B o OGA

Checkliste flr die vorubergehende Schliel3ung
und spatere Offnung

von Hotels
Coronavirus Covid-19 MalRnahmen

Stand: 04.05.2020

Die gastgewerblichen Betriebe in Berlin hatten und haben mit massiven Umsatzeinbriichen aufgrund des Coronavirus und den
BetriebsschlieRungen zu kdmpfen. Fur das wieder anlaufende Geschaft und die Eréffnung lhres Betriebes méchten wir Thnen
nachfolgend ein paar Tipps geben, wie Sie lhren Betrieb wieder ,hochfahren“ kdnnen. Die Listen sind nur fur die betriebsinterne
Nutzung gedacht!

Bitte informieren Sie sich regelméfiig auf den einschléagigen Informationsportalen insbesondere auf www.dehoga-berlin.de zur
aktuellen Lage.

Bitte beachten Sie den Anderungsvorbehalt aufgrund von kurzfristigen Aktualisierungen.


http://www.dehoga-berlin.de/
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1. Technik

SchlieRung

Offnung

Hotelzimmer; Zimmeretagen

O Klimaanlage und Beluftung kdnnen minimiert, aber nicht
ganz abgeschaltet werden. Andernfalls treten Geruch und
Feuchtigkeit innerhalb des Gebaudes auf und kénnen
Installationen und FF&E (furniture, fixtures & equipment)
beschadigen. Sollwerte in den Gastezimmern kdnnen
eingestellt werden, um den Heiz- und Kuhlbedarf zu
reduzieren.

O Elektrische Geréte, TV, Etagenkihlschranke, Minibar usw.
konnen ausgeschaltet werden. Stellen Sie sicher, dass die
Minibar geleert und die Tur offen gelassen wird.

O Stellen Sie sicher, dass in den Géastezimmern alle Lichter
ausgeschaltet sind und in den Flurbereichen nur reduziertes
Licht zur Verfiigung steht. Stellen Sie ein Mindestmal3 an
Licht fur die Notfallwege sicher.

O Die Warmwasserproduktion muss auf oder Gber 60°C
gehalten werden, um eine Kontamination mit Legionellen zu
vermeiden.

O Unbesetzte RAume mussen regelmaliig inspiziert und das
Wasser in den Badezimmern und o6ffentlichen WC-Raumen
gespult werden, um eine Stagnation innerhalb der
Raumrohrinstallation zu vermeiden.

O Fire & Life Safety-Systeme (FLS) missen jederzeit
betriebsbereit sein, auch in Bereichen, die voribergehend
stillgelegt oder anderweitig weniger genutzt werden.

Hotelzimmer; Zimmeretagen

O Die Inbetriebnahme der Zimmeretagen/Hotelzimmer sollte
sich an der zu erwartenden Auslastung ausrichten.
Abhangig von den entsprechenden Hygiene- und
Abstandsregelungen ist zu prifen, ob man zu Beginn die
Hotelzimmer nur Etagenweise in Betrieb nimmt.

O Die Klimaanlage und Beluftung in den in Betrieb genommen
Zimmern sollte entsprechend rechtzeitig wieder
hochgefahren werden.

O Elektrische Geréate, TV, Etagenkihlschranke, Minibar usw.
kdnnen eingeschaltet werden. Stellen Sie sicher, dass die
Minibar bestlckt ist.

O Lichtquellen in den genutzten Etagen sind wieder
einzuschalten.

O Lassen Sie vor Inbetriebnahme der Zimmer, das Wasser
laufen damit die Leitungen intensiv durchgespdilt werden.
Beachten Sie hierbei die Vorschriften der
Trinkwasserverordnung.

O Unbesetzte Raume mussen weiterhin regelmafig inspiziert
und das Wasser in den Badezimmern und WC-Raumen
gespult werden, um eine Stagnation innerhalb der
Raumrohrinstallation zu vermeiden.

O Fire & Life Safety-Systeme (FLS) mussen jederzeit
betriebsbereit sein, auch in Bereichen, die ggf. weiterhin
stillgelegt oder anderweitig weniger genutzt werden.
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Hotel: 6ffentliche Bereiche, Halle, Bars etc.

O Klimaanlage und Beliftung kdnnen minimiert, aber nicht
ganz abgeschaltet werden. Andernfalls treten Geruch und
Feuchtigkeit innerhalb des Gebaudes auf und kdnnen
Installationen und FF&E beschadigen.

O Elektrische Gerate, Verkaufsautomaten usw. kbénnen
ausgeschaltet werden, eventuell Turen offen lassen.

O Stellen Sie sicher, dass alle Lichter ausgeschaltet sind und
in den Verkehrsbereichen nur reduziertes Licht vorhanden
ist. Stellen Sie ein Mindestmal3 an Licht fir Rettungswege
sicher.

O Die Warmwasserproduktion (auch in den offentlichen
Bereichen) kann NICHT ausgeschaltet werden und muss
auf oder Uber 60°C gehalten werden, um eine
Kontamination mit Legionellen zu vermeiden.

O Unbelegte Raume mussen regelmalig inspiziert und das
Wasser in den Raumen gespult werden, um eine Stagnation
innerhalb der Raumrohrinstallation zu vermeiden.

O Kuhlraume sind zu verdichten und so viele wie méglich
abzuschalten. Halten Sie die Tiren bei den aul3er Betrieb
genommenen Kidhlrdumen zur Beluftung offen.

O Setzen Sie die Schankanlage(n) aul3er Betrieb (Ggf.
Rucksprache mit lhrer Brauerei).

O Versuchen den Mull auf ein Minimum zu reduzieren.
Entsprechende Mullentsorgungseinrichtungen sollten auch
aus Hygienegrinden vor SchlieBung gereinigt werden. Ggf.
Abholfrequenzen reduzieren. (Kontaktieren Sie hierzu auch
Ihre Millentsorger).

Hotel: 6ffentliche Bereiche, Halle, Bars etc.

O Die Klimaanlage und Beliftung in den in Betrieb genommen
Bereichen, sollte entsprechend rechtzeitig wieder
hochgefahren werden.

O Elektrische Gerate, Verkaufsautomaten usw. konnen
eingeschaltet werden.

O Stellen Sie sicher, dass alle Lichter in den in Betrieb
genommen Verkehrsbereichen wieder eingeschaltet
werden.

O Lassen Sie vor Inbetriebnahme das Wasser beispielsweise
auf den Toiletten ablaufen, damit die Leitungen intensiv
durchgespult werden. Beachten Sie hierbei die Vorschriften
der Trinkwasserverordnung.

O Weiterhin unbelegte Raume sollten regelmalig inspiziert
und das Wasser in den Raumen gespult werden, um eine
Stagnation innerhalb der Raumrohrinstallation zu
vermeiden.

O Kuhlraume sind entsprechend der Auslastung rechtzeitig
wieder einzuschalten. Prufen Sie, ob eine Grundreinigung
der Kuhlraume erforderlich ist und fuhren Sie diese durch.

O Setzen Sie die Schankanlage(n) wieder in Betrieb (Gdf.
Rucksprache mit Ihrer Brauerei).

O Prifen Sie, ob die Abholfrequenzen fir die Millentsorgung
wieder erhéht werden kdnnen. (Kontaktieren Sie hierzu
auch Ihre Mullentsorger).

O Je nach Auslastung ist die Inbetriebnahme des
Wellnessbereichs/der Poollandschaft zu prifen: Bei
Inbetriebnahme sind die entsprechenden
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O Schalten Sie die Poolheizung aus, aber lassen Sie die
Zirkulation laufen. Ruckspulen Sie nach Bedarf.

