilung
Datum: 13. Juni 201X
Betreff: Personliche Giste

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

ich leite diese Information an alle weiter, die an der Organisation von Gérard Perrets Abschiedsempfang
beteiligt sind, da morgen mein letzter Tag ist und ich entsprechend sehr beschiftigt bin.

Gérard Perret hat mir soeben mitgeteilt, dass er in Begleitung seiner Familie an der Abschiedsfeier
teilzunehmen wiinscht. Zwar ist ihm bewusst, dass dies nicht unbedingt tiblich ist, jedoch ist ihm besonders
daran gelegen, seine Frau, seinen Sohn und seine Tochter abends zur Veranstaltung mitzubringen. Dartiber
hinaus lisst er mitteilen, dass sein Sohn Vegetarier ist.

Konnte sich bitte einer von Euch darum kiimmern?

Besten Dank im Voraus!

Irena Citti
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E-mail 17 — Logo Council

Von: Anna Vermeeren, Pressestelle

An: Irena Citti, Assistentin des Prasidenten
Datum: 22. Mai 201X

Betreff: Video-Prisentation

Liebe Frau Citt,

wie bereits besprochen, soll wihrend des offiziellen Teils der Veranstaltung eine Video-Prisentation mit
einigen herausragenden Momenten aus Prasident Perrets Amtszeit gezeigt werden. Dabei sollen auf einer
groB3en Leinwand und einigen kleineren Bildschirmen ein tonloses Video und eine Diashow abgespielt
werden. Da das Video wihrend der einzelnen Vortrige gleichzeitig im Hintergrund abliduft, werden wir die
Aufmerksamkeit der Teilnehmer auch nicht Giber Gebiihr beanspruchen.

Momentan stellen wir das Material fur die Priasentation zusammen. Wir miissen von den verschiedenen
Ansprechpartnern die richtigen Informationen tiber die entscheidenden Momente in Gérards Amtszeit

einholen und daraus eine klare und fesselnde Prisentation erstellen, was sehr aufwindig ist.

Konnten Sie vielleicht ein paar Vorschlige machen, welches Material wir fiir die Prisentation nutzen
konnten?

Vielen Dank im Voraus!
Beste Grul3e

Anna Vermeeren
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Nr.

Fragen

Optionen

Wie reagieren Sie auf Carole
Montands Nachricht, dass sie die
Skulptur gegen 18.30 Uhr persdnlich
abliefern wird?

Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
»=uaberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vollig einverstanden® (++).

Ich nehme ihren Namen in die Liste der externen Gaste auf und bitte
Nikos Laskari, die Skulptur von Carole entgegenzunehmen. Danach
informiere ich Carole, dass sie bei ihrer Ankunft nach Nikos Ausschau
halten soll.

Ich danke Carole, dass sie die Lieferung der Skulptur am 29.
zugesagt hat. Ich frage an, ob sie die Skulptur an diesem Tag friiher
liefern kann, damit das Geschenk rechtzeitig ibergeben werden kann
und die Sicherheitskontrolle einfacher ist.

Ich werde zum geplanten Lieferzeitpunkt selbst im Foyer beim
Haupteingang sein. So kann ich die Skulptur entgegennehmen und
personlich zur Buhne bringen.

Wie reagieren Sie auf die E-Mail von
Maria Paredes, wonach
Generaldirektor Hubert De Hert seine
Rede nicht um 18.15 Uhr halten
kann?

Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
»=uaberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vollig einverstanden® (++).

Ich bedanke mich bei Maria fur die E-Mail und sage ihr, dass ich mit
Nikos Laskari das Programm durchgehen und nach Alternativen
suchen werde. Ferner teile ich ihr mit, dass ich sie tUber alle
Entscheidungen auf dem Laufenden halten werde.

Ich informiere Maria, dass es schwierig sein wird, einen anderen
Zeitpunkt fur die Rede des Generaldirektors zu finden, zumal nicht
klar ist, ob er rechtzeitig kommt, um seine Rede zu halten. Ich
schlage daher vor, dass nicht Hubert De Hert, sondern Diego Velho
eine Rede halt.

Ich schlage Nikos Laskari vor, dass Diego Velho um 18.15 Uhr eine
Rede héalt und Hubert De Hert, die Skulptur um 18.45 Uhr Uberreicht,
damit er noch ein paar Worte hinzufiigen kann.

Es stehen noch viele Dinge an. Was
ist Ihrer Ansicht nach am
dringendsten?

Fertigstellen des Programms fuir den offiziellen Teil des Empfangs;
Entscheidung, wer wann eine Rede halten soll
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Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
~=uberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vollig einverstanden® (++).
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Sicherstellen, dass die Keramikskulptur rechtzeitig geliefert wird

Prufen, wie viele Teilnehmer bereits zugesagt haben

Fir den 29. Juni sind zwei weitere
Veranstaltungen geplant. Was tun
Sie, um mdoglichen Problemen bei
den Sicherheitsvorkehrungen
vorzubeugen?

Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
»=uaberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vOllig einverstanden® (++).

Die Dir. Sicherheit muss entscheiden, ob sie ihr Verfahren anpasst.
Sie ist zustandig und hat vermutlich bereits die nétigen Vorkehrungen
fur eine grofRe Teilnehmerzahl getroffen.

Da in der AttikastraRe vermutlich dichter Verkehr herrschen wird,
prife ich, unter welchen Voraussetzungen wir anstelle des
Haupteingangs in der AttikastralRe den Hintereingang in der
Liviusstra3e nutzen kénnen. Danach schlage ich der Dir. Sicherheit
diese Alternative vor, damit sie die nétigen Vorkehrungen treffen
kann.

Ich frage bei der Dir. Sicherheit an, ob die externen Géaste tUber den
Eingang in der LiviusstralRe abgefertigt werden kénnten, wahrend die
Mitarbeiter den Eingang in der AttikastralRe nutzen.

Ich schlage der Dir. Sicherheit vor, das Sicherheitspersonal so
einzusetzen, dass die Gaste an beiden Eingangen abgefertigt werden
kénnen, und bitte darum, weiter auf dem Laufenden gehalten zu
werden.

Wie verfahren Sie mit Lea Verbiests
Anfrage zur Diatkost?

Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
~=uberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vOllig einverstanden® (++).

Ich gebe Lea Verbiest die Menikarte fur das Buffet, damit sie prifen
kann, ob fir sie geeignete Speisen dabei sind. Sollte dies nicht der
Fall sein, frage ich bei Michael Greenwood an, ob er ein spezielles
Mend fur sie zusammenstellen kann.

Ich frage bei Michael Greenwood nach, ob er ein spezielles Menl
vorbereiten kann, das Diaterfordernissen wie denen von Lea Verbiest
Rechnung tragt.
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Ich informiere Lea Verbiest per E-Mail, dass ich daflir sorgen werde,
dass am Buffet Fleischgerichte angeboten werden. So wird sicher
etwas dabei sein, was ihren Diaterfordernissen Rechnung tragt.

Am Nachmittag des 15. Juni erfahren
Sie, dass bislang 1 178 Mitarbeiter
via Web-Anwendung geantwortet
haben. Was tun Sie?

Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
»=uberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vollig einverstanden® (++).

Ich bitte Kristina Santos, zu prifen, warum bisher so viele Mitarbeiter
noch nicht geantwortet haben. Ich schlage ihr vor, von der Dir. IKS via
Web-Anwendung eine erneute Erinnerungsmail an alle Mitarbeiter
versenden zu lassen, falls sie dies fiir notwendig erachtet.

Ich versende sofort eine neue Einladung mit dem detaillierten
Programm und dem Mend, da ich hoffe, dass die Gaste dann
antworten.

Die Zustandigkeit liegt bei Kristina Santos, und die Anmeldefrist fir
die Mitarbeiter endet erst um 18.00 Uhr. Ich bitte Kristina, mich am
Montag, dem 18. Juni, Uber den neuesten Stand zu informieren, wenn
sie absehen kann, ob weitere MaBnahmen nétig sind.

Wie verfahren Sie mit Michael
Greenwoods Anfrage zum Aufbau
des Buffets?

Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
»=uaberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vollig einverstanden® (++).

Ich frage bei Franco Gaber an, ob der Caterer bereits am 28. Juni in
den 1. Stock des Gebaudes kann, um das Buffet aufzubauen. Damit
durften die Vorbereitungen am 29. Juni schneller gehen.

Da ich davon ausgehe, dass der Morgen des 29. Juni fur den Buffet-
Aufbau ausreicht, teile ich Michael Greenwood mit, dass er am

28. Juni leider noch nicht ins Gebaude kann. Ich frage ihn, ob wir ihn
anderweitig unterstiitzen kénnen und setze Nikos Laskari Giber Herrn
Greenwoods Anfrage und meine Antwort in Kenntnis.

Ich erkundige mich bei Michael Greenwood, wie lange der Aufbau
insgesamt dauert, und frage bei Franco Gaber nach, ob Callisto am
29. Juni bereits vor 10.00 Uhr Zugang bekommen konnte.

Wie reagieren Sie auf Diego Velhos
E-Mail?

Ich bitte Nikos Laskari darum, sich um Herrn Velhos Anfrage
beziglich der Einladung zu kimmern und priife, ob eine Rede von
Herrn Velho ins Programm aufgenommen werden kann.
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Antworten auf einer Skala von
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Ich leite die Anfrage an meinen zustandigen Kollegen Nikos Laskari
weiter. Ich bitte ihn, Diego Velho zu informieren, wenn seinen
Winschen entsprechend nachgekommen wurde.

