Entscheidungshilfe:

Telefonie fur die Arbeitsplatze im Pastoralen Raum

Der Pastorale Raum hat neben dem gemeinsamen Bilro am Sitz des Leiters weitere
Standorte. Sie untereinander und fur die Menschen erreichbar zu machen, stellt
Anforderungen an die Telefonanschliisse und ihre Nutzung.

Grundsatzlich ist es sinnvoll, die laufenden Kosten fiir Telefonie tber einen fir alle Standorte
gemeinsamen Etat abzurechnen. Im Pastoralverbund ist das der Pastoralverbundsetat.

Die Zahl der Orte und der Apparate ist in der Regel zu klein, um von den Telefonanbietern
selbst als Geschaftskunde betreut und beraten zu werden. Es empfiehlt sich daher, Beratung
bei einem auf die Burotechnik fur kleine und mittelstandische Unternehmen spezialisierten
ortlichen Betrieb zu suchen. Dies kdnnen Firmen fur Elektrotechnik oder Elektroinstallation
sein, die sich fur Telefonie spezialisiert haben. Allerdings ist das Angebot bei Technik und
Tarifen derart untbersichtlich, dass die Beratung es erfordert, dass sich der Kunde! (die
Kirchengemeinde/der Pastoralverbund) ausfihrlich informiert und zahlreiche Entscheidungen
trifft.

Die folgenden Punkte konnen vor einer Beratung aufgenommen und in einem
vorbereitenden Kreis bearbeitet werden.
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1. Grundsatzliche Uberlegungen

e Welche Arbeitsplatze bzw. Biros und welche Personen im Pastoralen Raum
brauchen ein (eigenes) Telefon?

e Welche Arbeitsplatze und welche Personen missen durch eine eigene
Telefonnummer von auf3en erreichbar sein? Zu welchen Zeiten soll die Erreichbarkeit
verlasslich mdglich sein? Wo ist die (ggf. zentrale) Annahme von Telefonaten?

e Gibt es weitere Gebdude (z.B. Kirche (Sakristei), Pfarrheim, Pfarrhaus) die mit
einbezogen werden sollen?

o Gibt es mobile Arbeitsplatze (z.B. Kontaktbiiro, Arbeitsplatz fur Kirchenvorstande)?
Brauchen diese Telefon?

e Wie ist die Erreichbarkeit fur seelsorgliche Notfalle aul3erhalb von Birozeiten
geregelt? Wie soll die Rufbereitschaft erreichbar sein (z.B. Rufumleitung von einer
gemeinsamen Nummer, mobiles Telefon)?

o Welche weiteren Endgerate werden wo genutzt (Anrufbeantworter, Fax, Drucker,
Kopierer)?

1 Personenbezeichnung in diesem Text meinen Frauen und Manner, auch wenn sprachlich nur eine
Geschlechterbezeichnung geschrieben wird.
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Gibt es grol3ere Einrichtungen, deren Telefonanlage ggf. mitgenutzt werden kdnnte
(z.B. katholisches Krankenhaus, Altenheim)? Gibt es raumlich benachbarte
Einrichtungen, mit denen eine gemeinsame Anlage betrieben werden kdnnte?

Wie haufig sind Veranderungen? Mussen die Telefonanlage und ihre Funktionen
(z.B. Anrufbeantworter) durch einen Mitarbeitenden des Pastoralen Raumes
gewartet werden kénnen?

Gibt es Arbeitsplatze oder Orte an denen Internetzugang notig ist (oder werden
kann), die einen Datenanschluss benétigen?

2. Alternativen fir die Entscheidung

a)

b)

Optimieren des Bestehenden: In der Regel hat jeder Arbeitsplatz bzw. jedes
wichtige Gebaude einen Telefonanschluss. Die Arbeit mit diesen Anschliissen kann
durch Techniken wie mehrere Endgerdte an einem Anschluss, Pauschaltarife,
Anrufweiterschaltung und Anrufbeantworter so aufeinander abgestimmt werden, dass
die gewunschten Leistungen erreicht werden.

Hinweis: Die Telekom plant bis zum Jahr 2018 die Abschaltung der herkdmmlichen
Telefontechnik. So genannte Analog- und ISDN-Anschlisse werden auf Internet-
Telefonie umgestellt (siehe c¢). Dabei wird der Telefon-Anschluss in einen Internet-
Anschluss umgewandelt. Der bisher noch nétige parallele Unterhalt von Telefon- und
Internet-Zugangsnetz entfallt fir die Netzanbieter. Wer diese Umschaltung mit den
dabei empfohlenen Geratewechseln geschehen lasst, wird im Alltag wenige
Verédnderungen bemerken.