O Whirlpools sind zu entleeren.

O Fire & Life Safety-Systeme (FLS) mussen jederzeit
betriebsbereit sein, auch in Bereichen, die voribergehend
abgeschaltet oder anderweitig weniger genutzt werden.

O Richten Sie einen regelmafligen Durchgang zum gesamten
Gebéaude ein.

O Informieren Sie die Lieferanten Uber geanderte Lieferplane
oder Abholung (Abfalltransporteur).

Hygieneregelungen z.B. Abstandregeln,
Trinkwasserverordnung usw. zu beriicksichtigen.

O Fire & Life Safety-Systeme (FLS) missen jederzeit
weiterhin betriebsbereit sein, auch in Bereichen, die
vorubergehend abgeschaltet oder anderweitig weniger
genutzt werden.

O Passen Sie lhre Bestellungen an den Bedarf an und
informieren Sie rechtzeitig Ihre Lieferanten (evtl. neue
Lieferplane).

2. Uberlegungen zur Sicherheit

SchlieBung

Offnung

O Die Sicherheits- und/oder Technik-Ressourcen vor Ort
missen rund um die Uhr in der Lage sein, Beschadigungen,
Verluste und Einbrtiche zu verhindern. Zu den Aufgaben
gehoren,;

o Uberwachung von Kameras und Turalarmen inkl.
Umgebung.

o Uberpriifung der AuRenanlagen, sicherstellen, dass
alle Turen und Fenster verschlossen/sicher sind und
keine sichtbaren Anzeichen fur ein Eindringen
vorliegen.

o Routinemafiger Rundgang durch das Gebé&ude, um
potenzielle Sicherheitsprobleme - Wasser- und
Gaslecks usw. - zu prifen.

O Die Sicherheits- und/oder Technik-Ressourcen vor Ort
missen rund um die Uhr in der Lage sein, Beschadigungen,
Verluste und Einbrtiche zu verhindern. Zu den Aufgaben
gehoren;

o Uberwachung von Kameras und Tiralarmen inkl.
Umgebung.

o Uberprufung der AuRenanlagen, sicherstellen, dass
alle Tren und Fenster verschlossen/sicher sind und
keine sichtbaren Anzeichen fir ein Eindringen
vorliegen.

o RoutinemaRiger Rundgang durch das Gebaude, um
potenzielle Sicherheitsprobleme - Wasser- und
Gaslecks usw. - zu prufen.
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o Uberwachung und Reaktion auf kritische technische
Alarme der Brandmeldeanlage (BMS).

Reduzieren Sie alle Zugangspunkte zum Gebaude und
sichern Sie alle Tiren und Fenster ab.

Sichern Sie alle Raume/Buros, die aulRer Betrieb
genommen und verschlossen worden.

Hinweis: Stellen Sie sicher, dass die Raume weiterhin
routinemanig genutzt werden kdnnen.

Erwégen Sie die Einrichtung einer mobilen
Sicherheitspatrouille, die das Gebaude wahrend der
Ruhezeiten kontrolliert und bei Zwischenféllen - Einbruch,
Feuer oder anderen Notfallen - als Unterstutzung fur die
begrenzte Personalausstattung vor Ort fungiert.

Erwagen Sie den Einsatz von Sicherheitsfirmen (z.B. flash
security), um den Personalbedarf zu reduzieren. Der 24/7-
Uberwachungsbetrieb, die Kontrolle des Zugangs zum
Gebaude (Personaleingang, Dienstboteneingang und
Haupteingang usw.) und die Gebaudetberwachung bleiben
eine operative Anforderung, auch bei teilweiser und/oder
vollstandiger Schliel3ung des Hotels.

o Uberwachung und Reaktion auf kritische technische
Alarme der Brandmeldeanlage (BMS).

Passen Sie die Zugangspunkte entsprechend der
Auslastung an. Nicht genutzte Turen und Fenster sollten
weiterhin abgesichert sein.

Sichern Sie weiterhin alle Raume/Buros, die aul3er Betrieb
genommen und verschlossen worden.

Hinweis: Stellen Sie sicher, dass die Raume weiterhin
routinemanig genutzt werden kénnen.

Sofern Sie eine mobile Sicherheitspatrouille eingerichtet
haben, passen Sie den Einsatz an die
Auslastung/Gebaudenutzung an. Es sollte sichergestellt
werden, dass das Gebaude kontrolliert und bei
Zwischenféllen wie Einbruch, Feuer oder anderen Notféallen
reagiert werden kann.

Sofern Sie eine Sicherheitsfirma eingesetzt haben um den
Personalbedarf zu reduzieren, prifen Sie die Notwendigkeit
der weiteren Nutzung. Der 24/7-Uberwachungsbetrieb, die
Kontrolle des Zugangs zum Gebaude (Personaleingang,
Dienstboteneingang und Haupteingang usw.) und die
Gebaudeuberwachung bleiben eine operative Anforderung,
auch bei teilweiser Eroffnung des Hotels.
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3. Die Personalabteilung

SchlieRung

Offnung

O Die/Der Personalverantwortliche erstellt einen Dienst- und
Aufgabenplan und sorgt damit fur die Aufrechterhaltung des
grundlegenden Betriebs, der sanitaren Einrichtungen und
der Sicherheit jeder Funktion.

O Einrichtung und Kommunikation einer HR-Hotline

(Ein Mitarbeiter der Personalabteilung ist im Dienst, um die
HR-Hotline zu betreuen und die Kollegen wahrend der
Bilrozeiten, eventuell im Homeoffice, zu unterstitzen.)

O Einrichtung eines Kommunikationskanals mit allen Kollegen;

Aktualisierung der Kontaktdaten aller Mitarbeiter, Fiihrung
einer Liste von Mobiltelefonen, Adressen und
Notfallkontakten

O Festlegung von Kommunikationsrichtlinien:

o

o

Wer kann wem, was nach auf3en hin sagen?

Wie ist die Kommunikationslinie (einschliel3lich der
Alternative zu E-Mail)?

Wer kommuniziert intern mit wem - damit niemand
vermisst wird?

Wie oft kbnnen sie mit Kommunikation rechnen?

An wen sollen sie sich wenden; in Notféllen oder bei
allgemeinen Fragen?

O Die Dienst- und Aufgabenplanung ist an die zunehmende
Auslastung anzupassen. Informieren Sie die
Mitarbeiterlnnen rechtzeitig Gber die gednderten
Einsatzseiten. Sofern sich Mitarbeiterinnen in Kurzarbeit
befinden, sollte auch dies bei der Einsatzplanung und der
Aufgabenverteilung berlcksichtigt werden.

O Es empfiehlt sich, die HR-Hotline solange wie notwendig
aufrecht zu erhalten.

O Die Nutzung des Kommunikationskanals mit allen Kollegen;
die Aktualisierung der Kontaktdaten aller Mitarbeiter, die
Fuhrung einer Liste von Mobiltelefonen, Adressen und
Notfallkontakten sollte zunachst fortgefiihrt werden.

