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Generaldirektion Krisenzentrum

Notfallplanung
A. Ziel

Ziel dieses Dokuments ist es, einen Gesamtüberblick über die wichtigen Punkte zu geben, die bei der Vorbereitung aller Sektoren des sozioökonomischen Lebens auf den Ausbruch einer Grippepandemie berücksichtigt werden müssen.
Die Planung der Geschäftskontinuität ermöglicht insbesondere:

· die Bestimmung des Personals und des Materials, die zur Bewältigung einer Grippepandemie notwendig sind,
· die Eindämmung der sozioökonomischen Folgen auf den Arbeitsplatz und das Personal,
· die Aufrechterhaltung eines möglichst hohen Tätigkeitsniveaus und den Schutz des gefährdeten Personals,
· die Aufrechterhaltung der wichtigen Operationen und Funktionen (insbesondere durch eine durchgeplante Verwaltung des Personals und des Materials).

Die Ausarbeitung eines Business Continuity Planning (BCP) stellt die Proaktivität der Organisation in den Vordergrund. Die Organisation berücksichtigt Probleme, die die Grippepandemie mit sich bringen könnte, und kann dadurch Personal und Partner beruhigen. Die Einrichtung eines solchen Plans wird auch der Organisation, die den Plan ausarbeitet, helfen, eine Bestandsaufnahme der Mittel und Informationen, die zur Bewältigung einer Grippepandemie nötig sind, durchzuführen.

Parallel dazu können bestimmte Untersuchungen, die zur Ausarbeitung eines BCP im Fall einer Grippepandemie durchgeführt werden müssen, bei der Bewältigung einer anderen möglichen Krise wieder verwendet werden.

Vor allem muss die wichtige Rolle des Dienstes "Personal/Personal und Organisation" jeder Organisation bei der Ausarbeitung dieses Plans betont werden, da der Plan der Geschäftskontinuität hauptsächlich das Personal betrifft.

Die Informationen in diesem Dokument stammen aus Ratschlägen der Weltgesundheitsorganisation (WHO) und sind auch vom Business Continuity Plan der kanadischen Regierung bzw. der Regierung der USA abgeleitet. Diese Informationen haben einen allgemeinen Charakter und müssen der Situation des jeweiligen Arbeitsplatzes angepasst werden.

B. Grundlegende Hypothesen für die Planung

· Eine Pandemie wirkt sich auf zahlreiche, wenn nicht sogar alle Regionen der Welt aus. Daher gäbe es möglicherweise nur wenig externe Hilfe.

· Unternehmen und Organisationen könnten damit zu kämpfen haben, dass 30 bis 50 % der Arbeiter abwesend wären, weil zahlreiche Arbeiter möglicherweise krank werden, zu Hause bleiben, um ihre Kinder oder Familienmitglieder zu versorgen, oder sich weigern könnten, zur Arbeit zu gehen, um eine Ansteckung in den öffentlichen Verkehrsmitteln oder Büros zu vermeiden. 

· Innerhalb der 8 Wochen der Pandemiewelle könnten 15 bis 35 % der aktiven Bevölkerung zu einem bestimmten Zeitpunkt erkranken.
· Die Grippeanfälle am Arbeitsplatz erfolgen in Wellen und werden mit den Anfällen vergleichbar sein, die die allgemeine Bevölkerung treffen. 

· Jeder Erkrankte wird der Arbeit wahrscheinlich mindestens sieben Tage fernbleiben.

· Man erwartet, dass die Zahl der abwesenden Personen doppelt so hoch sein wird wie die Zahl der erkrankten Personen. Das heißt, dass auf jedes erkrankte Personalmitglied ein weiteres Personalmitglied kommt, das nicht zur Arbeit geht, weil es sich um einen Angehörigen kümmern muss oder sich weigert, sich fortzubewegen oder zu arbeiten.

· Zusätzliche Abwesenheiten in allen Bereichen des öffentlichen Lebens (Schule, öffentliche Dienste usw.) werden nach demgleichen Grippeanfallschema erfolgen wie an den Arbeitsplätzen.

