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Sicherheits- und Hygienekonzept

1 Einleitung

Das vorliegende Sicherheitskonzept beschreibt die unterschiedlichen Vorgehensweisen und
Abldufe im Falle eines Notfallszenarios. Dabei wird zwischen Elementarrisiken (Brandfall,
Wasser, Naturereignisse wie auch Epidemie / Pandemie) und Personenrisiken (psychische
und physische Gewalt) unterschieden.

1.1 Zweck und Ziele

Die TRiiO Beratungsstelle ist auf die Bewaltigung von Krisen und Schadenereignissen
vorbereitet. Die Mitarbeitenden wissen, an wen sie sich im Krisenfall zu wenden und wie sie
sich zu verhalten haben. Das oberste Ziel ist es, den grosstmdglichen Schutz von Leib und
Leben der Mitarbeitenden der TRiiO Beratungsstelle sicherzustellen. Zudem ist der Ablauf der
Alarmierung und des raschen sowie korrekten Verhaltens im Fall eines Ereignisses (Vorfalls)
sichergestellt.

1.1.1 Definition Sicherheit

Das Wort Sicherheit wird gemass Duden als Zustand des Sicherseins oder auch als
Geschitztseins vor Gefahr oder Schaden definiert. Es bedeutet das héchstmégliche Freisein
von Gefahren. Die Definition bezieht sich sowohl auf ein einzelnes Individuum wie auch auf
die Offentlichkeit oder die Sicherheit am Arbeitsplatz.2

1.2 Definition Gewalt

Gemass Duden wird Gewalt als Macht bezeichnet, Gber jemanden zu herrschen oder zu
bestimmen. Ausserdem wird Gewalt als unrechtméssiges Vorgehen bezeichnet, womit eine
Person zu etwas gezwungen wird, oder wobei gegen diese Person eine riicksichtslose
physische oder psychische Kraft angewendet wird, um damit etwas zu erreichen. 3

1.2.1 Psychische Gewalt

Psychische Gewalt kann in ganz unterschiedlichen Formen stattfinden, wird aber vor allem
verbal ausgelibt. Diese Form der Gewalt beschreibt die emotionale Verletzung und
Schadigung einer Person. Darunter gehdren Beschimpfungen, Drohungen und Erpressungen,
aber auch Missachtung, Diskriminierung und sexistische Ausserungen. Auch wenn psychische
Gewalt nicht sichtbar ist, ist diese Form der Gewalt nicht weniger harmlos.

1.2.2 Physische Gewalt

Physische oder auch korperliche Gewalt wird angewendet um eine andere Person zu
verletzen. Meistens steckt hinter der Ausflihrung der Gewalt ein Ziel, dies muss aber nicht
immer der Fall sein. Es gibt auch Tater*innen, welche ohne erkennbaren Grund physische
Gewalt anwenden. Die Folgen der physischen Gewalt sind Verletzungen und Schadigungen
von anderen Personen, dabei hinterlasst die physische Gewalt nicht nur sichtbare Spuren,
sondern kann auch psychische Folgen mit sich fiihren. Sexuelle Ubergriffe werden als
besondere Form der psychischen Gewalt bezeichnet.

2 Allgemein geltende Grundsatze

e An den Arbeitsplatzen des Leitungsteams (Teambliro, Beratungszimmer, BWS-Leitung)
ist ein Telefon vorhanden.

2 https://www.duden.de/rechtschreibung/Sicherheit#bedeutungen
3 https://www.duden.de/rechtschreibung/Gewalt#bedeutungen
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Sicherheits- und Hygienekonzept

o Ruhe bewahren und Ubersicht verschaffen

e BWS-Leitung tragt im jeweiligen Ereignisfall die Hauptverantwortung, kann aber einzelne
Aufgaben oder auch die Hauptverantwortung an andere Personen delegieren

e internen Alarm auslésen, um andere Teammitglieder sofort beiziehen zu kénnen

e Backup sofort tiber Vorfall informieren und beiziehen

e Zur Entlastung kdnnen Personen, welche sich in der BWS aufhalten, auch den
Notausgang im griinen Zimmer als Ausgang benutzen

e Nicht zégern, Ambulanz oder Polizei zu informieren

« Ubrigen Betrieb sofort reduzieren

¢ Nach Intervention den Betrieb ev. voriibergehend reduziert weiterflihren oder ganz

schliessen

e Im Team besprechen, wer sonst noch informiert werden muss (Geschaftsleitung,

Vorstand, weitere Personen?)

e Nach dem Vorfall evtl. Debriefing mit allen MA durchfiihren

3 Elementarrisiken

Da die Gefahr, dass es zu einem Brandfall kommt, am hdchsten ist, wird in diesem
Sicherheitskonzept vertieft auf dieses Risiko eingegangen. Bei Wasserschaden oder anderen
Naturereignissen ist insbesondere der Evakuationsablauf massgebend. Auf dem
nachfolgenden Bild sind die wichtigsten Abldufe auf einem Blick ersichtlich.