Anschaffen einer Telefonanlage: Sind mehr als drei Apparate in einem Gebaude,
die unter Umstanden gleichzeitig genutzt werden, kann einen Telefonanlage die
gewiinschten Leistungen bereitstellen. Auch kdénnen Telefonanlagen an mehreren
Standorten untereinander verkntpft werden und so weitere Funktionen ermdglichen.
Technisch ermdglichen Telefonanlagen in der Regel die Nutzung unterschiedlicher
Telefonie-Techniken (Uber das Telefonnetz, Uber das Internet, z.T. auch Uber
Mobilfunk-Netze). Die Funktionen einer Telefonanlage fir eine kleinere Zahl von
Telefonen sind in der Regel in Geraten flr den Internet-Zugang (so genannte Router)
bereits enthalten. Eine Telefonanlage fir die konkreten Anforderungen einzurichten
und in Betrieb zu halten, erfordert ausgepragte Sachkenntnis.

Umstieg auf Internet-Telefonie: Die Internet-Telefonie |6st das Telefonieren von
einem eigenen Netz. Vereinfacht dargestellt, werden dabei Gesprache wie E-Mails
verschickt. Die Leistungen einer Telefonanlage kénnen daflir bei unterschiedlichen
Anbietern als Dienstleistung Uber das Internet gemietet werden. Der einzelne Apparat
muss dann lediglich an das Internet angeschlossen sein. Der Ort, an dem das Gerét
steht, spielt dabei ebenso keine Rolle mehr, wie die Technik, Uber die der Internet-
Anschluss erfolgt. D.h. auch Internet-Gerate wie Tablet-Computer und Smartphones
kénnen als Telefone in der Telefonanlage genutzt werden. Eine solche Internet-
Telefonanlage zu betreiben erfordert ausgepragte Sachkenntnis?. Da die Technik sich
derzeit sehr schnell entwickelt, ist eine fortwahrende Pflege und Aktualisierung der
Dienste notig.

Hinweis: Datenversand Uber das Internet ist Offentlich und kann von Fremden
mitgelesen werden. Die Nutzung von Diensten wie Skype (Microsoft), Hangouts
(Google) und FaceTime (Apple) verbietet sich daher fir pastorale Zwecke. Die
groBen Netzbetreiber in Deutschland wie die Telekom sichern den Datenverkehr
zwischen ihren Datenverteilern und bieten auch Verschliisselungstechniken fir den

2 Die Zeitschrift ¢c't Magazin fir Computer und Technik aus dem Heise-Verlag hat in ihrem Heft
2014/23 vom 18.10.2014 in einem Artikelschwerpunkt die Moglichkeiten und Schwierigkeiten von
Internet-Telefonie dargestellt.
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Weg vom ortlichen Telefon zum Datenverteiler, die jedoch vom Kunden eingerichtet
werden mussen. Mit der ZRTP-Technik lasst sich die Gesprachsverbindung komplett
von Telefon zu Telefon verschlisseln, so dass auch der Netzbetreiber nicht an die
Daten gelangen kann. Diese Technik muss der Nutzer selbst einrichten.

3. Mogliche Leistungen einer Telefonie-Losung

Die technischen Mdglichkeiten fur Telefongesprache entwickeln sich laufend. An dieser
Stelle sind ausgewéhlte Funktionen aufgezahlt, die fir die Arbeit in einem Pastoralen Raum
hilfreich sein kdnnen. Einige der genannten Funktionen sind nicht auf allen Techniken

nutzbar.

O Rufnummer aus dem 6rtlichen Vorwahlbereich

O einheitliche Stamm-Rufnummer (z.B. 1234- ) fur alle Standorte im Pastoralen Raum

O schnurgebundene Gerate (Arbeitsplatze mit fester Funktion)

O Systemtelefone mit erweiterten Funktionen, z.B. Anzeige aller besetzter Leitungen,
Teamfunktionen

O mobile Handgerate (personenbezogene Erreichbarkeit)

O Rufnummern zwischen Arbeitsplatzen mitnehmen

O Anruf heranholen (wenn das Telefon an einem anderem Arbeitsplatz (unter einer
anderen Nummer) lautet)