· Man schätzt, dass 2 % der Arbeitnehmer, die erkranken, sterben könnten. 

C. Planung der Geschäftskontinuität bei einer Grippepandemie

Sozioökonomische Auswirkungen

Die Folgen der Pandemie werden hauptsächlich das Personal treffen und zahlreiche Auswirkungen auf das gesamte sozioökonomische Leben haben.

Zum Beispiel:

· Verschlechterung der wesentlichen Dienste: Informations- und Telekommunikationsdienste, Versorgung mit Energie, Wasser, Nahrung und Transport, Behinderungen im Bankwesen (Verfügbarkeit von Geld),
· Schwierigkeiten, die zur Weiterführung der Tätigkeiten benötigte Versorgung aufrechtzuerhalten (z.B.: Probleme in Verbindung mit der Einfuhr, der Lieferung und den Subunternehmern),
-
Beeinträchtigung von Angebot und Nachfrage in bestimmten Sektoren: Die mit der Kommunikation verbundenen Dienste (z.B. Internet, Telefon) werden stark in Anspruch genommen werden, wohingegen die Nachfrage nach Dienstleistungen im Freizeitbereich (z.B. Tourismus, Kultur, bestimmte HORECA-Sektoren) einen Einbruch verzeichnen könnte.
Planung der Geschäftskontinuität auf privater und öffentlicher Ebene
Die öffentlichen Instanzen (auf föderaler, provinzialer und lokaler Ebene) werden nicht imstande sein, alleine alle Probleme zu lösen, die die belgische Bevölkerung allgemein treffen können. Die Koordinierung und Zusammenarbeit zwischen öffentlichem und privatem Bereich sowie eine wirksame Informationspolitik sind somit unverzichtbar, um die Folgen der Grippepandemie einzuschränken.

Jede öffentliche Organisation muss demnach fähig sein:

· selbst Vorbereitungen zu treffen, um das Funktionieren der eigenen Organisation sicherzustellen,

· das Aufrechterhalten des sozioökonomischen Lebens und des Staatsapparats in all seinen Zuständigkeitsbereichen zu gewährleisten. Hierzu muss die Organisation:

· ein System zur Überwachung der Situation vorsehen, das heißt eine Bestandsaufnahme der Situation in den betroffenen Sektoren durchführen können,

· dafür sorgen, dass die zu beachtenden Elemente zur Gewährleistung der Kontinuität der Dienste in allen relevanten Tätigkeitssektoren und -bereichen, für die sie zuständig ist, verbreitet worden sind und ein BCP vorgesehen ist,

· in jedem Sektor eine wirksame Kommunikationspolitik zu gewährleisten und sie in die von den öffentlichen Behörden bestimmte globale Kommunikationsstrategie aufzunehmen (www.influenza.be).

D. Business Continuity Plan: Checkliste

Die Liste der Elemente, die für die Ausarbeitung eines Business Continuity Plan zu beachten sind, kann in fünf große Themen unterteilt werden:
	Beendet
	Im Gange
	Noch nicht begonnen
	I. Verringern Sie die Auswirkungen der Pandemie auf die Arbeit
	Nützliche Tipps zur Umsetzung dieser Aufgabe

	
	
	
	1. Beauftragen Sie innerhalb der Organisation* eine Person (und/oder ein Team), die (das) bei der Vorbereitung eines Business Continuity Plan für die Koordinierung verantwortlich ist. Diese Person (und/oder dieses Team) ist für die Planung und Koordinierung der Kri​senbewältigung bei einer Grippepandemie verantwortlich.
	Diese Person oder dieses Team kann in einen Krisenstab aufgenommen werden.

Bestätigen Sie mit dem Dienst "Personal / Personal und Organisation" diesen Auftrag eventuell öffentlich (z.B. durch eine genaue Funktionsbeschreibung).