O Kommunikationsrichtlinien sollten bis zum Normalbetrieb in
Kraft bleiben oder an die Auslastung angepasst werden:

o Wer kann wem, was nach auf3en hin sagen?

o Wie ist die Kommunikationslinie (einschlief3lich der
Alternative zu E-Mail)?

o Wer kommuniziert intern mit wem - damit niemand
vermisst wird?

o Wie oft kbnnen sie mit Kommunikation rechnen?

o An wen sollen sie sich wenden; in Notfallen oder bei
allgemeinen Fragen?
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o FAQ-Blatter z.B. Arbeitsplatzsicherheit,
Auswirkungen der Gehalter, Wiedereroffnung -
Zeitleiste

o Anweisungen, wann die Kollegen ins Hotel kommen
sollen/durfen oder nicht

o Aktuelle Daten aller Kollegen und ihrer Angehérigen

o Digitales Marketing - zeitgemal3 sozial-medial —
extern

Prufen Sie ob es generell Sinn macht, Uberstunden
abzubauen, Jahresurlaub zu nehmen.

Erkundigen Sie sich nach der staatlichen Absicherung zum
Ausgleich von Arbeitszeitverkiirzungen

o Bei Kurzarbeit: Uberstunden abbauen und
Jahresurlaub planen.

Uberprifung des Gehaltsabrechnungsverfahrens mit der
Finanzabteilung (Lohnbuchhaltung) fur die Zeit, in der das
Hotel geschlossen ist

Fuhren Sie eine Liste der Kollegen, die aus betroffenen
Regionen zurtickgekehrt sind — ggf. ist hier eine Quarantane
erforderlich.

Setzen Sie den Einsatz von Leiharbeitern und Aushilfen
aus.

Wenn das Hotel Uber eine Unterkunft fir Mitarbeiter verfugt:
intensive Vorsichtsmalinahmen bei der Unterbringung von
Mitarbeitern und Vorbereitung von Kontrollverfahren ftr
Kollegen, die nach dem Urlaub zuriickkehren.

o FAQ-Blatter z.B. Arbeitsplatzsicherheit,
Auswirkungen der Gehélter, Wiederer6ffnung -
Zeitleiste

o Anweisungen, wann die Kollegen ins Hotel kommen
sollen/durfen oder nicht

o Aktuelle Daten aller Kollegen und ihrer Angehorigen

o Digitales Marketing - zeitgemal} sozial-medial —
extern

Die Dienst- und Urlaubsplanung sollte an die Auslastung
des Betriebes angepasst werden. Sofern KUG beantragt
wurde, sind entsprechenden Regelungen hierbei zu
beachten.

Bei abrechnungsrelevanten Daten zur Dienst- und
Urlaubsplanung (auch in Zusammenhang mit Kug) ist die
Finanzabteilung (Lohnbuchhaltung) mit einzubeziehen.

Bei Mitarbeitern bei denen ein Einsatz aufgrund von
Ansteckungsrisiken (beidseitig) fraglich ist, ist zu prifen, ob
der Einsatz auf einen spateren Zeitpunkt verschoben
werden kann oder ein anderweitiger Einsatz z.B. mobiles
Arbeiten maoglich ist.

Sofern erforderlich, setzen Sie den Einsatz von
Leiharbeitern und Aushilfen wieder ein. Informieren Sie lhre
Kooperationspartner und Aushilfen rechtzeitig tber geplante
Einsatze.

Die Eindammungsregelungen die in Bezug auf
Mitarbeiterunterkiinfte gelten, sind fir die Dauer ihrer
Guiltigkeit zu beachten.
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O Allgemeines Engagement der Kollegen:

(@]

©)

Der Kontakt ist entscheidend

Geschlossene Gruppe auf Facebook fur Updates, um
die Gemeinschaft zu beschaftigen

Newsletter

Kreative Wege, um in Kontakt zu bleiben und den
Kontakt zum Team zu pflegen,

Uberlegen Sie, wie Sie mit den Angsten der Kollegen
umgehen kdnnen - Beratung - nach der Ruckkehr?
Online-Beratung?

O Einbeziehung der Kollegen (falls noch beschaftigt und
bezahlt)

o

Die Kollegen werden um ihre langfristige
Arbeitsplatzsicherheit besorgt sein, wenn sie einen
Beitrag zum Hotelbetrieb leisten kénnen, kann dies
ihre Angste beruhigen.

Vorgeschlagene Aktivitdten/Aufgaben, die zu Hause
durchgefuihrt werden sollten:

Standards Uberprifen

Arbeit an einem Wiedereroffnungsplan - schrittweise
Ruckkehr, Umschulung, falls notwendig

Forecasting
Ausbildungspléane
E-Learning

Webinar's zu speziellen Themen von Kollegen flr
Kollegen

O Allgemeines Engagement der Kollegen aufrechterhalten:

o

©)

Der Kontakt ist weiterhin entscheidend

Geschlossene Gruppe auf Facebook fur Updates, um
die Gemeinschaft zu beschéftigen

Newsletter

Kreative Wege, um in Kontakt zu bleiben und den
Kontakt zum Team zu pflegen,

Uberlegen Sie, wie Sie mit den Angsten der Kollegen
umgehen kdnnen - Beratung - nach der Ruckkehr?
Online-Beratung?

O Einbeziehung der Kollegen fir die Stufenweise
Inbetriebnahme:

o

Kollegen beim Hochfahren des Betriebes rechtzeitig
mit einbeziehen.

Arbeit an einem Wiedereroffnungsplan - schrittweise
Ruckkehr, Umschulung, falls notwendig

Standards uUberpriufen
Forecasting
Ausbildungspléane
E-Learning

Webinar's zu speziellen Themen von Kollegen fir
Kollegen
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O Kollegen vor Ort einbeziehen

o Regelmalige Meeting (ggf. Telko/Video) und Update
zur Lage

o Die Fuhrungskréfte sollten mit ihren Teams in
Kontakt bleiben.

o Bereiten Sie sich auf die Wiedereroffnung des Hotels
vor.

o Uberprifung der Strategie fiir das Hotelgeschaft usw.

O Kollegen vor Ort einbeziehen

o Regelmalige Meetings (ggf. Telko/Video) und
Update zur Lage

o Die FUhrungskréfte sollten mit ihren Teams
permanent in Kontakt bleiben.

o Uberprufung der Strategie fur das Hotelgeschaft usw.

4. Finanzen und Materialien

SchlieBung

Offnung

O Prifen Sie den Versicherungsschutz
(Betriebsunterbrechungs-,
Betriebsschlieungsversicherung) und kontaktieren Sie den
Makler oder die Versicherungsgesellschaft, um die
notwendigen Unterlagen fur zukiinftige Anspriiche zu
erhalten.

3 Uberpriifen Sie alle Vertrage/Dauerschulden um
Liguiditatsengpasse zu vermeiden. Kontaktieren Sie Ihre
Bank (Zins/Tilgung), Vermieter, Versorger,
Verwertungsgesellschaften (GEMA, GEZ),
Stral3enreinigung, Mullentsorgung, Finanzamt
(Vorauszahlungen) etc. um eine Stundung/Aussetzung der
Verbindlichkeiten zu vereinbaren. Aussetzung der
Einzugserméachtigungen.

3 Uberpriifen Sie alle Vertrage/Dauerschulden um
Liquiditatsengpasse weiterhin zu vermeiden. Kontaktieren
Sie lIhre Bank (Zins/Tilgung), Vermieter, Versorger,
Verwertungsgesellschaften (GEMA, GEZ),
StralRenreinigung, Millentsorgung, Finanzamt
(Vorauszahlungen) etc. um eine Stundung/Aussetzung der
Verbindlichkeiten an die aktuelle Lage anzupassen. Sofern
madglich, setzen Sie die Einzugsermachtigungen bei
wichtigen Partnern, Lieferanten usw. wieder ein.

O Sofern maoglich, veranlassen Sie Zahlungen an Lieferanten,
Auftragnehmer usw.. Uberwachen Sie weiterhin die
Kreditorenbuchhaltung.