Ich teile Diego Velho mit, dass wir seinen Wiinschen nachkommen
werden. Ich entschuldige mich dafir, dass er nicht von Anfang an auf
der Gasteliste stand und sage ihm, dass ich dafiir sorgen werde, dass
er eine Einladung erhalt.

Verschiedene Parteien sind am
Abschiedsempfang beteiligt
(Programm, Shuttle-Service,
Sicherheitskontrollen, Catering etc.).
Wie stellen Sie einen reibungslosen
Ablauf am 29. Juni sicher?

Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
»=uberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vOllig einverstanden® (++).

Da ich nicht alles selbst prufen kann, erstelle ich fiir alle Beteiligten
eine Checkliste, aus der hervorgeht, was bis wann zu erledigen ist.
So weil3 jeder Uber seine konkreten Aufgaben und
Verantwortlichkeiten Bescheid.

Ich erstelle eine Checkliste mit allem, was zu erledigen ist, und halte
mich den ganzen Tag am 29. Juni im Vitellius-Gebaude zur
Verfliigung. So habe ich alle Beteiligten sowie die einzelnen Aufgaben
im Blick.

Jeder Beteiligte ist fur einen speziellen Teil der Veranstaltung
verantwortlich. Folglich, und da es sich um erfahrene Leute handelt,
werden sie alles Notwendige veranlassen. Ich bitte alle Beteiligten,
sich bei Bedarf an mich zu wenden.

Welche der folgenden Aufgaben sind
dringlich zu behandeln?

Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
~=uberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vOllig einverstanden® (++).

Prufen, ob es am Tag des Empfangs Probleme geben konnte, in das
Vitellius-Gebaude zu gelangen

Auswahl der Gerichte fiir das Buffet

Ermitteln der genauen Teilnehmerzahl
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Wie gewahrleisten Sie, dass das
Sicherheitspersonal zur Durchfiihrung
der Zugangskontrollen einen klaren
Uberblick dartiber hat, welche
externen Gaste an der Veranstaltung
teilnehmen?

Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
»=uaberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vollig einverstanden® (++).
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Fur die externen Gaste ist die Protokoll-Abteilung zustandig. Ich bitte
daher Nikos Laskari, dem Sicherheitspersonal die entsprechenden
Namen am Morgen des 29. Juni zu Ubermitteln.

Ich bitte Nikos Laskari, mir die Liste ein paar Tage vor der
Veranstaltung zu Ubermitteln, damit ich einen letzten Blick darauf
werfen kann, bevor sie an das Sicherheitspersonal geht. Ich bitte ihn,
mich in Kopie zu setzen, wenn er die endgiiltige Teilnehmerliste an
das Sicherheitspersonal schickt.

Ich bitte Nikos Laskari, mir die Teilnehmerliste zu Gibermitteln. Ich
stelle sicher, dass dem Sicherheitspersonal zu Beginn der
Veranstaltung eine Kopie der Liste vorliegt.

Die Pressestelle hat angefragt, wie
Material fur die Video-Prasentation
zusammengestellt werden sollte. Was
tun Sie?

Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
»=uaberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vOllig einverstanden® (++).

Ich bitte die Pressestelle, eine erste Fassung der Prasentation zu
erstellen. Sie ist hierfir zustandig und hat Zugriff auf das gesamte
Pressematerial der vergangenen Jahre. Ich schlage vor,
anschlieBend einen Blick auf die Prasentation zu werfen, und die
Pressestelle dann bei Bedarf noch zu unterstitzen.

Damit das richtige Material zusammengestellt wird, kontaktiere ich
enge Vertraute von Gérard Perret, die ggf. etwas beisteuern oder
Uber ihn berichten kénnen (z. B. Diego Velho, Hubert de Hert).

Ich schlage der Pressestelle vor, die Dir. Personal zu kontaktieren, da
diese Uber personliche Daten verfligt und Informationen aus ihrer
Datenbank abrufen kann.

Die ersten Mitarbeiter verlassen das
Theano-Gebaude mit dem Shuttle-
Service bereits um 17.10 Uhr. Wie
stellen Sie den reibungslosen Ablauf
der Sicherheitskontrollen sicher, die
um 17.25 Uhr beginnen?

Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
»=uberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vollig einverstanden® (++).

Das Sicherheitspersonal muss vor Ort sein, bevor die Gaste
ankommen. Ich bitte die Dir. Sicherheit daher, ab 17.10 Uhr
einsatzbereit zu sein.