Feuerwehr

Alarmieren

Ruhe bewahren

Feuerwehr alarmieren Tel. 118 oder
Handfeuermelder betatigen

Retten und warnen

Hilfe leisten

Gefdhrdeten Personen wamen
Behinderte und Verletzte retten

Léschen

Feuer mit Handfeuerldschern und
Wasserldschposten bekampfen
Sich nicht in Gefahr begehen

Sichern
Beim Hinausgehen:
Fenster und Tlren schliessen

Aufziige nicht ben(itzen

Evakqation

Zuhoren und Befolgen
Anweisungen der Alarmorganisation
und der Pikettpersonen befoigen

Retten und Warnen
Behinderte Mitmenschen nicht
vergessen

Gebdude verlassen
Den Fluchtwegbezeichnungen folgen
Aufziige nicht benitzen

Sammelplatz

Auf den Sammelplatz einfinden
Sich beim zustandigen Notfallteam
melden

Rickkehrverbot

Nicht in den Gefahrenbereich
zuriickgehen

Anweisungen des Notfallteams und
der Feuerwehr/Polizei befoigen

Erste

Hilfe

>
(‘

3

H

Grundsatz

Schauen (Situation Oberblicken)
Denken (Gefahren erkennen)
Handeln (sich schitzen, Hilfe leisten

Alarmieren

Ruhe bewahren

Ambulanz Tel. 144
Sicherheitsverantwortiiche
benachrichtigen Tel. ............

Retten

Nur bei akuter Gefahr

Vorsichtig arbeiten

Patienten aus Gefahrenzone bringen

Hilfe leisten

Aligemeinzustand beurteilen
Sich selber schitzen
Erste-Hilfe-Massnahmen leisten

Betreuen

Patienten bis zum Eintreffen der
Rettungskrafte betreuen
Rettungskrafte unterstitzen

Notrufnummern extern
Feuerwehr

Polizei

Ambulanz

Rega

118
117
144
1414

Diese Ubersicht* wie auch der Fluchtwegplan héngen in allen Beratungszimmern, im
Teambdro, in der BWS, am Empfang und im Wartebereich sichtbar auf. Zudem ist der
Fluchtweg wie auch der Notausgang signalisiert.

4 http://www.feuerwehr-oberbipp.ch/notfall.html
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Sicherheits- und Hygienekonzept

3.1 Ablauf Brandfall

REGELN

= BWS-L tragt Hauptverantwortung und delegiert bei Bedarf an andere Personen
» Ruhe bewahren

= Selbstschutz vor Objektschutz

= Menschenrettung vor Brandbekampfung!

1. FEUERWEHR ALARMIEREN | 118

= Wer meldet?
= Wo brennt es?

= Was brennt?
= Sind Menschen in Gefahr? Wie viele?
» Leitungsteam / Geschaftsleitung informieren

2. RETTEN

= Menschen helfen und retten

» Fenster und Turen schliessen (falls Zeit vorhanden, aber nicht abschliessen!)
» Gefahrenstelle verlassen / keinen Lift benutzen

» Gekennzeichnete Fluchtwege benutzen

= Stark verqualmte Raume geblickt/kriechend verlassen

: 3. LOSCHEN
()

» Sich selbst nicht in Gefahr bringen

» Brand bekampfen (Feuerléscher (befindet sich in Gang vor der Kiiche, im Archiv
und in der Kiiche), Sicherung bei Elektrobrand ausschalten)

= Fintreffende Feuerwehr einweisen
(Posten am Gebaudeausgang aufstellen)

= Anordnungen der Feuerwehr sind unbedingt Folge zu leisten

4. ERSTE HILFE
> siehe Erste Hilfe

5. EVAKUATION

> siehe Evakuation
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Sicherheits- und Hygienekonzept

(& Feuerloscher Kiiche: Brandklasse B
— » Feuerldscher aus der metallischen Halterung l6sen
= Sicherung (metallischer Stift) rausziehen
» Druckhebel runterdriicken