O Umleitung (Rufumleitung) von: Gespréache von anderen Telefonen kénnen zum
eigenen Gerét umgeleitet werden

O Umleitung zu: Gespréache fiir den eigenen Anschluss werden zu anderen Geraten
weitergeleitet

O Umleitung zu auf externe Anschliisse oder Mobiltelefone®

O Anrufweiterleitung: vermitteln eines Gesprachs an ein anderes Geréat (auch extern,
z.B. Mobiltelefon)

O Anrufbeantworter (hier gibt es unterschiedliche technische Losungen)

O Anklopfen: Der Teilnehmer erhélt einen ,Anklopfton®, wenn ein weiterer Anruf eingeht.
Bei System- und ISDN-Telefonen wird die Rufnummer des neuen Anrufs angezeigt.

O Besetzt bei Besetzt: Wenn bereits ein Gesprach gefiihrt wird, erhalt ein neuer
Anrufender ein Besetztzeichen, auch wenn noch eine Leitung fiir das neue Gesprach
frei ist. Es wird nicht ,angeklopft (siehe oben).

O Aufschalten: Ein dazu berechtigter Teilnehmender (z.B. ein Vorgesetzter) kann sich
auf ein laufendes Gesprach aufschalten. In der Regel hort er dann nur, was der
Teilnehmende sagt, auf dessen Anschluss er sich aufgeschaltet hat.

O Dreierkonferenz, Telefonkonferenzen: Weitere Teilnehmende, auch von externen
Anschlissen, kénnen zu einem Gesprach mit mehreren Teilnehmenden
zusammengeschaltet werden.

O Wartemusik fur Anrufer, ggf. mit der Moglichkeit einer eigenen Musik (GEMA-
Vorschriften beachten)

O Durchwahlfunktion: Einzelne Apparate haben eine eigene, von aul3erhalb der

Telefonanlage direkt anwéhlbare Nummer.

3 Bei der Umleitung und Vermittlung auf Mobiltelefone werden die Gesprachskosten dafiir der
vermittelnden Stelle in Rechnung gestellt. Daher kann die Vermittlung auf Mobiltelefone auch
ausgeschlossen werden.
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O Vermittlungsstelle: Bei einem Apparat laufen alle Anrufe von aul3erhalb auf, die keine
Durchwahl nutzen. Diese Vermittlungsstelle kann ggf. auf das jeweils besetzte Biliro
umgeschaltet werden.

O Zentrales Telefonbuch wird automatisch konfiguriert/ Kontaktverwaltung mit
Telefonbuch: Die wichtigsten Kontaktpartner des Pastoralen Raumes kénnen mit
ihren Rufnummern in der Telefonanlage hinterlegt werden (Anderungen und
Ergadnzungen mussen im Alltag durch Mitarbeitende maoglich sein).

O Telefonbuch mit Kurzwahl, Anruferliste, Namensnennung und Anzeige der
eingehenden Telefonnummer am Gerét

O Computergestuitztes Telefonieren (CTI): Gespréache kdnnen aus einem Programm am
Rechner-Arbeitsplatz (z.B. persdnliches Adressbuch des E-Mail-Programms)
angewahlt werden

Gruppen bilden, deren Mitglieder alle auf bestimmte Rufnummern Zugriff haben
Fax senden/empfangen von Rechner-Arbeitsplatzen aus

Nachricht bei einkommendem Anruf per Mail, Fax oder SMS

Gesprochene Nachrichten per Mail weitersenden (z.B. vom Anrufbeantworter)
Integration von Mobiltelefonen und Tablet-Computern

Nachtfunktion (bzw. Rufbereitschaft): weiterleiten auf externe Telefonnummern
Steuerung von Beleuchtung und Klimaanlage bzw. Heizung

Gespréache aufzeichnen und ,archivieren®

Anlage von auf3en einstell-/konfigurierbar (z.B. durch einen Dienstleister)

OO0oOo0ooOoooOoooO

Bedienbarkeit des Anlage, der Telefone und des Anrufbeantworters lber ein
Computer-Programm oder eine Web-Oberflache

Hinweis: Durch Missbrauch der Zugangsdaten kénnen sehr groRe Kosten verursacht
werden, die erst verzégert mit der nachsten Telefonrechnung auffallen. Verwenden Sie
sichere Kennworte und achten Sie darauf, dass Schutztechniken eingerichtet und
gewartet werden.

