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Besuchermanagement und Sitzungszimmer BLW

1 Besuchermanagement

Begleitete Gaste

Mitarbeitende kdnnen Gaste individuell - auch ohne Ausstellung eines Gasteausweises — empfangen,
sofern sie diese personlich am Empfang Campus Liebefeld bzw. an der Eingangstir des Gebaude BC
abholen, in den Gebauden fortwahrend begleiten und wieder zum Ausgang zurtckbringen.

Unbegleitete Gaste

Der Zutritt fir unbegleitete Gaste ist ausschliesslich im Konferenz- und Gastronomiegebaude AX er-
laubt. Sofern Gaste unbegleitet eingelassen werden sollen, missen diese vorgangig am Empfang
Campus Liebefeld angemeldet werden. Die Gaste erhalten einen Gasteausweis, werden durch den
Empfang eingelassen und diirfen sich selbststandig in einen Konferenzraum oder zum Meeting-Point
im Gartengeschoss begeben, wo sie von Mitarbeitenden des BLW empfangen werden. Der Gasteaus-
weis dient lediglich zur Identifikation eines Gastes und weist keinerlei Zutrittsberechtigung auf.

Unberechtigte Personen

Unberechtigten Personen darf kein Zutritt zum Gebaude gewahrt werden.

Dienstleister

Dienstleister, welche regelmassig oder fiir langere Zeit im Gebaude BC arbeiten, erhalten eine Zu-
trittsberechtigung mittels Smartcard oder farbigem Badge. Details werden im Sicherheitskonzept gere-
gelt.

Tragpflicht Smartcard

Um die Unterscheidung zwischen Mitarbeitenden und Gasten sichtbar machen zu kénnen, sind alle

Mitarbeitenden angehalten, ihre Smartcard sichtbar auf sich zu tragen. Eine Halterung fiir die Smart-
card kann beim Team Logistik bezogen werden. Wer die Smartcard nicht sichtbar tréagt, muss damit

rechnen, von den Sicherheitsfunktiondren angehalten zu werden.
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2 Sitzungszimmer im Gebaude BC

BLW interne Besprechungen finden vorwiegend im Gebaude BC statt.
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Zimmer Anzahl Plitze Infrastruktur

Sitzungszimmer G02 10 Platze Flipcharts, Bildschirm fur Prasentation

Sitzungszimmer G04 10 Platze Flipcharts, Bildschirm fur Prasentation

Sitzungszimmer G06 18 Platze Flipcharts, Bildschirm gross flr Prasentation

Sitzungszimmer G07 10 Platze Flipcharts, Bildschirm fiir Prasentation

Sitzungszimmer G09 28 Platze Flipcharts, Beamer fiir Prasentation

Sitzungszimmer G14 10 Platze Flipcharts, Bildschirm fiir Prasentation

Sitzungszimmer G41 18 Platze Flipcharts, Beamer fiir Prasentation, Roundtable-Ka-
mera flr Skype-Videokonferenzen

Die Sitzungszimmer im Gebaude BC kdnnen via Outlook gebucht werden (_ BLW-Sitzungszimmer GXX)

Leihmaterial

Beim Team Logistik kann folgendes Material ausgeliechen werden: Beamer, Digitalkamera, Moderato-
renkoffer, Pinwande, Laserpointer.

3/5
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3 Konferenzgebaude AX

Die 14 Konferenzraume stehen allen Amtern auf dem Campus zur Verfiigung. Sie sind fiir Meetings
mit externen Géasten und/oder mehr als 28 Teilnehmenden vorgesehen. Belegen Sie fiir interne
Sitzungen immer zuerst freie Sitzungszimmer im Gebaude BC.

Serientermine sind nicht erlaubt.

Alle R&ume verfigen Gber
WLAN mit Zugriff auf das
Bundesnetz (gov-direct) oder
(gov-public) auf das
offentliche Netz.
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Fir Sitzungen bis zu 12 Personen belegen Sie die kleinen Raume (K6 bis und mit K11, K13 und K14).
Diese konnen Sie selber im Outlook reservieren (_ CAMPUS-Liebefeld-KXX)

Grosse Raume (K1 bis K5 und K12) sind fiir Sitzungen ab 13 Personen vorgesehen. Fir die Reserva-
tion dieser Raume flllen Sie im Intranet auf der Seite Arbeitsmittel, Reservationen das Formular «Re-
servation Konferenzraume» aus und mailen es an loge@bag.admin.ch.

Melden Sie die externen Besucher beim Empfang Campus Liebefeld an, damit die Gasteausweise
rechtzeitig erstellt werden kénnen.

Am Sitzungstag melden sich die Besucher am Empfang Campus Liebefeld, erhalten dort einen Gas-
teausweis und werden in den Konferenzbereich eingelassen. Ohne vorgangige Anmeldung gibt es
keinen Einlass.

Der Zutritt fir unbegleitete Besucher ist ausschliesslich in diesem Gebaude gestattet. Der Gasteaus-
weis dient lediglich zur Identifikation eines Besuchers und weist keinerlei Zutrittsberechtigung auf.
Umstuhlungen und zusatzliches Material?

Melden Sie dies bitte friihzeitig (mittels Formular, eine bis zwei Wochen vor dem Anlass). Rechnen
Sie furs Einrichten vor und nach dem Termin zusatzlich mindestens 45 Minuten mit ein. Dadurch stel-
len Sie sicher, dass die Zeit fir die Umstuhlung reicht und die bestellte Infrastruktur zur Verfligung
steht. Kurzfristige Umstuhlungen kénnen nicht garantiert werden.

Bitte verschieben Sie selber kein Mobiliar. Entfernen Sie auch keines aus dem Raum oder holen aus
anderen Raumen Stiihle oder Tische.

Besucherparkplatze

Melden Sie benétigte Besucherparkplatze an. Besucher kdnnen sich anschliessend bei der Schranke
zum Besucherparkplatz Wabersackerstrasse per Klingel melden und erhalten Zufahrt.

Kontakt
loge@bag.admin.ch
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4 Allgemeines zu den Sitzungszimmern

Zeiten einhalten

Bitte halten Sie sich an die gebuchte Zeit. Die nachsten Personen, die den Raum belegen, danken es
lhnen.

Anldsse mit mehr als 30 externen Gasten

Bitte delegieren Sie eine Person zur Unterstitzung der Mitarbeitenden am Empfang bei der Abgabe
der Gasteausweise. Kontaktieren Sie dazu bitte frihzeitig den Empfang Campus Liebefeld.

Nach der Sitzung

Hinterlassen Sie den Raum nach lhrer Sitzung sauber und aufgerdumt. Geben Sie ausgeliehenes Ma-
terial zuriick. Die Gasteausweise sind beim Verlassen des Gebaudes am Empfang Campus Liebefeld
abzugeben.

Reservationen annullieren

Falls eine Sitzung ausfallt, annullieren Sie bitte den gebuchten Raum in Outlook oder beim Empfang
Campus Liebefeld. Sonst bleibt er belegt und steht anderen nicht mehr zur Verfligung.

Wiinschen Sie ein Catering?

Bitte koordinieren Sie dieses mindestens eine Woche vor Ihrem Anlass mit dem Personalrestaurant,
Tel. 058 463 49 67 oder CAMPUS-Liebefeld@eurest.ch.
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