= Zu Beginn 3-4 Sekunden Feuerldscher betatigen, anschliessend Feuer (iberpriifen
und Léschvorgang wiederholen

‘& Feuerloscher Gang: Brandklasse A + B
= » Sicherungslasche (gelber Plastik-Ring) rausziehen

= Schlauch heben

= Druckhebel niederdriicken

= Zu Beginn 3-4 Sekunden Feuerldscher betdtigen, anschliessend Feuer Uberpriifen
und Léschvorgang wiederholen

‘& Feuerloscher Archiv: Brandklasse B
— = Sicherung (metallischer Stift) rausziehen

= Strahl unten in die Flammen richten

= Hebel ganz nach unten drlicken

= Zu Beginn 3-4 Sekunden Feuerldscher betdtigen, anschliessend Feuer Uberpriifen
und Léschvorgang wiederholen
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Sicherheits- und Hygienekonzept

3.2 Ablauf Evakuation

Muss das Gebaude evakuiert werden, ist den Anweisungen der BWS-Leitung Folge
zu leisten. Nach Eintreffen der Feuerwehr Gbernimmt diese das Kommando.

BWS-LEITUNG

= Alarmiert alle in seinem/ihrem Bereich sich befindenden Personen.

= Zahlt alle anwesenden Personen.

» Stellt sicher, dass alle Personen das Gebaude zum Ausgang hin verlassen.
= Kontrolliert Blros, Sitzungszimmer, Toiletten.

WAS MUSS JEDE PERSON BEI EINEM
EVAKUATIONSBEFEHL WISSEN UND TUN?

O Fenster und Tiren schliessen (nicht abschliessen!)
O Licht/Beleuchtung eingeschaltet lassen

Q Personliche Effekten (Jacke, Schliissel, Handtasche, Brieftasche) ergreifen und
Gebaude ruhig und ohne Panik Uber das Treppenhaus verlassen

O Der Aufzug darf nicht benitzt werden

U

Fremdpersonen anweisen und hinausbegleiten

(M

Gebadudeausgang sichern
BWS-Leitung / Geschaftsleitung organisieren Posten am Gebaudeausgang und
halten Schliisselpass flr die Polizei oder Feuerwehr bereit.

BEI DER SAMMELPLATZORGANISATION MELDEN

O Alle Mitarbeitenden und Besucher/innen finden sich am Sammelplatz ein. Der
Sammelplatz darf erst auf Anordnung oder nach Abmeldung verlassen werden.

Seite 8 / 21




Sicherheits- und Hygienekonzept

3.2.1 TRIiO Fluchtwegplan

L [ TRiiO FLUCHTPLAN
': N Standort = Standort o— B 1;

R Feuerldscher EA Notfallknopf g e —————

ilﬁﬂ Enq>faxn;E§i
BWS
Arbeits-
B bereich

I .
8 Sozial- |‘I
eratung A
Blau & lI
~

\Sitzungs—
| zimmer

Oresor Zugang |
2 Envtetnalls |

Bern, 15. Dezember 2015

FAMBAU Genosssenschaft:

Di i 408
Grundriss Untergeschoss  Mst: 1:100 Datum: 7.6.2001
Nettomietfldche 400.61m2

Triioc Beratungsstelle: ~ L] 1 2 3 4 5 6 7 8m

3.2.2 Sammelplatz Evakuation

Der vereinbarte Sammelplatz befindet sich beim roten Hauschen beim Spielplatz
Monbijoupark (siehe Foto® unten). Dort versammeln sich alle Mitarbeitenden, Kund*innen
und weitere Besucher*innen der TRiiO Beratungsstelle.

> eigenes Foto verwendet
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4 Personenrisiken

4.1 Praventive Massnahmen

Die nachfolgend genannten préventiven Massnahmen dienen als Ubersicht von méglichen
Vorgehensweisen um Gewaltvorfalle zu vermeiden. Sie sind nicht abschliessend und erheben
somit keinen Anspruch auf Vollstandigkeit.

4.1.1 Information / Schulung Mitarbeitende

Alle Mitarbeitende haben Kenntnis des vorliegenden Sicherheitskonzeptes und wissen
dadurch, wie sie sich im Notfall zu verhalten haben. Die entsprechende Information an die
Mitarbeitenden erfolgt an der Einflihrungsveranstaltung flir neue Mitarbeitende. Es finden
periodisch in den Sitzungen Ubungen statt, damit die Mitarbeitenden wissen, wie die
vorhandenen Notfallkndpfe (vgl. Kapitel 4.2) zu bedienen sind und was in einem Alarmfall
getan werden muss. Dabei soll auch das Feingesplr geschult werden, damit mdgliche
Konfliktsituation adaquat wahrgenommen werden. Dabei ist auch dem Erfahrungsaustausch
untereinander Beachtung zu schenken. Zudem kdnnen einzelne Themen des
Sicherheitskonzeptes auch in die internen Weiterbildungen einfliessen.

