Musterschreiben zur Bekanntgabe der Sprechstunde 

Liebe Kolleginnen, liebe Kollegen,
wir haben ab dem 14.06.2026 eine Sprechstunde eingerichtet. Die Kollegin …, der Kollege …sowie der Kollege … stehen ab diesem Zeitpunkt abwechselnd im Raum XY zu den unten angegebenen Zeiten für alle Fragen, Anregungen, Gespräche und Beschwerden zur Verfügung.
Im Fall von rechtlichen Fragen beziehungsweise komplexen Themen bitten wir um vorherige Terminvereinbarung, damit wir uns optimal vorbereiten und gegebenenfalls weitere Personen (wie Sachverständige) hinzuziehen können.
Wir weisen darauf hin, dass jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter das Recht hat, unsere Sprechstunde während der Arbeitszeit ohne Minderung ihres/seines Arbeitsentgelts aufzusuchen.
Für die Inanspruchnahme der Sprechstunde ist keine Genehmigung nötig. Alle Mitarbeitenden, die die Sprechstunde aufsuchen möchten, müssen sich vor deren Aufsuchen aber bei den jeweiligen Vorgesetzten mündlich abmelden und nach dem Ende der Besprechung wieder zurückmelden.
Die Sprechstunde findet an jedem Dienstag von 09:00 bis 11:00 Uhr statt.

___________________
Euer neuer Betriebsrat