	
	
	
	2. Erstellen Sie die Rangordnung folgender Tätigkeiten der Organisation:

· unentbehrliche Tätigkeiten, die ununterbrochen gewährleistet sein müssen,
· Tätigkeiten, die während 2 Wochen unterbrochen werden können,
· Tätigkeiten, die während 8 bis 12 Wochen unterbrochen werden können.
	Beschreiben Sie vorab jede Funktion in der Organisation.

	
	
	
	3. Sobald die Rangordnung erstellt worden ist, untersuchen Sie, ob diese Tätigkeiten zuver​lässig von der Organisation ausgeführt werden oder ob bestimmte Tätigkeiten von externen Personen (z.B. Subunternehmern) ausgeführt werden. Wenn verschiedene Tätigkeiten extern ausgeübt werden, sollten Sie sich vergewissern, dass die Kontinuität bei einer Grippepandemie sichergestellt ist.
	

	
	
	
	4. Bestimmen Sie die Mittel, die für die Kontinuität der unentbehrlichen Tätigkeiten notwen​dig sind:

· Personal: Personalbestand, Kompetenzen, Ersatz für wichtige Posten (Aus​weichsystem, und zwar pro Schlüsselfunktion zwei Personen für das "Back up", zusätz​lich zu der Person, die ursprünglich diese Schlüsselfunktion bekleidet), Liste der Freiwil​ligen, die während der Pandemie arbeiten, Untersuchung der Möglichkeiten einer Ver​stärkung durch Pensionierte, Leiharbeitnehmer beziehungsweise Studenten,
· materielle Mittel, die zur Aufrechterhaltung der Tätigkeiten notwendig sind (z.B. unent​behrliche Rohstoffe, Energieversorgung, ausreichende Geldmittel),
· gesetzliche Grundlagen und spezifische Regeln, die bei einer Pandemie anzuwenden sind (für Maßnahmen in Bezug auf die Entlohnung des Personals, eventuelle Requirie​rungen, Urlaub, Arbeitsmedizin, spezifische Verfahren).
	Bestimmen Sie mit dem Dienst "Personal / Personal und Organisation" die spezifi​schen und nützlichen Verfahren, die not​wendig sein könnten (z.B. Ausweichsystem "Back up", Requirierungen, Liste der Freiwilligen, spezifische Entlohnung usw.).

Bestimmen Sie mit dem ICT-Dienst die Kontinuität der Informatiksysteme (z.B. die vom FEDICT vorgeschlagene Methodik für die Kontinuität von Informatiksystemen).

	
	
	
	5. Bilden Sie Personen aus, die die Schlüsselfunktionen bei einer Grippepandemie gewährleisten sollen, sofern sie nicht bereits ausgebildet sind, und bereiten Sie sie vor. Diese Ausbildung betrifft je nach Bedarf das interne oder externe Personal (z.B. Arbeitnehmer mit anderen Titeln/Funktionsbeschreibungen, aber auch Subunternehmer und Pensionierte).
	Führen Sie diese Aufgabe mithilfe des Dienstes "Personal / Personal und Organi​sation" aus.


* Unter dem Begriff "Organisation" versteht man eine Gruppierung, die (nicht) von Institutionen verwaltet wird und ein bestimmtes Ziel verfolgt. Eine Einrichtung, ein Unternehmen und jegliche strukturierte menschliche Gemeinschaft sind Organisationen.

	Beendet
	Im Gange
	Noch nicht begonnen
	I. Verringern Sie die Auswirkungen der Pandemie auf die Arbeit
	Nützliche Tipps zur Umsetzung dieser Aufgabe

	
	
	
	6. Entwickeln und planen Sie der Rolle der Organisation entsprechend Szenarien, die die Nachfrage nach Ihren Produkten und/oder Diensten während einer Pandemie erhöhen oder verringern können (z.B. wahrscheinliche Verringerung der Nachfrage im Gastrono​miebereich infolge einer eventuellen Einschränkung von Menschenansammlungen, stei​gende Nachfrage bei den Rettungsdiensten, größerer Bedarf an Hygienematerial).
	