4.1.2 Vor der Offnung der TRiiO Beratungsstelle

Es ist wichtig, dass sich die Mitarbeitenden der TRiiO Beratungsstelle vor dem Eintreffen der
Kundschaft wie folgt vorbereiten:

e Wertgegenstande sind nicht offen zuganglich

e scharfe und schwere Gegenstande liegen nicht sichtbar auf

e Gesprachstermine werden wahrend den Birodffnungszeiten durchgefiihrt

e Gesprache mit potentiell geféhrlichen Personen, werden immer zu zweit gefiihrt

e Bei Bedarf bleibt die Tire des Beratungszimmers offen

e Bei unsicherem Geflihl von Seiten TRiiO MA wird die BWS-Leitung wird informiert

e vor Gesprachen mit potentiell gefahrlichen Personen wird die Geschaftsleitung und
das restliche Leitungsteam informiert

4.1.3 Hausregeln

Zu den praventiven Massnahmen gehdrt auch, dass die Kundschaft weiss, was von ihnen
erwartet wird. Daher gelten in der TRiiO Beratungsstelle die Hausregeln gemass diesem
Dokument: Regeln BWS-KundInnen Die Hausregeln sind im Wartebereich der Kundschaft
zuganglich und sind auch auf der TRiiO-Homepage ersichtlich.

4.1.4 Wahrend dem Kund*innengesprach

Wahrend dem sich die Kundschaft in der TRiiO Beratungsstelle aufhalt, sind folgenden
Massnahmen Beachtung zu schenken:

e flir ruhige und ungestorte Gesprachsatmosphare sorgen (insbesondere in den
Beratungsgesprachen)

e Provokationen versuchen zu vermeiden, in dem man selber ruhig und sachlich bleibt

e Gesprach notfalls friihzeitig abbrechen

e Fluchtweg fiir sich selber und flir Gegentiber freihalten

e Grundsatz: bei Unbehagen von Seiten TRiiO MA lieber einmal zu viel / zu frih das
Zimmer verlassen
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Sicherheits- und Hygienekonzept

4.1.5 Nach dem Kund*innengesprach

Ausserhalb der Offnungszeiten der TRiiO Beratungsstelle ist die Kundschaft zur Tiire zu
begleiten und diese von innen wieder ab zu schliessen.

4.2 Internes Alarmsystem

4.2.1 Alarmierung und Standorte

TRiiO verfiigt Uiber ein internes Alarmsystem. Die Alarmkndpfe befinden sich an folgenden
Standorten (jeweils unter dem Schreibtisch):

- Empfangstheke Bewerbungswerkstatt (Arbeitsplatz Schalter 2)
- blaues, gelbes, rotes, griines Beratungszimmer

Auf Knopfdruck wird eine akustische Alarmierung ausgeldst (ausser am Ausldseort, bei
welchem auf den Knopf gedriickt wurde). Zusatzlich zu den Alarmknopf-Standorten gibt es
im Sitzungszimmer noch einen Verstarker (d.h. der Alarm ist auch im
Sitzungszimmer/Teamburo hdrbar). Der Ausldseort des Alarms ist auf dem Display (im
Teambiiro - Pultgemeinschaft vorne bei Tir - und bei der BWS-Leitung) ersichtlich (leuchtet
rot).

Das Alarmsystem sollte 1-2-mal pro Jahr mit den Mitarbeitenden getestet werden.

4.2.2 Alarm abstellen / zurlicksetzen

Auf der Riickseite des Displays den obersten Knopf so haufig driicken, bis das entsprechende
Zimmer (wo der Alarm ausgeldst wurde) rot blinkt. Dann den mittleren Knopf driicken, die
Anzeige des entsprechenden Standorts wird griin. Nach einem Moment leuchten alle
Standorte griin — der Alarm ist zuriickgesetzt.

4.3 Erste Hilfe

Schauen Uberblick verschaffen, Selbstschutz beachten!

