
 

Anlage 3 – Beispiel für einen Pandemie-Notfallplan  
 
Pandemie Regelungen für__________________________________  
 
➢ Bei Verdacht einer Erkrankung  
  

 ▪  Unverzügliche Mitteilung an ____________________ oder ______________  
▪  Feststellung, ob Symptome grippetypisch sind, also: hohes Fieber, trockener 

Reizhusten, Muskel-, Glieder- und Kopfschmerzen.  
▪  Reinigungsmaßnahmen (Tischoberfläche, Türklinke, Schrankgriffe) am Arbeitsplatz 

des Erkrankten veranlassen. Gut lüften. Den Raum erst wieder am nächsten Tag 
nutzen.  

 ▪  Bestimmung einer Vertretung für den Erkrankten.  
 
➢ Kurzfristige Vorbereitungsmaßnahmen   

▪  Bestimmung der unbedingt notwendigen Mitarbeiter (Schlüsselpersonal) unter 
Berücksichtigung von sozialen Aspekten und Erkrankungswahrscheinlichkeiten 
(Versorgung schulpflichtiger Kinder, Nutzung öffentlicher Verkehrsmittel).  

▪  Welche innerbetrieblichen Abläufe müssen möglichst fortgeführt werden, um den 
Betrieb aufrechtzuerhalten?  

 ▪  Derzeitige Prioritäten:  1. …………………………………………………………  
      2. …………………………………………………………  
      3. ………………………………………………………… 
 

▪  Maßnahmen zur Reduzierung der Ansteckungsgefahr durch Einrichtung flexibler 
Arbeitsplätze und flexibler Arbeitszeiten (Telearbeitsplätze, gestaffelte 
Schichtregelung, Vereinzelung), einschließlich der Errichtung oder Erneuerung der 
hierfür notwendigen Infrastruktur (Telefon, Internetverbindungen).  

▪  Festlegung der Vertretungsregeln für kritische Positionen. Gegebenenfalls 
Einarbeitung mehrere Mitarbeiter als mögliche Vertreter auf essentiellen Funktionen.  

▪  Organisation von Fahrgemeinschaften, Hol- und Bringservice für Mitarbeiter, um die 
Ansteckungsgefahr in öffentlichen Verkehrsmitteln zu meiden.  

▪  Einrichtung eines Rufdienstes zur Betreuung der Mitarbeiter (etwa mit dringend 
benötigten Materialien oder Speisen) ohne direkten Kontakt.  

▪  Möglichst Einschränkungen von physischen Kontakten aufgrund 
Quarantänebestimmungen oder unsicherer Lage (Verschieben oder Telefon- bzw. 
Videokonferenzen) in Abstimmung.  

 
➢ Bei Krankheit eines Angehörigen des Mitarbeiters   

▪  Information von 
____________________________________________________________  

 ▪  Falls nötig, ist dem Mitarbeiter Gelegenheit zu geben, seine Angehörigen zu 
versorgen.  

▪  Verabredung, sie/ihn vorübergehend anderweitig im Büro unterzubringen oder 
Homeoffice, um eine Infektion und den Ausfall für den Betrieb zu vermeiden.  

 
➢ Grundsätzliche Verhaltensregeln zur Vermeidung der Ausbreitung der Viren:   

 ▪  Kontakt zu Kollegen vermeiden  
  - Körperlicher Abstand  
  - Kein Handschlag zur Begrüßung  

▪  Grundsätzlich sind größere Menschenansammlungen und engere Räumlichkeiten, ob 
in (öffentlicher Nahverkehr) oder außerhalb des Betriebes zu vermeiden.  

 ▪  Häufigere Reinigung und intensives Lüften des Arbeitsplatzes.  


