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Praambel

Die SARS-CoV-2 (,Coronavirus”) Pandemie hat erhebliche Auswirkungen auf das offentliche Leben sowie wirtschaftliche
Aktivitaten einschliel8lich der gesamten Arbeitswelt. Als Office People Personalmanagement GmbH tragen wir
Verantwortung fur die Gesundheit und Sicherheit unserer Mitarbeiter, Leiharbeitnehmer, Bewerber, Kunden und

Geschaftspartner. Die nachfolgend beschriebenen besondere Arbeitsschutzmalinahmen dienen dem Schutz der

Gesundheit und ermoglichen zugleich, wirtschaftliche Aktivitaten trotz eines mittelfristig andauernden

Pandemiegeschehens weiter entfalten zu konnen.

Unter Berucksichtigung der Vorgaben des Bundesministeriums fur Arbeit und Soziales (SARSCoV-2-Arbeitsschutzsstandard
vom 16.04.2020 sowie SARS-CoV-2-Arbeitsschutzregel vom 20.08.2020) wird folgendes betriebliches Maldnahmenkonzept

fur die Office People Personalmanagement GmbH festgelegt:

o Py

o= @Grundsatz

o=

Die allgemeingultigen Empfehlungen zum Infektionsschutz des Bundesministeriums fur Gesundheit und der diesem
nachgeordneten Behorden, insbesondere der Bundeszentrale fur gesundheitliche Aufklarung (vgl. www.infektionsschutz.de)
sowie des Robert Koch-Instituts (www.rki.de), werden vollumfanglich unterstutzt und eingehalten. Gleichermalien werden die
Mitarbeiter angehalten, samtliche staatlichen Verordnungen und Malsnahmen des Bundes, der Lander und der Gemeinden,
insbesondere solche basierend auf dem Infektionsschutzgesetz sowie entsprechender Landesgesetze und -verordnungen,

ausnahmslos einzuhalten.

AHA + L + A -Formel

Die Beachtung der in der ,AHA+L+A-Formel” zusammengefassten Verhaltensregeln bewirkt — unbeschadet der nachfolgena

beschriebenen weiteren Malinahmen - einen effektiven Infektionsschutz. Diese Verhaltensregeln bestehen aus:

v A (Abstand) Wo immer moglich ist ein Abstand von mindestens 1,5 m zwischen Personen einzuhalten.
v H (Hygiene) Die allgemein geltenden Hygieneempfehlungen sind einzuhalten.
v/ A (Alltagsmasken) Ein Mund-Nasen-Schutz ist zu tragen, insbesondere, wenn der Mindestabstand nicht

eingehalten werden kann.
v/ L (LGften) BUroraume und Gemeinschattsbereiche sind regelmalsig zu luften.

v A (App) Die Nutzung der Corona-Warn-App wird dringend empfohlen.
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6«5 Mindestabstand

Wo immer moglich ist der Mindestabstand von 1,5 m einzuhalten. Dies gilt nicht nur fur die Arbeitsplatze, sondern auch fur
Bewerbungsgesprache, Besprechungsraume, Pausenbereiche, Sozialraume, Parkplatze sowie den Weg von und zum Arbeitsplatz

einschlielSlich Aufzuge, Treppenhauser und Flure.

° Hygienemaf3nahmen und Ausstattung

Die Hygieneempfehlungen oder -regeln, insbesondere das regelmaldige und sorgfaltige Handewaschen sowie die Hust- una
Niesetikette, sind einzuhalten. Insbesondere unmittelbar nach Betreten der Betriebstatten sind die Hande gemals den Hinweisen

zum richtigen Handewaschen zu waschen, hiltsweise zu desinfizieren. Zur Einhaltung der erforderlichen Hygienemaldnahmen

sind alle Betriebsstatten der Office People Personalmanagement GmbH mit hinreichender Hygieneausstattung versehen. Dies
pbeinhaltet die Bereitstellung von Handwaschbecken, Flussigseife und Einmalhandtuchern sowie Hand- una

Flachendesinfektionsmitteln.

In allen Betriebsstatten der Office People Personalmanagement GmbH, insbesondere in den Sanitarraumen, sind die

Hygienetipps sowie die Hinweise zum richtigen Handewaschen ausgehangt.

Reinigung

Samtliche Betriebsstatten werden regelmallig durch einen Reinigungsdienstleister oder eine interne Reinigungskraft grandlich
gereinigt. Dabei ist die Verwendung haushaltsublicher Reinigungsmittel ausreichend. Gemeinsam und haufig genutzte
Einrichtungen sowie Turklinken, Handlaufe u.a. werden durch die Mitarbeiter selbst mindestens taglich gereinigt. Ebenso werden

Sanitarraume und Toiletten arbeitstaglich gereinigt.