	
	
	
	7. Bestimmen Sie je nach Rolle und Bedürfnissen der Organisation die Auswirkung einer Grippepandemie auf ihre Finanzen und ihren Haushalt.
	Unterstützung durch den Dienst "Haushalt/ Finanzen" je nach möglichem Szenario.

	
	
	
	8. Schätzen Sie die Auswirkung einer Grippepandemie auf den nationalen und internationa​len Verkehr sowie auf nationale und internationale Geschäftsreisen ein (z.B. mögliche Verringerung der Verkehrsmittel, mögliche Quarantänen, mögliche Schließung der Gren​zen). 
	

	
	
	
	9. Untersuchen Sie verschiedene Alternativen:

· andere Arbeitsplätze oder Arbeitsweisen (z.B. Telearbeit, Videokonferenz),
· Transport (sorgen Sie z.B. dafür, dass Personen, die unentbehrliche Tätigkeiten ausüben, an ihren Arbeitsplatz gelangen können, wenn es weniger öffentliche Verkehrsmittel gibt),
· Unterkunft (ziehen Sie z.B. die Möglichkeit in Betracht, Personen, die unentbehrliche Tätigkeiten ausüben, wenn nötig vor Ort unterzubringen).
	Machen Sie mithilfe des ICT-Dienstes, des Dienstes "Personal / Personal und Organisa​tion" und des "IDGSA"** eine Bestandsauf​nahme der Infrastrukturen und logistischen Mittel am Arbeitsplatz (z.B. Verfügbarkeit von Räumen, Videokonferenzen, Heimarbeitern, Betten, sanitären Einrichtungen, Autos) und eventuell bei den betroffenen Personen zu Hause (z.B. Vorhandensein eines Computers, eines Internetanschlusses, einer Ausrüstung für Videokonferenzen) durch.

	
	
	
	10. Informieren Sie sich stetig über offizielle, aktuelle und zuverlässige Informations​kanäle über die Grippepandemie (z.B. Informationen, die von einem offiziellen Organ der Volksgesundheit stammen).
	Besuchen Sie die Internetseite www.influenza.be oder rufen Sie die kostenlose Nummer 0800/99777 an.

	
	
	
	11. Erstellen Sie einen Notfallkommunikationsplan und aktualisieren Sie ihn regelmäßig. Dieser Plan muss Folgendes enthalten:

· Identifizierung der Person(en), die bei einer Grippepandemie mit der Koordinierung der Planung und der Krisenbewältigung beauftragt ist/sind,
· Identifizierung der Personen, die Schlüsselfunktionen ausüben, und ihrer Vertreter,
· eine Informationskette, in der auch die unentbehrlichen Partner stehen (z.B. Zielgruppen, Lieferanten, Kunden),
· Arbeitsweise zur regelmäßigen Verbreitung von Informationen über die Lage der Organisation und des Personals.
	Arbeiten Sie den Plan im Kommunikations​dienst aus.

	
	
	
	12. Organisieren Sie eine Übung, um Ihren Plan zu testen, und aktualisieren Sie den Plan regelmäßig.
	


**IDGSA = Interner Dienst für Gefahrenverhütung und Schutz am Arbeitsplatz

	Beendet
	Im Gange
	Noch nicht begonnen
	II. Schützen Sie die Gesundheit des Personals
	Nützliche Tipps zur Umsetzung dieser Aufgabe

	
	
	
	1. Bereiten Sie sich darauf vor, bei einer Grippepandemie Abwesenheiten des Personals zu erlauben, die eine Folge nachstehender Faktoren sind:

· persönliche Krankheit,
· Krankheit eines Familienmitglieds,
· kollektive Beschränkungs- oder Quarantänemaßnahmen,
· Schließung einer Schule und/oder eines Betriebs,
· Reduzierung oder gar Streichung der öffentlichen Verkehrsmittel.
	Lassen Sie sich vom Dienst "Personal / Personal und Organisation" helfen, um spezifische Verfahren im Fall von Abwesen​heit in den erwähnten Fällen vorzusehen.