10
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Verzogern Sie wenn mdaglich alle Zahlungen an Lieferanten,
Auftragnehmer usw. und Uberwachen Sie die
Kreditorenbuchhaltung. Eine E-Mail-Benachrichtigung an
bestimmte Lieferanten mit falligen Zahlungen wahrend des
Abschlusses sollte bei Bedarf verschickt werden.

Nachverfolgung ALLER Forderungen und Verfolgung des
Zahlungseinzugs. Eine E-Mail-Kommunikation an relevante
Kunden mit falligen Zahlungen sollte vor dem Abschluss
verteilt werden.

Bereiten Sie einen Liquiditatsplan fur mindestens 3 Monate
vor, um finanzielle ,Uberraschungen® zu vermeiden

Nutzen Sie den Fernzugriff fur alle relevanten Funktionen,
um jederzeit Monatsabschliisse und das Forecasting
vorzubereiten.

Bestandsaufnahme/Inventur aller Artikel in den Lagern,
Kihlh&dusern, Kihlschréanken und in ALLEN Kichen, um
Uberbestellungen / Lagerbestande in den kommenden
Wochen zu vermeiden und den Verderb zu minimieren.

Koordination mit allen Betriebsabteilungen, um eine
Bestandsaufnahme zu machen und eine sichere Lagerung
zu gewabhrleisten

Kontaktaufnahme mit Hauptlieferanten zur Aushandlung von
Rabatten, z.B. Wartungsvertrag, Vertragsdienstleistungen

Uberpriifen Sie alle ausstehenden Bestellungen und
stornieren Sie alle unnétigen Bestellungen

Nachverfolgung ALLER Forderungen und Verfolgung des
Zahlungseinzugs. Eine E-Mail-Kommunikation an relevante
Kunden mit falligen Zahlungen sollte vor dem Abschluss
verteilt werden.

Behalten Sie Ihren Liquiditatsplan im Blick, um
Zahlungsengpasse zu vermeiden

Passen Sie lhre Bestellungen und Lagerbestande der
Auslastung an und kontrollieren Sie diese regelmalfiig in
Abstimmung mit den Betriebsabteilungen, um
Uberbestellungen/zu hohe Lagerbestande aber auch
Liquiditatsengpasse zu vermeiden.

Stimmen Sie sich rechtzeitig mit Ihren Lieferanten zu
maoglichen Lieferterminen und Liefermengen ab.

Kontaktaufnahme mit Hauptlieferanten zur Aushandlung von
Rabatten, z.B. Wartungsvertrag, Vertragsdienstleistungen

Sofern Sie Hilfsprogramme in Anspruch genommen haben,
bericksichtigen Sie diese bei lhrer Finanzplanung.

11
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EEBERLIN

5.

Die Informationstechnologie/Zugriffsrechte mobiles Arbeiten

SchlieRung

Offnung

O Wenn moglich, sollten alle Informationstechnologien (inkl.

Fernzugriff) aktiviert werden und funktionieren, bevor es
Anzeichen fur eine HotelschlieRung gibt.

Bestimmen Sie, welche Kollegen einen Fernzugriff auf das
EDV-System bendtigen. Denken Sie daran, dass im Falle
einer Verschlechterung der offentlichen
Gesundheitssituation es fur jeden Kollegen méglicherweise
nicht moglich ist, das Grundstiick zu erreichen. Dies kann
durch Regierungsanweisungen oder aufgrund der
Gesundheit und Sicherheit der Kollegen im Allgemeinen
veranlasst werden.

o Abstimmung mit den IT-Verantwortlichen, um
vollstandig vorbereitet zu sein, einschliel3lich der
Bereitstellung von Laptops, Internet-Datenkarten,
Telefon usw.

o Unterstutzung bei der Bereitstellung des Zugangs
dieser Kollegen z.B. tber VPN, Citrix 0.4.
(einschlieBlich der erforderlichen Anwendungen wie
Opera/o.a. usw.)

o Ggf. Unterstiitzung bei der Einrichtung einer Multi-
Factor-Authentifizierung (MFA).

o Testen der Mdglichkeit, auf die gewlinschten
Anwendungen (insbesondere Reservierung) aus der
Ferne zuzugreifen.

3 Uberprifen Sie, wo die Nutzung des Fernzugriffs (mobiles

Arbeiten) bis zur normalen Auslastung weiterhin notwendig
und sinnvoll ist.

Deaktivieren Sie die Zugriffsrechte von aul3en sobald diese
nicht mehr bendtigt werden.

Fordern Sie nicht mehr bendétigte Gerate wie Laptops und
Smartphones wieder zurlck.

Sofern es sich um Mietgeréate handelt, kindigen Sie
rechtzeitig die entsprechenden Vertrage.
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6. Front-Office-Verwaltung
SchlieRung Offnung
Schritte zur Vorbereitung der vortibergehenden Schliel3ung O Bereiten Sie den Empfang auf einen stufenweisen Anstieg

3 Alle Gaste des Hotels auschecken der Auslastung sowie Check ins/Check outs vor.

O Stellen Sie sicher, dass fur die jeweils geltenden Hygiene-

) Drucken und E-Mail-Austallzeitberichte /Sicherheitsregelungen z.B. Abstandstandsregeln,

O Alle Gruppen anpassen Mundschutz, Aufstellen von Desinfektionsspendern usw.

O alle PM-Konten wegen Abreise wéhrend der Zeit der entsprechende Vorkehrungen getroffen werden und diese
HotelschlieBung verlangern eingehalten werden.

Téagliche Aufgaben der voriibergehenden SchlieBung in O Sofern maéglich, prufen Sie alternativen zum klassischen

Operalo.a. Check in/Check out.

O Taglich den Prozess "Opera End of Day" (Nachtaudit) O Je nach Auslastung ist zu Uberprifen, ob der tagliche End-
durchfithren of-Day-Prozess auch weiterhin am Nachmittag/Abend

_ _ _ ) durchgefuhrt werden kann.
O Da keine Géaste im Hotel wohnen und keine Einnahmen

verzeichnet werden, kann das Hotel den taglichen End-of-
Day-Prozess auch am Nachmittag/Abend durchfiihren, statt
wie Ublich nach der Mitternachtszeit.

3 Uberprufen Sie Opera/o.4. taglich und lésen Sie alle
Fehler/Warnungen
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7. Exekutivburo

SchlieRung

Offnung

O Standige Kommunikation auch mit dem Eigenttimer tber

Aktualisierungen und Anderungen der Plane

O Einen effektiven Kostenmanagementplan aufstellen und

umsetzen

Zentrale) einen Wiedereroffnungsplan erarbeiten.

Zusammen mit Sales & Marketing und Executive Team (ggf.

O Weiterhin standige Kommunikation auch mit dem
Eigentiimer Uber Aktualisierungen und Anderungen der
Plane

O Ein effektives Kostenmanagement sollte beibehalten
werden.

O Umsetzung und Uberwachung des Wiederer6ffnungsplans
durch das Executive Team (ggf. Zentrale), Sales &
Marketing und allen relevanten Abteilungen.

8. Essen & Trinken / Kulinarisches

SchlieBung

Offnung

O Abhangig vom Grad der Schliel3ung und der geschaftlichen
Ebene bei Veranstaltungen, Mitarbeiter fiir Reinigungs- und
Desinfektionsaufgaben zuweisen

Fuhren Sie genaue Aufzeichnungen Uber die fir das
zugehdrige Restaurant verwendeten Lebensmittel und tber
Verderb (fir eventuelle Anspriiche an die Versicherung).