QU
@ Alitagsmasken

Fur alle internen Mitarbeiter werden Einwegalltagsmasken (Mund-Nasen-Schutz) ausgegeben. Die Masken sollen bei jedem

Verlassen des eigenen Arbeitsplatzes sowie insbesondere dort getragen werden, wo sich der Mindestabstand nicht einhalten
lasst. Dies dient vor allem dem Schutz von anderen Mitarbeitern, Leiharbeitnehmern, Bewerbern, Kunden una

(Geschaftspartnern. Das freiwillige Tragen daruber hinaus ist jederzeit erlaubt. Die Masken sind mind. taglich zu wechseln.
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o , Arbeitsplatze, Besprechungsraume und

Bewerbungsgesprache

ES wird sichergestellt, dass zwischen Arbeitsplatzen ein Abstand von mindestens 1,5 m, besser 2 m eingehalten ist. In Bereichen
mit Publikumsverkehr, Besprechungs- und Interviewraumen wird durch die Anordnung von Mobeln sowie Hinweisschilder una
Markierungen sichergestellt, dass der Mindestabstand auch durch betriebsfremde Dritte eingehalten wird. Dies gilt auch una
insbesondere fur Gesprache mit Bewerbern und Leiharbeitnehmern. Sollten die baulichen Gegebenheiten einen
Mindestabstand nicht ermoglichen, werden durch technische Malinahmen z.B. mobile Plexiglasschreibe (bei Sitzplatzen mind.
1,5 m Hohe; bei Steharbeitsplatzen mind. 2 m Hohe) ein zusatzlicher Infektionsschutz geschaffen. Arbeitsplatze sollten nicht
mehrfachbelegt werden, sofern nicht anders moglich mussen diese Arbeitsplatze, vor allem Tischplatte, Telefon,
Computertastatur und -maus, vor Mitarbeiterwechsel mit einem Flachendesinfektionsmittel gereinigt werden. Freie Raum- und
Arbeitsplatzkapazitaten sind so zu nutzen, dass Mehrfachbelegungen von Raumen vermieden bzw. ausreichende
Schutzabstande ermoglicht werden. Neben den Mindestabstanden ist in BUroraumen eine Mindestflache von 85 m? je

besetztem Arbeitsplatz erforderlich.

Der Mindestabstand ist auch bei der DurchfUhrung von Bewerbungs- und Mitarbeitergesprachen strikt einzuhalten. Soweit
moglich sollen personliche Gesprache durch Telefon, Skype oder ahnliches ersetzte werden. Im Rahmen der rechtlichen una
tatsachlichen Moglichkeiten werden Dokumente elektronisch oder postalisch, jedenfalls aber kontaktlos (z. B. auf einem nur

diesem Zweck dienenden Tisch) ausgetauscht.

:

Luften

\
!

3

Regelmalliges Luften dient der Hygiene und reduziert die Zahl moglicherweise in der Luft vorhandener erregerhaltiger, feinster
Tropfchen. Samtliche Betriebsstaten werden daher regelmaldig, das heilst Luften mit vollstandig geoffnetem Fenster (,Stoldluften”)
mindestens einmal pro Stunde fur mindestens 5 Minuten gellftet. Besprechungsraume werden vor Beginn der Besprechung

und wahrend der Besprechung regelmallig alle 20 min geluftet.

Raumlufttechnische Anlagen (Klimaanlagen, Luftungen) werden nur betrieben, wenn diese Uber geeignete Filter bzw.

ausreichend AulSenluftanteil verfugen.

é}, Arbeitsmittel- und Werkzeuge

Samtliche Arbeitsmittel und Werkzeuge (einschlielslich Computer und Telefone), sind nach Moglichkeit personenbezogen zu
verwenden. Bei unausweichlicher Weitergabe von Arbeitsmitteln oder Werkzeugen an andere Mitarbeiter ist eine

Reinigung/Desinfektion vorzunehmen. PSA soll getrennt von der Alltagskleidung aufbewahrt werden.
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<Y Fahrzeuge

Betriebliche Fahrzeuge sind nach Moglichkeit nur durch Einzelpersonen zu nutzen. Fahrgemeinschaften sind zu vermeiden. Bel
dnumganglicher Bildung von Fahrgemeinschaften sowie Personentransporten sollten bis auf den Fahrer die Mitfahrer eine
FFP-Halbmaske ohne Ausatemventil tragen und ein besonderes Augenmerk auf Abstand und Hygiene gelegt werden. Nicht

Dersonenbezogene Fahrzeuge sind fur Personen, die keine Alltagsmaske mit sich fuhren, mit Einmalmasken sowie mit

Desinfektionstuchern ausgestattet. Der Fahrer hat vor Fahrtbeginn und Einsteigen der Mitfahrer die Fahrzeuge zu luften sowie
Lenkrad, Schalthebel, Bedienknopfe, innere Turgriffe und Gurtverschlisse zu reinigen bzw. zu desinfizieren. Die genutzten

Reinigungstucher sind in einem Mullbeutel ordnungsgemal’ zu entsorgen.