Denken Gefahr erkennen - Einsatz planen

Medizinischer Notruf: 144
» Leitungsteam / Geschaftsleitung

Alarmieren

= Sicherheitsmassnahmen filir Helfer/innen, Verletzte und Drittpersonen
Handeln beachten

» Gefahrenquellen ausschalten: Strom/Gas/Feuer/Rauch
= Erste Hilfe leisten gemass ABC
= Patient/in Gberwachen bis Sanitat eintrifft.
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Sicherheits- und Hygienekonzept

Bewusstsein 7.

* Mundinspektion

Atemwege freimachen
A * Kopf tiberstrecken

JA—— «Schmerzen ?
« Blutungen ?
< * Wiinsche ?
R * Notruf 144 ?
<
A . Notruf 144 |

bt » Defibrillator holen !
Atmung "4\ « Blutstillung ?

Beatmen
B * Rickenlage
* 2 Atemstésse
Atmung jetzt 2.
Compression Herz
C * 30 Kompressionen
* 2 Atemst@sse
Defibrillation
D * Elektroschock
» Automatische Geréte

6 https://images.app.goo.gl/cimyRWgjFphxhUB77

—JA

» Bewusstlosenlage
(Seiten- oder Bauchlage

/ mit Kopflberstrecken)

ABCD
Algorlthmus |:|| :"'
msskch

Fusoe
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Sicherheits- und Hygienekonzept

4.4 Umgang mit Gewaltandrohung

1. ALARMIEREN | 117
=  BWS-L tragt Hauptverantwortung und delegiert bei Bedarf an andere Personen

= Polizei
= Einweisung Rettungskrafte sicherstellen und Entscheid Polizei befolgen

2. Betreuen

= anwesende Personen beruhigen

= allenfalls Personen evakuieren

<> 3. Massnahmen
= Keine Beleidigungen und Gegendrohungen aussprechen

= sich nicht in Opferrolle bringen
= keine Angst zeigen

» sich selber nicht in Gefahr bringen

4. ERSTE HILFE
> siehe Erste Hilfe

5. EVAKUATION

> siehe Evakuation
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Sicherheits- und Hygienekonzept

4.5 Umgang mit physischer Gewalt

1. ALARMIEREN | 117

=  BWS-L tragt Hauptverantwortung und delegiert bei Bedarf an andere Personen
= Polizei

= Alarmierung Ubriger Mitarbeitenden
= Einweisung Rettungskrafte sicherstellen und Entscheid Polizei befolgen

2. Betreuen

= bei Korperverletzung Begleitung der verletzten Person zur Abklarung in die nachste
Arztpraxis

= in schweren Fillen und bei Dringlichkeit Sanitatsnotruf 7% 144

3. Massnahmen
= Von Gewalt direkt betroffene Mitarbeitende haben Anspruch auf Betreuung und
Unterstlitzung bei der Nachbereitung.

Nach Absprache mit der betroffenen Person, Information an die Angehdrigen.

Kontaktaufnahme mit einer Opferberatungsstelle nach Absprache mit der
betroffenen Person.

Psychologische Unterstiitzung der direkt betroffenen Person und allfallig weiteren
Involvierten.

nach Vorfall Anzeige oder andere Massnahme prifen

4. ERSTE HILFE
> siehe Erste Hilfe

5. EVAKUATION

> siehe Evakuation
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Sicherheits- und Hygienekonzept

4.6 Todesfall

1. Situation sichern
=  BWS-L tragt Hauptverantwortung und delegiert bei Bedarf an andere Personen

= Ereignisort sichern
= erste Hilfe leisten nach ABC: Erste Hilfe

= anwesende Personen sammeln und von Unfallort fernhalten

m 2. ALARMIEREN | 144
o0

= Sanitatsnotruf
» Hilfe vom restlichen Leitungsteam anfordern

2. Betreuen

= anwesende Personen beruhigen

= Informationen der Angehdrigen ist Sache der Polizei

3. Massnahmen
= Nachbetreuung der Mitarbeitenden organisieren

= evtl. psychologische Nachbetreuung organisieren

= allenfalls Besuch Trauerfeier thematisieren
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Sicherheits- und Hygienekonzept

4.7 Amoklauf

1. Situation sichern

= Tiren von innen abschliessen und verbarrikadieren

= Personen missen sich von den Tiren und Fenstern fernhalten
= Blatt mit Anzahl Personen im Raum und Telefonnummer an Fenster kleben