Aussetzung der Unterhaltungsprogramme z.B.
Kinstler/Musiker und Vorkehrungen mit den
Kinstlern/Musikern

3 Uberpriifen Sie lhre gesamten Ablaufe im F&B Bereich. Die
Hygiene- und Abstandsregelungen sind hierbei zu
berucksichtigen.

Passen Sie das Angebot der Auslastung an (z.B. Gerichte
auf der Speisenkarte). Erst wenn Ihr Geschéft sich wieder
der Normalitat nahert, erhéhen Sie Ihr Angebot.

Fuhren Sie weiterhin genaue Aufzeichnungen tber die fir
das zugehorige Restaurant verwendeten Lebensmittel und
uber Verderb.

Je nach Auslastung, setzen Sie Unterhaltungsprogramme
wieder ein.
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3 POS: O Prifen Sie, ob Sie die Zahlungsmethoden am POS
o Alle offenen Schecks schlieRen anpassen konnen z.B. kontaktloses Zahlen.
o Stellen Sie sicher, dass das System fur den Tag
geschlossen ist.
9. Reservierungen/Verkauf &
Marketing/Umsatzmanagement
SchlieBung Otfnung
O Uberprifen Sie alle Reservierungen (OTAs, Touristisch, O Erhodhen Sie rechtzeitig, entsprechend der Anfragen, die
Gruppen, Firmen, Privat etc.) und kontaktieren Sie die Anzahl der Mitarbeiter in den relevanten Abteilungen.
Entscheider/Gaste und informieren Sie diese Uber die . . i - - N
SchlieRung des Hotels. Bieten Sie Alternativen O Prifen SI? regelmaRig, inwieweit Arbeitsablaufe angepasst
. . werden kénnen.
(Ausquartierung, Schwesterhotels) an. Besprechen Sie )
Erstattungen, Gutscheine, Rabatte bei zukiinftigen O Uberprufen Sie, welche Markte fur Sie relevant sein kdnnten
Aufenthalten — besprechen Sie mit den Kunden alle (z.B. G.éistemi.x 20;9 im Vergleich zu aktuellgn Coronq-
Maglichkeiten. Buchen und dokumentieren Sie alle Fallen in den jeweiligen Landern). Passen Sie Marketing-
Stornierungen (in den Systemen). SchlieBen Sie alle und Verkaufsaktivitaten an die entsprechenden ,neuen”
Kanale, auf denen fiir den SchlieRzeitraum Buchungen Zielgruppen/Markte an.
eingehen (konnten). O Uberprifen Sie alle Reservierungen (OTAs, Touristisch,
O Enddatum der voriibergehenden SchlieBung falls maglich Gruppen, Firmen, Privat etc.) und kontaktieren Sie die
festlegen Entscheider/Gaste und informieren Sie diese uUber den
O Prifen Sie Gruppenbuchungen und Veranstaltungen. Im »Neustart” des Hotels.
Falle einer Stornierung von Gruppen: O Reaktivieren Sie rechtzeitig die fur Sie relevanten
. . . . Buchungskanale.
o Stornieren Sie alle Reservierungen in der Reserve
O Prifen Sie im Vorfeld, ob Vertrage mit OTAS usw.
neuverhandelt werden kénnen.
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o Definitive 'Verkaufsbuchung' stornieren. Uberpriifen
Sie, ob die Stornierungsmeldung im System
wiedergegeben wird.

o Stornieren Sie im System eventuelle Raumblécke
(wie z.B. Crew)

o Andern Sie vorlaufige 'Verkauf' Buchungen in 'Turn
Down'. Verwenden Sie den Grund fur die Ablehnung,
zum Beispiel Coronavirus.

o Andern Sie vorlaufige 'Event'-Buchungen auf Turn
Down. Verwenden Sie den Grund fir das Ablehnen,
zum Beisoiel Coronavirus

o Kontaktieren Sie die Verkaufsabteilung DOS/RVP-
Vertriebsmitarbeiter, um gegebenenfalls
Unterstitzung bei der Kontaktaufnahme mit Kunden
zu erhalten.

o Verfassen Sie eine Sprachregelung fir die
Betriebsschliel3ung

Keine o6ffentliche Ankiindigung tber die SchlieBung des
Hotels

Veranlassen Sie entsprechende Telefon-Weiterleitungen an
einen Kollegen in der Reservierung, um die Annehme der
Anrufe zu gewahrleisten.

Bleiben Sie in engem Kontakt und verbessern Sie die
Partnerschaft mit wichtigen Key-Accounts, OTAs, Corp-
Kunden usw.

Bereiten Sie eine Liste aller Kollegen vor, die den
Fernzugriff an die Systeme bendtigen. PRIO - Schliel3en Sie
den Verkauf wéhrend der voribergehenden SchlieRung

aa

m

Informieren Sie Partner und Veranstalter Uber den Neustart.

Bleiben Sie weiterhin in engem Kontakt und verbessern Sie
die Partnerschaft mit wichtigen Key-Accounts, OTAs, Corp-
Kunden usw.

Setzen Sie Ihre Strategien zur Uberwindung und
Kompensation der Einnahmeausfalle um.

Digitale Aktivitat

o Setzen Sie lhren Aktivitdten-Plan um. Fahren Sie die
digitalen (bezahlte oder sonstige) Aktivitaten wieder
hoch. Dies umfasst die bezahlte Suche, bezahlte
Meta, Anzeigen, soziale Medien und SEO.
Koordinieren Sie den Plan weiterhin mit den digitalen
Agenturen um sicherzustellen, dass sie die richtigen
Anweisungen erhalten.

o Prifen Sie die oben genannten Punkte je nach
Situation separat fur Zimmer, F&B und MICE-
Geschaft.

o Uberprifen Sie regelmaRig alle bezahlten
Medienaktivitdten auf Kanalen Dritter wie Expedia
Travel Ads, Tripadvisor, Linkedin, usw.

o Halten Sie dabei Ihre Liquiditat im Blick.
Soziale Medien
o Ankindigung des ,Neustarts“ in den sozialen Medien

o Beobachten Sie Kommentare und direkte
Mitteilungen in sozialen Medien genau und stellen
Sie sicher, dass Sie korrekte und aktuelle
Informationen tber die aktuelle Situation im Hotel
bereitstellen.
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O Proaktive Entwicklung neuer Strategien zur Uberwindung
und Kompensation der Einnahmeausfalle (fir mindestens
drei Monate)

O Seien Sie bereit zu reagieren, wenn die Krise vorbei ist, und
seien Sie das erste Hotel unter den Konkurrenten, das sich
mit Aktionen in allen Segmenten wieder erholt.

O Digitale Aktivitat

o Erarbeiten Sie einen Aktivitaten-Plan wahrend der
Zeit der HotelschlieRung. Stellen Sie sicher, dass die
digitale (bezahlte oder sonstige) Mindestaktivitat
aufrechterhalten bleibt, um nach der geplanten
Wiedererdffnung des Hotels relevant zu bleiben. Dies
umfasst die bezahlte Suche, bezahlte Meta,
Anzeigen, soziale Medien und SEO. Koordinieren Sie
den Plan entsprechend mit den digitalen Agenturen,
um sicherzustellen, dass sie die richtigen
Anweisungen erhalten.

o Prufen Sie die oben genannten Punkte je nach
Situation separat fur Zimmer, F&B und MICE-
Geschatft.

o Uberprifen Sie auch alle bezahlten Medienaktivitaten
auf Kanalen Dritter wie Expedia Travel Ads,
Tripadvisor, Linkedin, usw.