Arbeitszeit- und Pausengestaltung

Durch eine zeitliche Entzerrung von Beginn und Ende der Arbeitszeit und der Pausen wird die Belegungsdichte von
Arbeitsbereichen und gemeinsam genutzten Einrichtungen verringert. Unter Beachtung dieses Grundsatzes legen die
Vorgesetzten die individuellen Arbeits- und Pausenzeiten in Abstimmung mit dem Mitarbeiter fest. Bei regelmalsiger Arbeit in

Gruppen sollen moglichst kleine, feste Teams gebildet werden, um wechselnde Kontakte zu vermeiden.

@ Buroarbeit am Heimarbeitsplatz

Um die Belegungsdichte in den BuUroraumen sowie das Ansteckungsrisiko der Mitarbeiter zu verringern konnen Mitarbeiter in
Abstimmung mit den Vorgesetzten die Moglichkeit des Homeoffice nutzen. Dies kann jederzeit aus betrieblichen Grunden
verandert werden. Autf die strikte Einhaltung des Arbeits- und Gesundheitsschutzes sowie des Datenschutzes ist auch bei Arbeit

am Heimarbeitsplatz zu achten.

bg\?% Betriebsfremde Personen

Der Zutritt betriebsfremder Personen (Bewerber, Leiharbeitnehmer, Kunden, Lieferanten) ist auf das notige Minimum zu
reduzieren. Der erfolgte Zutritt betriebstremder Personen zu Niederlassungen der Office People Personalmanagement GmbH ist
pbei einem Aufenthalt von 15 Minuten oder mehr in einem standortbezogenen Formular mit Vorname, Name, Kontaktdaten
sowie Zeitpunkt des Betretens und des Verlassens zu dokumentieren. Betriebsfremde Dritte werden Uber die sie betreffenden

Malinahmen nach diesem Malsnhahmenkonzept in geeigneter Weise (Durch Aushange) informiert.
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@ Dienstreisen, Meetings und Schulungen

Dienstreisen sind auf ein Minimum reduziert und bedudrfen der vorherigen Genehmigung des Vorgesetzten in Textform.
Meetings und Schulungen gleich welcher Personenzahl werden vermieden und durch Telefon- oder Videokonferenzen ersetzt.
Bei allen unausweichlichen Zusammenkunften wird ein ausreichender Abstand zwischen den Teilnenmern, hinreichendes LUften

und Hygienemalsnahmen sichergestellt.

Verfahren bei Verdachts- und
Infektionsfallen

J

Personen mit Atemwegssymptomen und Fiepber sollen sich nicht in den Niederlassungen der Office People
Personalmanagement GmbH oder Kundenbetrieben aufhalten, sondern zu Hause bleiben und unverzuglich arztliche Hilfe in

Anspruch nehmen.

Kontaktflachen im Betrieb (z.B. Arbeitsplatz, Toiletten, Turgriffe, Tastaturen, Telefone) sollten zunachst grundlich gereinigt, sowie

die Raume gut gellftet werden.

Auf Anfrage wird der zustandigen Behorde die Personen, die sich in unmittelbarer Nahe zu dem Infizierten befunden haben,

mitgeteilt (Besucherliste).

Sofern eine Infektion bestatigt wurde, ist auch bei Symptomfreiheit vor Ruckkehr an den Arbeitsplatz eine arztliche
Bescheinigung, nach einem negativen Testergebnis, erforderlich. Sofern eine Quarantane angeordnet wurde, ist eine Ruckkehr

an den Arbeitsplatz erst nach Ablauf bzw. behordlicher Authebung der Quarantane moglich.

Mitarbeiter, Leiharbeitnehmer, Bewerber, Kunden und Geschaftspartner sollen zur Mitteilung uber Verdachts- und Infektionstalle

aufgefordert werden.

{B Arbeitsmedizinische Vorsorge

Jeder Beschaftigte, insbesondere solche, die auf Grund von Alter oder Vorerkrankung zu einer Risikogruppe gehoren, hat die

Moglichkeit, sich durch den zustandigen Betriebsarzt arbeitsmedizinisch beraten zu lassen.
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Gefahrdungsbeurteilung und Begehung,
Unterweisung

Die  Office People Personalmanagement GmbH hat fur alle eigenen Betriebsstatten eine anlassbezogene
Gefahrdungsbeurteilung und erneute Begehung durchgefuhrt und wird diese regelmaldig durchfUhren. Die Verantwortung
tragen die Standortverantwortlichen. In Abstimmung mit den Kunden soll auch fur alle Arbeitsplatze, an denen Leiharbeitnehmer
eingesetzt werden, eine solche anlassbezogene Gefahrdungsbeurteilung und Begehung stattfinden. Jedenfalls soll durch die
jeweiligen Kunden eine aktuelle Gefahrdungsbeurteilung bereitgestellt werden. Die Office People Personalmanagement GmbH

hat eine Sicherheitsunterweisung aller Mitarbeiter durchgefuhrt und diese aktiv Uber die Schutzmalsnahmen unad

Verhaltensweisen vor SARS-CoV-2 unterwiesen.
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