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Informationen iiber PandemiemaRnahmen in der SIZ (aktualisiert am 29.06.2021)
Liebe Kunden,

das Business Continuity Management (BCM) bzw. das Notfallmanagement ist fiir uns von
elementarer Bedeutung.

Ziel des Notfallmanagements ist es, Vorkehrungen fiir den Notfall zu treffen, damit die kritischen
und hochkritischen Geschaftsprozesse auch dann noch im erforderlichen Umfang funktionieren.
Das Notfallmanagement istin der SIZ bereits seit 2009 fest etabliert. Ein Notfallbeauftragter
unterstiitzt und berédt die Geschaftsleitung in ihrer Verantwortung fiir ein ordnungsgemaRes
Notfallmanagement. Es wurden Notfallpléne erstellt, die insbesondere auch Notfdlle behandeln,
die aufgrund von Personalausfall entstehen. In einem Pandemie-Notfallplan sind die
Notfallszenarien, die auf Personalausfall basieren, weiter verfeinert worden. Dabei werden auch
die Dienstleister und Lieferanten, welche fiir die kritischen und hochkritischen Geschéftsprozesse
relevant sind, beriicksichtigt.

Die SIZ hat friihzeitig auf die Ausbreitung des Coronavirus (SARSCoV-2/COVID-19) reagiert. So
wurden sowohl die existierende Pandemieplanung als auch die Zusammensetzung des
Krisenstabes auf die vorliegende Spezialsituation angepasst. Der Krisenstab tagt in den der
Risikosituation und Entwicklungsdynamik der Infektionszahlen angepassten Abstanden (teilweise
mehrmals wochentlich). Dariiber hinaus sind die Krisenstabsmitglieder in standigem Austausch,
um aufkommende Fragestellungen zu diskutieren und angemessene MaRnahmen zu beschliel3en
und umzusetzen.

Die Pandemie-Planung der SIZ sieht vier Phasen vor:
e Phasel
Vorwarnstufe, Vorbereitungsphase, praventive Phase, ohne akute Bedrohung.
e Phasell
Der Pandemiefall wurde von den zustindigen (Bundes)Behérden/Amtern ausgerufen.
e Phaselll
Die Pandemie hat das SIZ erfasst: viele SIZ-Mitarbeitende sind erkrankt.
e PhaselV
Wiederanlauf, Ubergang zur Normalitét.
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Die Phasen | bis IV bauen im Sinne einer Verscharfung der Situation aufeinander auf. Malnahmen
der minderkritischen Phasen bleiben, soweit sinnvoll, auch in den kritischeren Phasen in Kraft.
Die Phasen werden durch den SIZ-Krisenstab ausgerufen bzw. festgelegt. Dabei werden
Informationen der Behdrden beriicksichtigt. So wurden beispielsweise die im SARS-CoV-2-
Arbeitsschutzstandard des Bundesministeriums fiir Arbeit und Soziales (BMAS) enthaltenen
SchutzmaBnahmen im Hinblick auf die Relevanz und Anwendbarkeit in der SIZ und der SIZ Service
GmbH analysiert. Basierend auf dieser Analyse hat der Krisenstab in seiner Sitzung vom
08.05.2020 Regelungen beschlossen, die seit dem 14. Mai 2020 im Unternehmen einzuhalten
sind. Seit dem 13.03.2020 befindet sich die SIZ in Phase Il. Allerdings sind auch schon
weitergehende MaRBnahmen zur Vorbereitung auf die Phase Il ergriffen worden. Im Rahmen der
Pandemievorsorge wurden eine Reihe von MaBnahmen umgesetzt. Nachfolgend finden Sie einen
Auszug der ergriffenen Mallnahmen.