O Soziale Medien

o Keine Ankiindigung tber die SchlieRung des Hotels
in den sozialen Medien (kein Beitrag im Feed und
keine Geschichten)

o Beobachten Sie Kommentare und direkte
Mitteilungen in sozialen Medien genau und stellen

o Unterbrechen Sie die Veroéffentlichung von Social
Media, wenn lhr Standort durch COVID-19 ernsthaft
beeintrachtigt wurde (z.B. die Regierung empfiehlt,
zu Hause zu bleiben, 6ffentliche Raume werden
geschlossen, die Offnungszeiten von Bars und
Restaurants werden eingeschrankt, usw.).

Achten Sie weiterhin darauf, was Sie posten. Die Regelungen
zur Eindammung von COVID-19 sind weiterhin zu beachten.
Vermeiden Sie dennoch Hinweise auf COVID-19 in lhren
Beitragen. Posten Sie positive Dinge unter Berticksichtigung
von Sorgfalt und Respekt.
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Sie sicher, dass Sie korrekte und aktuelle
Informationen uUber die aktuelle Situation im Hotel
bereitstellen.

Unterbrechen Sie die Veroffentlichung von Social
Media, wenn lhr Standort durch COVID-19 ernsthaft
beeintrachtigt wird (z.B. die Regierung empfiehlt, zu
Hause zu bleiben, 6ffentliche Raume werden
geschlossen, die Offnungszeiten von Bars und
Restaurants werden eingeschrankt, usw.).

Achten Sie darauf, was Sie posten. Wenn es
Einschrankungen gibt, die den Zugang zu lhrem
Standort regeln, kommunizieren Sie nicht Gber
Werbeaktionen oder kurzfristige Initiativen; férdern
Sie MICE nicht auf der Grundlage lhrer lokalen
Verordnung, sondern prifen Sie, ob es sinnvoll ist,
fur F&B zu werben. Vermeiden Sie in der Regel
jeden moglichen Hinweis auf COVID-19 in Ihren
Beitrdgen. Posten Sie sorgféltig und mit Respekt.
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Ndtzliche Links bei SchlielBung und Neustart des Betriebes

www.dehoga-berlin.de

www.dehoga-corona.de

www.kfw.de
www.ibb.de

www.arbeitagentur.de

www.bgn.de

Wichtig: Diese Checkliste ersetzt keine professionelle Betriebsberatung! Ein erfahrener Berater geht mit Ihnen selbstverstandlich
viel intensiver den Betriebsablauf durch und begleitet Sie auch fir einen gewissen Zeitraum. Da eine professionelle Beratung
gerade auf Grund der aktuellen Situation geftérdert wird, sollte der eine oder andere Unternehmer durchaus dariiber nachdenken!
Informationen zu Férdermdglichkeiten finden Sie auf www.dehoga-berlin.de.

Als Berater fur die Hotellerie steht in folgender Ansprechpartner zur Seite:

DIEHOGA Denkfabrik GmbH — Hotelberatung & Hotelconsulting
Giancarlo Bethke, M.BC.

WerderstralRe 1

12103 Berlin

Tel.: 030.85731720

Fax: 030.85075082

E-Mail: info[at]diehoga-hotelberatung.de

Web: www.diehoga-hotelberatung.de
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Eindadmmungs-/Hygienemalinahmen bei Neuer6ffnung

Was konnen Betriebe zum Schutz von Mitarbeiter*innen und Géasten tun?

Noch ist nicht klar, wann gastgewerbliche Betriebe in Berlin wieder 6ffnen durfen — aber sicher ist: Der Schutz von
Gasten und Mitarbeitern vor Ansteckung wird auch ,,nach® der Corona-Krise eine extrem wichtige Rolle spielen. Denn
weder das Coronavirus noch die Angst vor Infektionen werden verschwunden sein. Ganz unabhangig von den
Bestimmungen der amtlichen Corona-Verordnung gilt es also, sich im Betrieb vorzubereiten.

Nach aktuellem Stand gehen wir davon aus, dass in Kiirze die Eindammungsverordnung nebst Hinweisen zu
Hygienemalahmen aktualisiert und veroffentlicht wird. Dieses Dokument werden wir erneut zeitnah den neuen
Anforderungen anpassen.

Die nachstehenden Vorschlage geben einen ersten Uberblick, welche MalRnahmen eingeleitet werden kénnen, um das
Infektionsrisiko zu senken. Diese MalRnahmen verbessern nicht nur den Schutz von Géasten und Mitarbeitern, sondern vermitteln
allen Beteiligten ein hoheres Sicherheitsgefinhl.

Die nachfolgende Ubersicht erhebt keinerlei Anspruch auf Vollstandigkeit, und einzelne MaBnahmen mogen fir einzelne Betriebe
sogar zu oberflachlich oder auch ungeeignet sein. Sie dient lediglich als eine Sammlung von Anregungen, die gerne individuell
angepasst oder erganzt werden kann.

Sie haben selbst gute Ideen und Anregungen, wie der Schutz von Gasten und Mitarbeitern in den Betrieben optimiert werden kann?
Wir sind flur Erganzungen unserer Vorschlage dankbar und greifen diese gerne auf.

Bitte schicken Sie uns Ihre Anregungen/ldeen mit einer Kurzbeschreibung in Stichworten an
Juliane.schoenau@dehoga-berlin.de

Vielen Dank fur Ihr Engagement!
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BGN — Corona-Leitfaden und Pandemieplan fir das Gastgewerbe

Als erstes und wichtigstes Tool flr eine branchenspezifische Umsetzung im Arbeitsschutz ist jetzt der Leitfaden der BGN fur das
Gastgewerbe zur Erganzung der Gefahrdungsbeurteilung erschienen (Link). Neben dem Leitfaden enthéalt der neu erstellte
Pandemieplan die wesentlichen Mal3hahmen wahrend der aktuellen Pandemiephase. Der Arbeitgeber muss Malinahmen
festlegen, um Verdachtsfalle abzuklaren und um bei bestatigten Infektionen Kontaktpersonen ermitteln und informieren zu kénnen.
Der Muster-Pandemieplan muss ggf. an die betrieblichen Erfordernisse angepasst werden.

Warum ist das so wichtig?

Ein ,Wiederhochfahren® betrieblicher Tatigkeiten auf Basis zukunftiger Corona-Rechtsverordnungen der Bundeslander, auf die der
DEHOGA politisch hinarbeitet, hdngt nicht nur von Schutzmaf3nahmen fur die G&aste ab, sondern setzt zwingend voraus, dass die
Einhaltung der erlassenen verscharften Arbeitsschutzstandards erfolgt und branchenspezifisch umgesetzt wird.

Im DEHOGA-Konzept fur eine Lockerung der Beschrankungen im Gastgewerbe, zu dem die DEHOGA-Landesverbéande in
Gesprachen mit den dafur zustandigen Landesregierungen stehen, wurden die Kernpunkte des BGN-Standards bereits integriert.
Das Gesamtkonzept fur ein verantwortliches Wiederhochfahren der Branche muss widerspruchsfreie Regelungen fur Gaste- und
fur Arbeitsschutz enthalten.

Daneben treten die betrieblichen Konzepte, insbesondere HACCP, und die Regeln Guter Hygienepraxis.

Zu einem spateren Zeitpunkt wird der Leitfaden und der Pandemieplan durch ein Kommunikations- und Uberwachungskonzept
erganzt.

Die relevanten Hilfestellungen werden bei Bedarf aktualisiert und kdnnen unter www.dehoga-berlin.de und www.bgn.de/corona
abgerufen werden.