Ich bitte die Protokoll-Abteilung, zu priifen, ob der Shuttle vor dem
Vitellius-Gebaude warten kann, wenn die Schlangen bei den
Sicherheitskontrollen bereits zu lang sind.
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Dies ist sicher kein Problem, da in der Gegend zur selben Zeit weitere
Veranstaltungen stattfinden und die ersten Géste daher nicht vor
17.20 Uhr eintreffen werden. Allerdings informiere ich die

Dir. Sicherheit dariiber, dass die ersten Gaste eventuell vor 17.25 Uhr
ankommen, und bitte sie, darauf vorbereitet zu sein.

Wie dringend sind die folgenden
MalRRnahmen?

Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
»=uberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vollig einverstanden® (++).

Beginnen, Material Uber herausragende Momente in Gérard Perrets
Amtszeit flr die Video-Prasentation zusammenzustellen

Sicherstellen, dass das Buffet rechtzeitig aufgebaut wird

Sicherstellen, dass Gérard Perrets Familie eingeladen wird

Was ist die Kernaussage von Lea
Verbiests E-Mail? Was tun Sie?

Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
»=uberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vollig einverstanden® (++).

Sie hat sich noch nicht fir den Empfang angemeldet. Ich antworte ihr
so schnell wie méglich, damit sie sich noch rechtzeitig anmelden
kann.

Sie ist aufgrund verschiedener Allergien und einer
Glutenunvertraglichkeit besorgt wegen des Mendis. Ich wahle fir das
Buffet einige Speisen aus, die sie essen kann.

Gaste mit besonderen Diaterfordernissen wurden nicht bertcksichtigt.
Ich prife, ob es noch andere Géaste gibt, fur die ein spezielles Essen
vorzusehen ist.

Welche der folgenden Menis wiirden
Sie wéahlen?

Krabben-Avocado-Salat, Spareribs, Raucherlachs-Bratlinge,
Auberginensalat, gefillite Hahnchenbrust Florentiner Art, im Ofen
pochierter Lachs mit Dill-Sahne-Sauce, Ratatouille, Mousse au
Chocolat, Kasekuchen, frisches Obst, Flan

Marinierte Tomaten und Zwiebeln, Krabben-Avocado-Salat,
Auberginensalat, pochiertes Hahnchen, im Ofen pochierter Lachs mit
Dill-Sahne-Sauce,

Ratatouille, Wiirstchen im Schlafrock, Mousse au Chocolat,
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Kasekuchen, frisches Obst

Hahnchen Marsala, knusprige Entenrollen, Spareribs, Rinder-
Schmorfleisch, pochiertes Hahnchen, Schweinefleischpasteten, im
Ofen pochierter Lachs mit Dill-Sahne-Sauce, Schokoladenkuchen,
Flan, frisches Obst

Sie sollen das Men fiir das Buffet
aussuchen. Was tun Sie?

Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
»=uaberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vOllig einverstanden® (++).

Da ich keine Zeit zu verlieren habe, lberlasse ich Michael Greenwood
die MenlUauswabhl. Er hat die meiste Erfahrung auf dem Gebiet und
kennt die Geschmacker am besten.

Ich mache selbst einen Vorschlag und achte auf ein ausgewogenes
Menu. Danach sende ich den Vorschlag an Nikos Laskari, Kristina
Santos und Lea Verbiest, damit sie sich dazu auRern kénnen.

Ich wende mich an Nikos Laskari, da er fur das Programm zusténdig
ist und sicherlich bereits &hnliche Veranstaltungen organisiert hat. Ich
bitte ihn, die Mentauswahl zu treffen und mir bis zum nachsten Tag
zu Ubermitteln, damit ich prifen kann, ob allen Diaterfordernissen
Rechnung getragen wurde.

Am 29. Juni stellt sich heraus, dass
Gérard Perret wegen dichtem
Verkehr erst um 18.30 Uhr eintreffen
wird.

Was unternehmen Sie beziiglich des
offiziellen Teils der Veranstaltung?

Bewerten Sie die folgenden
Antworten auf einer Skala von
,2aberhaupt nicht einverstanden® (--)
bis ,vOllig einverstanden® (++).

Da Gérard Perrets Rede erst fiir 18.30 Uhr geplant war, ist das kein
Problem. Der offizielle Teil kann bereits beginnen, und die Video-
Prasentation im Falle weiterer Verzégerungen als Back-up verwendet
werden.

Ich beschliel3e, den offiziellen Teil um 15 Minuten zu verschieben und
informiere Nikos Laskari dartiber.
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Ich kontaktiere Gérard Perret und verspreche ihm, ihn auf dem
Laufenden zu halten. Ferner frage ich bei Nikos Laskari nach, ob das
Programm so geandert werden kann, dass Gérard Perret wahrend
des offiziellen Teils dabei ist.