= falls kein sicherer Platz vorhanden, Sammelplatz aufsuchen

2. ALARMIEREN | 117

= alle anwesenden Personen

= Polizei

2. Betreuen

= anwesende Personen beruhigen

= Tire erst 6ffnen, wenn glaubhafte Entwarnung vorhanden ist

3. Massnahmen
= Nachbetreuung der Mitarbeitenden organisieren

= evtl. psychologische Nachbetreuung organisieren
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4.8 Pandemie

Da in der Schweiz jeder Arbeitgeber gesetzlich verpflichtet ist, seine Mitarbeitende vor
Infektionen zu schiitzen, stiitzt sich die TRiiO Beratungsstelle beim Thema Pandemie auf die
Empfehlungen des Bundesamtes fiir Gesundheit (BAG) ab:
https://www.bag.admin.ch/bag/de/home/krankheiten/ausbrueche-epidemien-
pandemien/pandemievorbereitung/pandemiehandbuch.html

4.8.1 Massnahmen

Gemass dem Handbuch «Pandemieplan fiir die betriebliche Vorbereitung» des BAG gehdren
die nachfolgenden Massnahmen zu den zentralsten um zur Einddmmung einer Pandemie
beitragen zu kénnen:

¢ Kenntnis der personlichen Verhaltensmassnahmen bei einer Pandemie oder bei
Verdacht auf Erkrankung
¢ Individuelle Massnahmen zur Verhinderung der Krankheitsiibertragung:
o regelmassiges und griindliches Handewaschen mit Seife, insbesondere nach
Niesen, Husten oder Schnauzen.
o Niesen oder Husten in Papiertaschentlicher oder in die Armbeuge
o Distanzhalten (engl. social distancing) von mindestens 1 m von Person zu
Person
e Arbeitsplatzbezogene Massnahmen (Telekonferenzen, Telearbeit, raumliche
Anpassungen)
¢ Desinfektion von kontaminierten Oberflachen mit handelstiblichen Reinigungsmitteln
e Tragen von Hygienemasken oder FFP-Masken gemass geltenden Empfehlungen?7

4.8.2 Kommunikation

Die Geschaftsleitung kann eine Person aus dem Leitungsteam beauftragen, die
Hauptansprechperson wahrend der Pandemie zu sein. Diese Person hat insbesondere die
Aufgabe sich laufend Uber die Veranderungen zu informieren (BAG und Empfehlungen
Bundesrat) und die Ubrigen Mitarbeitenden entsprechend aufzuklaren. Neue Massnahmen
werden im Leitungsteam besprochen und nach Riicksprache/Information des Vorstands diese
entsprechend fur die gesamte TRiiO Beratungsstelle umgesetzt. Die Mitarbeitenden werden
regelmassig Uber die aktuellen Schutzmassnahmen informiert tiber die Personalinformation
und die Mitarbeitendensitzungen.

5 Opferhilfe

Wurden Mitarbeitende der TRiiO Beratungsstelle Opfer eines Gewaltvorfalls, ist es wichtig,
dass sie entsprechende Unterstiitzung und Beratung einfordern. Eine Unterstiitzungs-
moglichkeit bietet die Beratungsstelle Opferhilfe Bern, welche vom Kanton Bern offiziell
beauftragt ist, Opferhilfe zu leisten: https://www.opferhilfe-bern.ch/de

5.1 Zweck der Opferhilfe®

Die staatliche Hilfeleistung der Opferhilfe basiert auf dem Bundesgesetz liber die Hilfe flir
Opfer von Straftaten (Opferhilfegesetz, OHG). Die Folgen einer Straftat sollen durch
juristische, psychologische, soziale, materielle oder medizinische Hilfe abgefedert werden.

7 https://www.bag.admin.ch/bag/de/home/krankheiten/ausbrueche-epidemien-pandemien.html
8 https://www.opferhilfe-bern.ch/de/ueber-uns/kurzportrait
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Die Beratungsstelle Opferhilfe Bern leistet oder vermittelt diese Hilfe und unterstitzt auch
beim Thema Strafanzeige.