	
	
	
	2. Verstärken Sie die Maßnahmen zur Verzögerung der Ausbreitung, indem Sie:

· Maßnahmen zur persönlichen Hygiene intensiver anwenden: die Hände regelmäßig mit Seife waschen und mit einem Wegwerftuch abtrocknen; Papiertaschentücher verwenden, die nach einmaligem Gebrauch wegzuwerfen sind; bei Husten oder Niesen die Hand vor den Mund halten und anschließend die Hände waschen; eventuell eine Maske tragen,
· Hygienemaßnahmen innerhalb des Gebäudes intensiver anwenden: das Büro einer erkrankten Person desinfizieren (insbesondere ihren Bürotisch, ihr Telefon, ihre Tastatur und ihr Bürobedarfsmaterial); häufiger putzen; häufig Mülleimer mit benutzten Taschen​tüchern einsammeln, auch wenn keine Ansteckungsgefahr besteht,

· die zwischenmenschlichen Kontakte - intern oder mit externen Partnern - einschränken: einen sozialen Abstand halten (in den allgemeinen Gesundheitsempfehlungen wird ein Abstand von mindestens einem Meter empfohlen), keine Hände schütteln, Versamm​lungsorte (Kantine, Sitzungsraum) meiden.
	Kontaktieren Sie den Dienst "Haushalt / Ein​käufe", um Folgendes vorzusehen:

· Hygienematerial (Desinfektionsmittel, Seife, Papiertaschentücher und Wegwerf​tücher, Alkohollösung für die Hände, Mundschutze, Handschuhe) und Putzma​terial (Mittel zur Desinfizierung des Fuß​bodens und von Oberflächen, spezifische Müllsäcke) in ausreichenden Mengen,

· das zur Gewährleistung der Hygiene erforderliche Personal,

· eine spezielle Einrichtung der Büros.

	
	
	
	3. Fördern und verfolgen Sie die jährliche Impfung des Personals gegen die saisonale Grippe (die Vorbereitung eines Pandemieimpfstoffs ist von den Kapazitäten zur Produk​tion des Impfstoffs gegen die saisonale Grippe abhängig. Zudem ist der Virenstamm einer Grippepandemie aus der Mutation der saisonalen Grippe mit einem Grippevirus wie dem der Vogelgrippe entstanden).
	

	
	
	
	4. Stellen Sie fest, welches Personal am stärksten einem Ansteckungsrisiko ausgesetzt ist:

· Personal, das mit zahlreichen Personen in Kontakt kommt,
· Personal, das mit krankheitsanfälligen Personen in Kontakt kommt (z.B. Berufstätige aus dem Gesundheitssektor, Krankenhauspersonal),
· Personal, das mit der Hygiene und der Reinigung betraut ist,
· Berufstätige, die mit möglicherweise infizierten lebenden oder toten Wesen in Kontakt kommen (z.B. Geflügelzüchter, Bestatter).
	Achten sie insbesondere zusammen mit dem IDGSA darauf, dass eine angemessene Ausrüstung und Schutzmaßnahmen je nach Risiko der Ansteckung des betreffenden Personals vorgesehen werden.

	
	
	
	5. Stellen Sie fest, welche Personalmitglieder und welche Partner des Unternehmens spezi​fische Bedürfnisse haben. Integrieren Sie die Bedürfnisse dieser Personen in Ihren Vorberei​tungsplan (Unterstützung in Fragen der Gesundheit und der psychosozialen Bedürfnisse).
	

	
	
	
	6. Sorgen Sie dafür, dass sich in Ihrer Organisation um die Umwelt, die Klimaanlage und den Abfall gekümmert wird.
	Sorgen Sie für ein System zur Einsammlung von Mülleimern mit benutzten Taschentüchern ohne Ansteckungsrisiko. Schalten Sie die Klimaanlage ab.