Weitere ldeen und Anregungen fir optimalen Schutz von Gasten und Mitarbeitern

Jeder Betrieb ist dazu angehalten, einen auf seinen Betrieb bezogenen Malinahmenplan zu erarbeiten.

Die nachfolgenden Punkte sind ,nur® ergadnzende Anregungen, die wir auch von Betrieben erhalten haben. Doppelungen zu den im
BGN-Leitfaden genannten Mal3nahmen sind nicht auszuschlief3en.
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Im Restaurant

e Wenn mdglich, keine Annahme von Garderobe

e Wenn mdglich, Aufenthaltsdauer beschranken (2 Stunden?)

e Die Tische so platzieren, dass Géaste stets einen Mindestabstand von 1,5m zueinander haben

e TischgroRRen verkleinern (es werden nur noch Einzelpersonen, Paare und Familien zum Essen kommen, keine Gruppen,
Stammtische, Freunde)

e Stammtische untersagen (Senioren, Vereine, ...)

e Auch bei schwacher Frequenz mdglichst alle verfigbaren Raume ausnutzen, um die Gaste moglichst voneinander zu
trennen

e Trockene Luft vermeiden, haufig luften oder Luftbefeuchter nutzen (in gréReren Wasserteilchen sinken die Viren in der
Luft schneller auf den Boden)

e Ggf. mit Hilfe von Plexiglaswénden oder anderen Materialen das Infektionsrisiko verringern

¢ Auf Buffetangebote (insbesondere Selbstbedienung) verzichten. Stattdessen Tellerservice anbieten (z.B. kein Salatbuffet,
an dem sich die Géaste selbst bedienen).

e Wo mdglich, Tellergerichte anstatt Plattenservice und Beilagenschalen, kein Vorlegen von Beilagen am Tisch

¢ Kleineres und (wo passend) regionaleres und wechselndes Angebot anstatt einer riesigen Speisekarte

e Glaser und Tassen nie am Trinkbereich, sondern maglichst weit unten anfassen

e Je nach Betrieb Getranketablett auf den Tisch stellen und die Gaste ihr eigenes Getrank selbst vom Tablett nehmen
lassen

¢ Nach dem Abtragen von Tellern und Glasern mdglichst die Hande waschen, bevor wieder sauberes Geschirr angefasst
wird

e Verzicht auf Salz- und Pfefferstreuer auf den Tischen

e Verzicht auf mehrseitige Speisekarten zum Blattern, stattdessen Digitale Speisekarte (als Download auf Gaste
Smartphone per QR-Code)

e Beim Servieren die Speisen mit Gloschen abdecken, falls mdglich
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Besteck und Glaser mit Servierhandschuhen eindecken

Papier- statt Stoffservietten anbieten, die mit Servierhandschuhen gefaltet werden

Tragen von Mund- und Nasenschutz fir Thekenmitarbeiterinnen und auch fur Service-Personal (dies stort die
Ubertragungswege, verhindert dass man sich selbst ins Gesicht fasst und schiitzt somit Mitarbeiter und Géaste
geleichermal3en)

Gegebenenfalls dem Gast Reinigungstiicher oder Handdesinfektion bei BegrufRung reichen

Wo mdglich kontaktlos bezahlen mit digitaler EC-Karte auf dem Smartphone (auch bei reguléaren EC-Karten soll der
Betrag, bis zu dem man keinen PIN eingeben muss, von aktuell 25€ auf 50€ angehoben werden).
Kassenoberflache und EC-Gerate regelmafiig und vor allem bei Schichtwechsel desinfizieren.

In der Kiiche

Maglichst Arbeitsbereiche entzerren (Desserts/ Vorbereitung/ kalte Kiiche in der Vorbereitungskiiche/Keller)
Arbeitsmaterialen haufiger hei3 waschen, da Hitze die Viren abtéttet

Mund- und Nasenschutz tragen

Kochmiitze und Haarnetz tragen

Bei Speisenzubereitung Einmalhandschuhe tragen

Wenn mdglich schmutziges und sauberes Geschirr noch besser voneinander trennen. Wo méglich, bessere
Arbeitsteilung in der Spulkiiche

Haufigeres Wechseln von Reinigungstiichern und haufigeres Waschen von Arbeitskleidung

An der Rezeption

Eingangs- und Zwischentiren wenn maoglich offen stehen lassen (bessere Durchliftung und Kontaktvermeidung beim
Offnen)

Check-in-Prozess mit Abstand auch zwischen Gast und Rezeptionist gestalten

Mund- und Nasenschutz tragen (zur eigenen Sicherheit und auch als Signal)

Ggf. mit Hilfe von Plexiglaswanden oder anderen Materialen das Infektionsrisiko verringern

Vor der Rezeption Abstandsmarkierungen anbringen

Wo mdglich auf digitale Prozesse verweisen (Eingabe Gasteinformationen, Unterschrift, Bezahlung etc.)
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Um den Kontakt und die Verweildauer an der Rezeption zu reduzieren, sollten flexible Zimmerbuchungen, die aber schon
bei der Buchung digital bezahlt werden, angeboten werden. Das Versprechen fir den Gast, das bezahlte Zimmer flexibel
Zu nutzen, beeinflusst in der aktuellen Situation die Kaufentscheidung.

Keinen Obstkorb mehr anbieten, an dem sich der Gast selbst bedienen kann

Zimmerschliussel und —Karten beim Ausgeben und Annehmen desinfizieren

Wo mdglich kontaktlos bezahlen mit digitaler EC-Karte auf dem Smartphone.

Auf der Etage

Maoglichst den Zimmerdamen ein ,eigenes” Stockwerk oder immer die gleichen Zimmer zuteilen

Haufiger Turklingen, Lichtschalter und Handlaufe an Treppen und sonstigen Wanden desinfizieren

Keine Besprechungen in engen Raumen

Saubere und schmutzige Wasche konsequent voneinander trennen

Reinigungslappen und —Tucher nach jedem Zimmer griindlich waschen oder austauschen

Reinigungskonzept (farbcodierte Lappen und Tacher, Intervalle,...) einfuhren und/oder die Intervalle verkurzen

Mund- und Nasenschutz tragen

Minibar schlie3en bzw. leeren

Im Personenaufzug

Personenaufziige sollten gleichzeitig maximal mit einer Person bzw. Personen des gleichen Haushalts gefahren werden
Die Tasten im Aufzug sollten in regelméaRigen Abstéanden desinfiziert werden

An den Eingangen auf allen Stockwerken sollten die entsprechenden Verhaltensregeln in Bezug auf das Fahren mit dem
Aufzug gut sichtbar angebracht werden

Beim Frihstick

Individuelles Fruhstick am Tisch anstatt Frihsticksbuffet. Dabei kann man den Gast am Abend aus mehreren
Maglichkeiten wahlen lassen, um Gastewiinsche erfiillen zu kdnnen und es bestmdglich vorzubereiten

Keine Kaffeemaschinen zur Selbstbedienung, sondern Kaffeeservice in Einzelportionen wo mdglich (ansonsten in
Kaffeekannen)

Eigene Tageszeitung dem Gast (zum Kauf) anbieten
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Toiletten

e Wenn mdglich, Sperrung jedes zweiten Pissoir

e Seifen- und Desinfektionsspender aufstellen

e Keine wiederverwendbaren Handtlcher, sondern Handtuchspender oder Heil3lufttrockner
e Verkirzung der Reinigungszyklen

e Aushang der Reinigungszyklen mit taglicher Unterschrift der Reinigungskraft

e Haufigeres Desinfizieren von Turklinken und Armaturen in den Géastetoiletten

Im Wellnessbereich

e Die Anzahl der Personen pro Sauna begrenzen

e Liegen im Ruhebereich und auf der Terrasse entzerren

e In allen Bereichen Abstand halten und alle notwendigen Malinahmen treffen, damit dieser von den Gasten eingehalten
wird