5.2 Wer ist Opfer?®

Die Beratungsstelle Opferhilfe Bern richtet sich an jede Person, welche durch eine Straftat in
ihrer kérperlichen, sexuellen oder psychischen Integritat verletzt wurde. Auch die
Angehorigen der betroffenen Personen haben Anspruch auf Opferhilfe. Personen, welche
insbesondere Opfer von den untenstehenden Straftaten waren, haben Anspruch auf die
Opferhilfe:

e Einfache oder schwere Korperverletzung (auch bei Verkehrsunfallen)
e Raub, Entreissdiebstahl mit Verletzungsfolgen

¢ Drohung, Nétigung

e Freiheitsberaubung, Geiselnahme

e Sexuelle Delikte

e To6tung, Mord

e Stalking, Cyberstalking

Keinen Anspruch auf Opferhilfe gibt es bei den nachfolgenden Straftaten:

o Betrug
e Diebstahl
e Tatlichkeit

e Beschimpfung
e Verleumdung

6 Hausverbot

Kommt es zu einem Vorfall im Bereich der Personenrisiken, kann die Geschaftsleitung ein
Hausverbot aussprechen. Dazu sucht die Geschaftsleitung das Gesprach mit der betroffenen
Person und handigt ihr das schriftliche Hausverbot gemass dieser Vorlage aus: P:\BWS-
Leitung\Regeln Hausverbote\Massnahmen Hausverbote\Hausverbot Vorlage.docx Das
Hausverbot ist immer zwingend zeitlich befristet, damit auch alle MA Bescheid wissen, bis
wann die betroffene Person das TRiiO nicht betreten darf.

Die Geschaftsleitung stellt sicher, dass alle TRiiO Mitarbeitenden ber das Hausverbot
informiert sind (z. B. in Briefings) und dass sie Kenntnis dartber haben, um welche Person
es sich konkret handelt. Am Empfang wird der Name der Person mit Hausverbot auf einem
Blatt aufgeschrieben, damit alle Empfangs-MA genau wissen, um welche Person es sich
handelt. Bei Unsicherheit darf auch der Name der Person erfragt werden. Sollte die Person
trotz dem Hausverbot ins TRiiO kommen, ist die BWS-Leitung beizuziehen und je nach
Bedarf auch das Backup und/oder die Geschaftsleitung. Anschliessend wird der Person
nochmals erklart, bis wann das Hausverbot noch gilt. Bei Weigerung zur Einhaltung des
Hausverbots kann die Polizei avisiert werden.

9 https://www.opferhilfe-bern.ch/de/was-ist-opferhilfe/wer-ist-betroffen
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7 Hygienekonzept!®

7.1 Einleitung

Das Hygienekonzept beschreibt die Massnahmen und Verfahren um im Betriebsalltag die
Gesundheit von Mitarbeitenden und Kund/Innen zu erhalten. Es ist verbindlich fir die
Mitarbeitenden der Beratungsstelle. Grundlage ist die Schulung der Mitarbeitenden
betreffend Hygiene. Die Hygienerichtlinien sind im Alltag umzusetzen. Das Hygienekonzept
unterstitzt die Selbstkontrolle. Die regelmassig durchgefiihrte Reinigung ist die Grundlage
flr einen optisch sauberen Betrieb und dient der Werterhaltung der Einrichtung.

7.2 Ziele der Hygienestandardmassnahmen

Sicherstellung des reibungslosen Betriebs

Gesundheitsférderung der Mitarbeitenden und Kund/Innen

Pravention der Ubertragung von Krankheitskeimen

Sicherstellung der Reinigungsqualitat in Bezug auf Sauberkeit und Hygiene
Werterhaltung des Inventars und der Einrichtung

Mdglichst geringe Umweltbelastung durch optimale Reinigungsorganisation

7.3 Personliche Hygiene

Die Handehygiene bildet den weitaus wichtigsten Teil der Standardmassnahmen.
Infektionserreger werden (iberwiegend Uber den Kontakt mit den Handen Ubertragen.

Die Handehygiene umfasst:

e Hande korrekt waschen und pflegen
e Hande desinfizieren

Allgemein ist zu sagen, dass ein griindliches Handewaschen im normalen Betriebsalltag
genlgt. Die Handedesinfektion ist vor allem bei Gefahr von Infektionen oder kontaminierten
Gegensténden z. B. Korperflissigkeiten zu empfehlen.

Handschuhe sind beim Kontakt mit Desinfektionsmitteln, welche nicht fir die
Hautdesinfektion gedacht sind, zu tragen, sowie im Gebrauch mit Reinigungsmitteln und bei
Kontakt mit starken Verschmutzungen. Im TRiiO arbeiten wir mit Kundenkontakt, daher ist
auf ein gepflegtes Erscheinungsbild zu achten. Schutzmaterialien (Handschuhe, Brille,
Masken) kommen nur in speziell definierten Bereichen oder Situationen zum Einsatz.