	Beendet
	Im Gange
	Noch nicht begonnen
	III. Entwickeln Sie eine Politik, die bei einer Grippepandemie umzusetzen ist

(Alle vorstehend und nachstehend aufgelisteten Aufgaben müssen im Rahmen der Dynamik der Organisation vorbereitet und ausgearbeitet werden. Damit die Entscheidungen der Direktion nachvollziehbar sind, sollten die verfolgte Politik und die Richtlinien klar dargelegt werden. Auch allgemeine Maßnahmen pro Sektor sind denkbar.)
	Nützliche Tipps zur Umsetzung dieser Aufgabe

	
	
	
	1. Bestimmen Sie eine Politik in Sachen Entschädigung der Arbeitnehmer und Krankheits​urlaub bei Grippepandemie (z.B. nicht strafbare Abwesenheit, Freistellung) und legen Sie Richtlinien fest, die zu berücksichtigen sind, wenn jemand, der erkrankt war, nicht mehr ansteckend ist und wieder arbeiten kommen kann.
	Stellen Sie mit dem Dienst "Personal / Personal und Organisation" und dem IDGSA fest, welche spezifischen Verfahren und Maßnahmen erfor​derlich sind, und zwar im Einvernehmen mit der Direktion und in Übereinstimmung mit ihren Beschlüssen.

	
	
	
	2. Legen Sie Richtlinien für alternative Arbeitsplätze und -methoden (z.B. Telearbeit) sowie für flexible Arbeitszeiten (z.B. variable Teams) fest.
	Stellen Sie mit dem Dienst "Personal / Personal und Organisation" und dem IDGSA fest, welche spezifischen Verfahren und Maßnahmen erfor​derlich sind, und zwar im Einvernehmen mit der Direktion und in Übereinstimmung mit ihren Beschlüssen.

	
	
	
	3. Legen Sie Richtlinien fest, um eine Ausbreitung der Krankheit am Arbeitsplatz zu verhin​dern (z.B. Förderung der persönlichen Hygiene und eines bestimmten sozialen Verhal​tens, sofortiger Ausschluss von Personen mit Grippesymptomen).
	Stellen Sie mit dem Dienst "Personal / Personal und Organisation" und dem IDGSA fest, welche spezifischen Verfahren und Maßnahmen erfor​derlich sind, und zwar im Einvernehmen mit der Direktion und in Übereinstimmung mit ihren Beschlüssen.

	
	
	
	4. Legen Sie Richtlinien in Bezug auf spezifische Ansteckungsrisiken für Personal fest, das:

· am ehesten mit der Krankheit angesteckt werden könnte,
· unter dem Verdacht steht, erkrankt zu sein oder am Arbeitsplatz zu erkranken (z.B. sofortiger und obligatorischer Krankheitsurlaub).
	Stellen Sie mit dem Dienst "Personal / Personal und Organisation" und dem IDGSA fest, welche spezifischen Verfahren und Maßnahmen erfor​derlich sind, und zwar im Einvernehmen mit der Direktion und in Übereinstimmung mit ihren Beschlüssen.

	
	
	
	5. Bestimmen Sie eine Politik in Sachen Mobilität des Personals, um:

· Fahrten und Reisen in (national und international) betroffene Zonen einzuschränken,
· Personal zu evakuieren, das zum Zeitpunkt des Ausbruchs der Pandemie in oder nahe der betroffenen Zonen arbeitet,
· Arbeitnehmer, die aus einer betroffenen Zone kommen, zu beobachten.
	Stellen Sie mit dem Dienst "Personal / Personal und Organisation" und dem IDGSA fest, welche spezifischen Verfahren und Maßnahmen erfor​derlich sind, und zwar im Einverneh​men mit der Direktion und in Übereinstimmung mit ihren Beschlüssen.