Am Eingang

Desinfektionsspender am Eingang und auf den Toiletten bereitstellen
Automatische Turen oder Eingangstiren bei Stof3zeiten gedffnet lassen
Verhaltenshinweise gut sichtbar anbringen

Zutritt/Eintritt steuern. ,Wait to be seated” im Restaurant — also Platze zuweisen

Besonderheiten: Bar / Club

e Wenn mdglich, keine Annahme von Garderobe

e Hier sollte ein Mindestabstand von mind. 1,5m zwischen den Gésten eingehalten werden

e Die Platze an der Bar sollten reduziert werden, so dass der Mindestabstand eingehalten werden kann

e Wenn notig, Musik etwas leiser drehen, damit man im Gesprach sein Gegeniuber auch mit Abstand verstehen kann
e Den Betrieb mehr auf abgetrennte Sitzbereiche verlagern, anstatt die Gaste im offenen Raum stehen zu lassen

e Sicherheitspersonal am Eingang positionieren, um Uberfiillung zu vermeiden
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Besonderheiten: Eisdielen / Quick-Service Konzepte

Durch gut sichtbare Abstandsmarkierungen in der Warteschlange auf den Mindestabstand hinweisen (siehe auch
Kassenbereich im Lebensmitteleinzelhandel oder an Tankstellen)

Mithilfe von Kassenautomaten / Cash Keeper den Kontakt beim Bezahlvorgang reduzieren oder eine Person fur
Speisenausgabe, eine andere nur fur den Bezahlvorgang einsetzen.

Geld nicht direkt annehmen, sondern tber eine Ablage (Kdrperkontakt vermeiden)

Mundschutz und Handschuhe tragen (v.a. beim Berihren der Eiswaffel)

Besonderheiten: Kantinen

Weiteres Einhalten der bisher geltenden Hygienestandards
Ganz wichtig ist das Einhalten des Mindestabstandes in der Warteschlange. Hier sollte deutlich mit Markierungen
gearbeitet werden
Die Kantinenzeiten sollten gegebenenfalls ausgeweitet werden, um auch bei reduzierter Sitzplatzanzahl und gestreckten
Pausenzeiten der Mitarbeiter alle angemessen zu versorgen
Nur Kolleginnen des gleichen Teams sollten zusammen in die Kantine gehen. Eine Durchmischung voneinander
getrennter Teams einer Abteilung ist nicht ratsam
Buffets, an denen sich die Gaste selbst bedienen, sollten nicht mehr angeboten werden. Stattdessen sollte das Essen
von einem Mitarbeiter geschopft und dem Kantinengast gereicht werden. Konkret:

o Kein Salat-, Vorspeisen- oder Beilagenbuffet

o Keine Suppenstation zum selber Schopfen

o Angerichtete Speisen (Salat etc.) sollten einzeln gereicht werden
Alle Mitarbeiter an den Buffets und den Kassen sollten einen Mund- und Nasenschutz und Handschuhe tragen
Barzahlungen sollten eingestellt werden, stattdessen nur noch kontaktlos mit aufladbaren Karten
Besteck wenn madglich einzeln verpackt oder von einem Mitarbeiter mit Mund- und Handschutz auf den gereinigten
Tabletts ausgegeben
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Wenn nicht ganzlich auf Personal an der Kasse verzichtet werden kann, sollte diese auch mit einer Plexiglaswand
versehen werden

Personlicher Umgang mit dem Gast

Kein Kdrperkontakt, kein Handeschutteln, kein Schulterklopfen im Vorbeigehen
Kommuniziert wird mit einem Abstand von mind. 1,5 Meter
Beim Servieren und Abraumen nicht sprechen (Virus wird Uber die Atemwege verteilt)
Verhaltensregeln kommunizieren durch Aushang am Eingang
o In Armbeuge husten/ niesen
o Haufiges grindliches Handewaschen
Aktiv mit dem Gast via Newsletter, Anrufe, Gber die Homepage und lber die betrieblichen Social Media Kandle
kommunizieren und ihn transparent Gber die eingeleiteten MaBnahmen informieren
Ebenso Uber diese Wege das verbesserte Reinigungs- und Sicherheitskonzept ansprechen, um ein Gefihl der Sicherheit
zu verkorpern.

Umgang mit Mitarbeiterinnen

Mit den Mitarbeitern ganz offen den Ernst der Lage und die getroffenen SchutzmafRnahmen fir sie und die Gaste
kommunizieren. Nur wenn die Mitarbeiter diese akzeptieren, werden sie korrekt umgesetzt

Sensibilisieren, dass sie sich bei ersten Anzeichen einer Infektion melden und gegebenenfalls zu Hause bleiben sollen
Verstandnis zeigen, wenn die Mitarbeiter auf inrem Arbeitsweg auf die Nutzung des OPNC oder bestehender
Fahrgemeinschaften verzichten und dadurch leichte Anpassungen der Arbeitszeit / Bereitstellung eines Parkplatzes
erforderlich sind.

Haufigeres Handewachen und der Verzicht, sich ins Gesicht zu fassen, trainieren

Keine taglichen Besprechungen mehr hinter der Theke, sondern mit Abstand

Keine gemeinsamen Pausen mehr machen, Raucherbereiche nicht mit anderen Personen zusammen nutzen oder
Abstand halten

Flexiblere Pausen ermdglichen und auch nach den gewohnlichen Essen-bzw. Pausenzeiten den Mitarbeitern Verpflegung
anbieten
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Genugend Schutzausrustung wie Mund-Nasen-Schutz, Handschuhe und ausreichend Waschgelegenheiten mit
Flussigseife und Desinfektionsmittel zur Verfigung stellen

In den Umkleidekabinen Arbeitskleidung von privater Kleidung trennen, auf Abstand achten

Malnahmen und Verhaltensregeln schriftlich fixieren und im Kichen- oder Thekenbereich fur die Mitarbeiter gut sichtbar
aushangen

Gemeinsam mit Mitarbeiterinnen mit erhéhtem Risiko nach geeigneten Lésungen suchen  (eventuell
Arbeitsplatzwechsel, Aufgabenwechsel, Homeoffice etc.)

Bei einer Mitarbeiterkantine: bitte ,Besonderheiten: Kantine“ beachten

Arbeitsprozesse

Wo mdoglich mit festen Teams in unterschiedlichen Schichten arbeiten, so dass bei einer Infektion einer Person nicht der
ganze Betrieb stillgelegt werden muss

Mit mobilen Handhelds bonnieren anstatt mit einer Kasse, an der sich alle Mitarbeiter treffen

Vermehrt auf Arbeitsteilung setzen (Kellner bleibt in Station, Runner bringt Speisen), anstatt Stationen-System, bei dem
jeder Kellner alle Serviceschritte macht

To-Go Angebote weiterhin anbieten und fest im Angebot (auch auf der Homepage) verankern

Wo mdglich Homeoffice einfihren (Reservierung, Buchhaltung...)

Prozesse der Warenannahme/Lieferung optimieren, Kontakt mit betriebsfremden Personen vermeiden

Service ohne haufiges Nachfragen ermdglichen: Tischplane machen und Speisen und Getrdnke ohne Sprechen
servieren
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lhre Notizen
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