4. Ist-Aufnahme zur Entscheidungsvorbereitung
a) Welcher Arbeitsplatz in welchem Biiro hat ein Telefon?

b) Mit welcher Rufnummer ist der Arbeitsplatz erreichbar?

c) Wie haufig wird der Anschluss angerufen (z.B. pro Woche)? Wie viele Gesprache
werden von dem Anschluss gefiihrt (z.B. pro Woche, wenn moglich unterschieden
nach intern und extern/gebuhrenpflichtig)? Wie viele Gesprache werden pro Gebaude
gleichzeitig gefuhrt (in Hauptzeiten)?

d) Von welchem Hersteller/ Baujahr ist das Telefon/ die Telefonanlage? Ist eine Um-
oder Aufriistung der Anlage moglich?*

e) Welche Technik hat der Anschluss (Standard (analog), ISDN, VolP/SIP, Mobilfunk)?

f) Wie leistungsféahig und zuverlassig ist die vorhandene Internet-Verbindung (Up- und
Download)? Gibt es Beschrdnkungen bei der monatlichen Datenmenge (Volumen,
Drosselung)?

4 Nach einer Anderung der Umweltschutzvorschriften dirfen elektronische Baugruppen kein Blei- und
Quecksilber mehr enthalten. Fir Anlagen, die &lter als zehn Jahre sind, werden daher keine
Baugruppen mehr produziert.
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g) Welche Ausgaben und welche Vertragsbedingungen (z.B. Kiundigungsfristen, Flat-
Rate-Tarife) bestehen fir den Anschluss (die Rechnungsunterlagen sind beim
Gemeindeverband abrufbar)?

h) Welche Rufnummern sind veréffentlicht (in den Pfarrnachrichten, im Telefonbuch, im
Personalverzeichnis des Erzbistums, auf Internet-Seiten, in Publikationen anderer
Trager)?

i) Wo werden Fax-Nachrichten gesendet? Wo werden Fax-Nachrichten empfangen?
Welchen Inhalt haben die Fax-Nachrichten?

i)  Welche Rufnummern werden im Alltag gebraucht? Welche Telefonverzeichnisse, -
listen und -blcher gibt es an unterschiedlichen Arbeitsplatzen? Welche Nummern
sollten in einem gemeinsamen Telefonverzeichnis gepflegt werden? Wer pflegt das
gemeinsame Telefonverzeichnis?

5. Abwéagen der Alternativen

Sammeln Sie Vor- und Nachteile der Alternativen. Die folgenden Fragen kdnnen Impulse fur
einen Vergleich der Alternativen sein:

e Welche Auswirkungen hat die Entscheidung auf den Arbeitsalltag? Was ist sofort
anders fir die Menschen, die Kontakt zur Kirche suchen? Was andert sich fir
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter?

¢ Wie sind die langfristigen Auswirkungen der Alternativen? Wie wird die Situation sein
nach einem Jahr? Wie nach funf Jahren?

o Welche Kosten entstehen durch die Anschaffung? Welche Tarif- und Wartungskosten
sind jahrlich absehbar? Ist das System zehn bis 15 Jahre alt, die Anschaffung daher
geschrieben und eine Ersatzanschaffung wahrscheinlich?

e Welche Anderungen sind in den nachsten funf Jahren absehbar? Muss die Losung
absehbar gewartet oder erweitert werden?

e Welche Erfahrungen haben die Pfarrsekretarinnen und -sekretare bislang mit der
Telefonie gemacht? Gibt es Erfahrungsberichte von Menschen, die telefonisch
Kontakt zur Kirche gesucht haben?

e Welche Loésungen setzen andere ein, z.B. andere Pastorale R&ume im Dekanat oder
ortliche Banken (mit Filialen an unterschiedlichen Standorten) ein? Welche
Erfahrungen gibt es dort mit Dienstleistern?