	
	
	
	6. Bestimmen Sie, welche Behörden und Personen gemäß welchem Verfahren den Aktions​plan der Organisation aktivieren und stoppen können. Dieser Aktionsplan wird eine Alar​mierung für die Tätigkeiten der Organisation verursachen (z.B. werden die Tätigkeiten in den betroffenen Gebieten eingestellt) und die Übermittlung von entscheidenden Informa​tionen an das betroffene Personal implizieren.
	Stellen Sie mit dem Dienst "Personal / Personal und Organisation" fest, welche spezifischen Ver​fahren und Maßnahmen erforderlich sind, und zwar im Einvernehmen mit der Direktion und in Übereinstimmung mit ihren Beschlüssen.

	
	
	
	7. Bestimmen Sie eine Politik in Sachen Krisenkommunikation, die Folgendes beinhaltet:

· interne und externe Kommunikation: mit dem Personal, mit den Partnern und mit den Zielgruppen sowie mit der übrigen Bevölkerung (über die Medien),
· Kommunikation vor Ausbruch einer Pandemie (Antizipation und Vorbereitung) und Kom​munikation während einer Pandemie (Bewältigung).
	Stellen Sie mit dem Kommunikationsdienst fest, welche spezifischen Verfahren und Maßnahmen erforderlich sind, und zwar im Einvernehmen mit der Direktion und in Übereinstimmung mit ihren Beschlüssen. Diese spezifischen Verfahren und Maßnahmen sind Teil der globalen Kommunika​tionsstrategie.


	Beendet
	Im Gange
	Noch nicht begonnen
	IV. Sorgen Sie für eine angemessene Ausbildung und Kommunikation
	Nützliche Tipps zur Umsetzung dieser Aufgabe

	
	
	
	1. Stellen Sie fest, aus welchen offiziellen (nationalen und internationalen) Informations​quellen präzise und zweckdienliche Informationen über die Pandemie erhältlich sind und mit welchen Hilfsmitteln im Fall einer Grippepandemie Vorbeugungs- und Aktions​maßnahmen getroffen werden können.
	Der Kommunikationsdienst muss dafür sor​gen, dass er über Informationen verfügt, die korrekt, zweckdienlich (je nach den Risiken, mit denen das Personal und die Partner zu rechnen haben) und offiziell sind (der Dienst muss seine Quellen rechtfertigen können).

	
	
	
	2. Erarbeiten und verbreiten Sie Dokumente und Informationen über folgende Themen:

· die Pandemie selbst (z.B. Anzeichen und Symptome der Grippe, Übertragungsformen),
· die für den Fall einer Grippepandemie vorgesehene medizinische und soziale Versor​gung (z.B. besondere medizinische Versorgung durch die öffentlichen Behörden im Fall einer Grippepandemie),
· mögliche Behandlungen (z.B. Verwendung antiviraler Mittel, Impfstoffe),
· Maßnahmen zum Schutz und zur Hygiene des Individuums und seines Umfelds (z.B. Handhygiene, Verhalten bei Husten/Niesen, sozialer Abstand),
· die in der Organisation eingeführten Aktionspläne.
	Der Dienst "Personal / Personal und Organi​sation" kann in Zusammenarbeit mit dem Kommunikationsdienst Folgendes vereinba​ren:

· Abhaltung von Informationsversammlun​gen (oder gar Ausbildungen, je nach dem zu gewärtigen Risiko) für das Personal,

· Austeilung von Dokumenten mit nützli​chen Informationen und Verbreitung der Informationen über das Intranet der Orga​nisation,

· das Personal auf nützliche Internetseiten wie www.influenza.be hinweisen.

	
	
	
	3. Antizipieren Sie Ängste, Befürchtungen, Gerüchte und Fehlinformationen beim Personal und planen Sie dementsprechend Ihre Kommunikationsstrategie.
	Achten Sie mit dem Kommunikationsdienst darauf, dass zu gegebener Zeit deutliche und realistische, aber auch beruhigende Informa​tionen verschickt werden, die den Risiken, denen das Personal ausgesetzt ist, angepasst sind.

	
	
	
	4. Vergewissern Sie sich, dass die Mitteilungen kulturell und sprachlich angepasst sind.
	Achten Sie darauf, dass die Informationen in allen in der Organisation benutzten Sprachen verbreitet werden. Verweisen Sie bei Informa​tionsversammlungen und bei der Verbreitung von Informationen stets auf die Kontaktperson innerhalb der Organisation, die in Sachen Pandemie alle Fragen beantworten kann.