7.4 Pravention von Stich- und Schnittverletzungen

Bei Verletzungen und Kontakt mit Blut oder Kdrperfliissigkeiten die Verletzung sofort
desinfizieren und verbinden, bei Bedarf einen Arzt aufsuchen. Bei grésseren Verletzungen die
Betriebsleitung informieren. Die Unfallversicherung benachrichtigen.

7.5 Reinigung und Desinfektion

Reinigung ist der Prozess zur Entfernung von Verunreinigungen unter Verwendung von
Wasser und Reinigungsmitteln mit mechanischen Hilfsmitteln. Desinfektion ist eine

10 Gestiitzt auf Hygienekonzept IVF Hartmann AG, empfohlen durch GEF Bern, Hygienekonzept
Chinderwalt Kita, Baden
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Massnahme, welche einen Gegenstand aber auch Korperteile in einen Zustand versetzt, in
dem er nicht mehr krankmachen kann. Ziel der Desinfektion ist die Verringerung
krankmachender (pathogener) Keime.

7.6 Unterhaltsreinigung

Die Unterhaltsreinigung wird definiert als sich wiederholende Reinigungsarbeiten nach
festgelegten Zeitabstanden. Dabei kdnnen die Reinigungsarbeiten taglich, wochentlich,
monatlich oder auch in individuell gewlinschten Zeitabstanden erfolgen.

7.7 Grundreinigungen

Die Grundreinigung wird auch Intensivreinigung genannt. Sie hat das Ziel, hartnackige,
haftende Verschmutzungen zu entfernen und somit das Aussehen der Oberflache zu
verbessern. Die Grundreinigung dient auch der Werterhaltung von Material und
Einrichtungen. Die Grundreinigung wird in der Regel jahrlich durchgefiihrt.

7.8 Wasche

Verschmutzte Wasche (Kiichentlicher, Reinigungslappen und Bodenmopp) sind zu trocknen
und danach im Waschenetz zu lagern. Mindestens einmal pro Woche werden alle
schmutzigen Textilien gewaschen bei einer Temperatur von mindestens 60 Grad, bei Bedarf
95 Grad. Die Reinigungstticher und die Kiichentiicher sowie die Abwaschlappen missen
taglich gewechselt werden.

7.9 Umgang mit Lebensmitteln

Grundsatzlich sind die Mitarbeitenden selbst verantwortlich fiir einen hygienischen Umgang
mit den eigenen Lebensmitteln im Personalraum. Wichtig ist, Speisen mdglichst im
Kihlschrank aufzubewahren und am gleichen Tag zu konsumieren. Abgelaufene oder nicht
angeschriebene Lebensmittel werden einmal pro Woche entsorgt.

Im Kundenbereich ist die Kaffeemaschine taglich zu reinigen, wobei der Kaffeeautomat
anzeigt, was getan werden soll.

Die Wasserstation ist gemass Anleitung von BWT zu reinigen.

Das Geschirr wird in der Abwaschmaschine gereinigt, einmal pro Woche erfolgt die
Spezialreinigung.

Allgemeine Hinweise:

e Die Temperatur im Kiihlschrank muss 2-5 Grad betragen und muss kontrolliert
werden

e Lebensmittel abdecken oder verschliessen und mit Namen anschreiben

¢ Die Reinigung des Kiihlschranks erfolgt durch die Mitarbeiterin Reinigung am
Dienstag

e Warme Speisen dirfen nach Anlieferung innert zwei Stunden nochmals erhitzt
werden, anschliessend sind sie zu verzehren oder zu entsorgen.

e Das Personal muss sich an die oben genannten Weisungen halten.

7.9.1 Lagerhaltung

Im Archiv ist auf Ordnung und Sauberkeit zu achten, es wird vor allem Bliromaterial
gelagert. Weiter sind die Reinigungsmittel in einem Metallschrank. Ein Auffangbecken fir

Seite 20/ 21




Sicherheits- und Hygienekonzept

Reinigungsmittel am Boden ist nétig. Die Reinigungsmittel diirfen nicht mit dem Server in

Kontakt kommen.

Bei der Lagerbewirtschaftung ist das Prinzip (First In — First Out) zu beachten.

7.10 Abfallentsorgung

Ziel ist, dass die Mitarbeitenden einen bewussten Umgang mit Abfallen haben. Dabei ist
darauf zu achten, dass mdglichst wenig Wegwerfmaterialien benutzt werden. Der Abfall wird

getrennt und sicher entsorgt.!!

11 https://www.bern.ch/themen/abfall/entsorgungs-abc-was-entsorge-ich-wie
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