6. Erste Schritte

¢ Bilden Sie einen Expertenkreis, der die Entscheidung vorbereitet. Darin sollten
Vertreter der Kirchenvorstande und der Mitarbeitenden sein sowie wenn vorhanden
die Verwaltungsleitung. Gibt es keine Verwaltungsleitung, kann die/der ADM den Kreis
bei der Arbeit unterstitzen.

e Angebote einholen und prifen

o Alle Alternativen sind mit Einrichtungsarbeiten verbunden. Diese sollte jemand
ausfuihren, der auch bei Problemen im Anwendungsalltag gut erreichbar ist
und die technischen Entwicklungen verfolgt. Dies leisten auf
Telekommunikation spezialisierte Betriebe.

o Vergleichen Sie unterschiedliche Dienstleister und Angebote. Berlicksichtigen
Sie dabei auch Kosten fur Kundendienst. Bewerten Sie die Leistungen, die mit
einem Wartungs- oder Kundendienstvertrag angeboten werden: In welchen
Situationen und in welcher Haufigkeit werden diese benétigt?

o Tipp: Kaufen Sie bei Neuanschaffung einer Anlage gleich zwei oder mehr
Ersatzapparate. Die Hersteller wechseln Modellreihen haufiger, wagodig
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Ersatzbeschaffung im Falle eines Defektes aufwandig und teuer macht. In der
Regel gewahren Hersteller bei der Anschaffung einer Anlage so genannte
Projektpreise, die unter den Listenpreisen liegen. Fragen Sie danach.

o Stellen Sie die Ldsungen im Entscheidungsgremium vor (Kirchenvorstand einer
Gesamtpfarrei oder Finanzausschuss des Pastoralverbundes).

o Treffen Sie die Auswahl und fassen Sie die nétigen Beschliisse. Im Pastoralverbund
missen Anschaffungen durch den jeweils flir das Gebdude zusténdigen
Kirchenvorstand beschlossen und finanziert werden. Entscheiden Sie sich mit allen
Kirchengemeinden fur eine gemeinsame Anlage, ist es sinnvoll, die Kosten auf die
Zahl der Anschlisse in den jeweiligen Kirchengemeinden umzulegen. Laufende
Kosten sollten Uber den gemeinsamen Pastoralverbundsetat abgerechnet werden.

¢ Vereinbaren Sie die ndétigen Arbeitsschritte zur Einfuhrung der beschlossenen
Veranderungen. Informieren Sie die Beteiligten.

e Gewadhrleisten Sie die Einarbeitung der Mitarbeitenden in geé&nderte Ablaufe
und Bedienweisen. Sorgen Sie dafir, dass an jedem Arbeitsplatz eine Dokumentation
der wichtigsten Bedienschritte und ein Verzeichnis aller Telefonnummern im
Pastoralen Raum ausgelegt sind.

Hinweis: Fur die Programme einer Telefonanlage werden in der Regel immer wieder
Updates angeboten. Dabei gilt es zu unterscheiden zwischen solchen, die Fehler und
Sicherheitsmangel beheben, und Funktionserweiterungen. Funktionserweiterungen sind in
der Regel mit Umstellungen fur die Nutzer verbunden und verursachen u.U. weitere Kosten.
Prifen Sie daher, ob Sie die neuen Funktionen tatsédchlich benétigen. Beteiligen Sie fur
diese Prifung zum Beispiel den Expertenkreis, der die Einfuhrung der Telefonanlage
vorbereitet hat.

7.

Haufig gefragt
Welchen Tarif soll eine Kirchengemeinde abschliel3en?

Sinnvollerweise sollte ein Tarif mit Pauschale (Telefonflat) wahlen, so dass kostenfrei
untereinander telefoniert werden kann. Da Menschen in den Gemeinden zunehmen Uber
Mobil-Telefone erreichbar sind, empfiehlt sich ein Telefonflat-Tarif nur, wenn er Gesprach
zu Mobilgeraten mit einschlie8t. Beauftragen kann man die Anschlisse Uber
verschiedene, auch regionale Anbieter. Vergleichen Sie die Tarife und Angebote, achten
Sie dabei auch auf Vertragslaufzeiten.

Bei der Auswahl eines Anbieters und einer Firma fiir die Einrichtung einer Telefonanlage
unterstitzt auch das Referat Beschaffung im Erzbischéflichen Generalvikariat, Tel. 05251
125-1458, E-Mail: WERNER.VIELHABER@ERZBISTUM-PADERBORN.DE.

Ansprechpartner fur Ihre Fragen und Anregungen:

Erzbischofliches Generalvikariat, HA Finanzen, Referat Beschaffung

Werner Vielhaber, Tel. 05251 125-1458, WERNER.VIELHABER@ERZBISTUM-PADERBORN.DE

und HA Pastorale Dienste, Referat Unterstiitzung der Verwaltung im Pastoralen Raum

Ute Schreckenberg, Tel. 05251 125-1621, PASTOR-ADMIN@ERZBISTUM-PADERBORN.DE
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