	
	
	
	5. Richten Sie ein Kontaktsystem (Internetseite, Notrufnummern) ein, durch das eine soziale Verbindung zwischen dem Personal und seiner Organisation erhalten bleibt, sodass Folgendes rechtzeitig mitgeteilt werden kann:

· Stand der Pandemie innerhalb der Organisation (Prozentsatz der Abwesenheiten, Situation der Produktion von Arbeits-/Dienstleistungen) und außerhalb,
· Stand der Aktionen für das Personal und die Partner, ob am Arbeitsplatz oder außerhalb (z.B. Notrufnummern, spezialisierte Internetseiten),
· Erinnerungen an das Notfall-Kontaktsystem.
	Der Kommunikationsdienst kann beispiels​weise auf seiner Internetseite ein Forum ein​richten, wo das Personal nützliche Informa​tionen finden und soziale Kontakte mit seiner Arbeitsstelle und den dazugehörigen Perso​nen unterhalten kann.


	Beendet
	Im Gange
	Noch nicht begonnen
	V. Koordinieren Sie die Tätigkeiten mit externen Organisationen und mit öffentlichen Diensten
	Nützliche Tipps zur Umsetzung dieser Aufgabe

	
	
	
	1. Arbeiten Sie mit horizontalen Diensten zusammen, insbesondere mit:

· dem Dienst "Personal / Personal und Organisation",

· dem Kommunikationsdienst,

· dem IDGSA (einschließlich der Arbeitsmedizin, um Ihre gesetzlichen Verpflichtungen dem Personal gegenüber zu überprüfen),
· dem ICT-Dienst,

· dem "Haushalt/Einkäufe".
	Die Koordinierung wird vorzugsweise auf Ebene der Direktion organisiert (z.B. im Direktionsrat).

	
	
	
	2. Arbeiten Sie mit externen Organisationen zusammen, insbesondere mit:

· Versicherern: Überprüfen Sie, was durch Ihre Versicherungen in Bezug auf eine Grippe​pandemie abgedeckt wird,
· Privatgesellschaften für Vorbeugungsdienste.
	

	
	
	
	3. Arbeiten Sie mit öffentlichen Behörden zusammen, insbesondere mit:

· dem Föderalen Öffentlichen Dienst Beschäftigung und Arbeit (in Sachen Arbeit​nehmerschutz),
· dem Föderalen Öffentlichen Dienst Volksgesundheit (in Sachen Gesundheitspolitik),
· dem Koordinations- und Krisenzentrum der Regierung (in Sachen interministerieller und bereichsübergreifender Koordinierung).
	

	
	
	
	4. Arbeiten Sie mit den Gesundheitseinrichtungen zusammen, die sich auf föderaler und lokaler Ebene um die Volksgesundheit und/oder um Notstandssituationen kümmern, damit Sie:
· ihre Pläne kennenlernen und ihnen Ihre eigenen Pläne übermitteln (im Rahmen der Möglichkeiten),
· an der Planung von Abläufen teilnehmen, falls dies relevant ist und wenn die betreffenden Behörden dies von Ihrer Organisation verlangen,
· den Beitrag Ihrer Organisation zugunsten der Gemeinschaft bzw. des Sektors definieren.
	

	
	
	
	5. Tauschen Sie sich mit anderen Organisationen Ihrer Gemeinschaft bzw. Ihres Sektors über gute Praxisbeispiele aus, um die Anstrengungen für ein Eingreifen in diese Gemein​schaft bzw. in diesen Sektor zu verbessern.
	








Einrichtung einer Business Continuity Planning: Vorbereitung auf den Ausbruch einer Grippepandemie
























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































� Manufacturiers et exportateurs du Canada,"PANDÉMIE DE GRIPPE: Guide de planification de la continuité pour les entreprises canadiennes", März 2006.
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