Bereitstellung von Informationsmaterial fiir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter:

e Pandemieplanung der SIZ GmbH

e Nutzliche Zusatzinformationen vom Robert Koch-Institut, vom Bundesministerium fiir
Gesundheit usw.

e SARS-CoV-2-Arbeitsschutzstandard fiir die SIZ-Mitarbeitenden

e SARS-CoV-2-Arbeitsschutzstandard fiir SIZ-Besucher, der ihnen vorab zur Verfligung
gestellt wird

e Formular zur Erfassung der Kontaktdaten von SIZ-Besuchern

¢ Datenschutzinformation zur Erfassung der Besucher-Kontaktdaten

Bereitstellung von Selbsttests, Materialien zum Schutz vor einer Infektion, wie z. B. Nase-Mund-
Bedeckungen und Desinfektionsmittel:

e An allen SIZ-Standorten werden den Mitarbeitenden Corona-Selbsttests zur Verfiigung
gestellt. Initial erhalten die Mitarbeiter jeweils ein Test per Post. AnschlieBend kdnnen die
Corona-Selbsttests vor Ort abgeholt werden.

e Eswerden medizinische Gesichtsmasken zur Verfiigung gestellt, die an den Zugédngen zu
den SIZ-Geschaftsstellen und am Hauptstandort an den Zugangen zu Etagen bzw. Fluren
ausliegen. Diese konnen fiir den Aufenthalt in den SIZ-Raumen verwendet werden. Fiir
Dienstreisen werden auch FFP2-Masken angeboten, die vor Ort abgeholt werden kénnen.
Selbstverstandlich kdnnen auch privat angeschaffte medizinische Gesichtsmasken oder
FFP2-Masken verwendet werden.

e Mitarbeitende bekommen fiir Dienstreisen kleine Flaschen mit Handedesinfektionsmittel
zur Verfligung gestelit.

e Ausstattung aller Poolfahrzeuge mit Einmalhandschuhen, Papiertiichern,
Desinfektionstiichern sowie Millbeuteln zur Entsorgung ggf. kontaminierter Materialien.

e Die Mitarbeitenden sind angewiesen vor und nach der Nutzung eines Poolfahrzeuges die
Fahrzeugteile, die angefasst wurden (z. B. Lenkrad, Schalthebel, Handbremshebel,
Radiokndpfe, elektrische Fensterheber, Tiirgriffe), zu desinfizieren.
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Regelungen zu Dienstreisen:

Alle Mitarbeitenden wurden darauf hingewiesen, dass Dienstreisen nur dann erfolgen
sollen, wenn sie nicht addaquat durch alternative Kommunikationswege wie Video- oder
Webkonferenzen ersetzt werden kénnen.

Dienstreisen zu Kunden sind nur unter den folgenden Bedingungen gestattet:

Die jeweiligen Kunden wiinschen einen Prasenztermin.

Die betroffenen Mitarbeitenden haben keine Einwande gegen den Prasenztermin
(Freiwilligkeit hat hierbei oberste Prioritat).

Die jeweils zustdndigen Fihrungskrafte erteilen ihre Zustimmung zudem Prasenztermin.
Bei der Planung von Dienstreisen bzw. bei Fahrten zu einem SIZ-Standort ist die aktuelle
Situation in Bezug auf innerdeutschen Risikogebiete und den hierzu vorhandenen
Regelungen zu beriicksichtigen, um dabei die eigene Gesundheit, die anderer SIZ-
Mitarbeitenden und die der SIZ-Kunden nicht unnétig zu gefdahrden.

Insbesondere in den Fdllen, in denen Mitarbeitende in einem Risikogebiet wohnen und eine
Dienstreise planen, sollte rechtzeitig vorher abgekldrt werden, inwieweit tiberhaupt
Ubernachtungsméglichkeiten in dem Zielgebiet vorhanden sind. Wird von einem
Hotelbetrieb die Ubernachtungsméglichkeit von einem negativen Corona-Test abhingig
gemacht, so liegt es in der Verantwortung der Mitarbeitenden sich darum zu kiimmern.
Direkt vor Antritt einer Dienstreise hat sich der Mitarbeitende liber die aktuelle
Risikosituation (sowohl was den eigenen Wohnort als auch das Zielgebiet angeht) und die
damit ggf. vorhandenen Reisebeschrdankungen zu informieren. Bei einer mehrtdagigen
Dienstreise muss direkt vor der Abreise sichergestellt werden, dass die vorgesehenen
Ubernachtungsméglichkeiten ohne weitere Auflagen méglich sind, bzw. die zusétzlichen
Auflagen erfiillt werden kénnen.

Haben sich die Rahmenbedingungen fiir die Dienstreise seit deren Planung deutlich
verschlechtert, so sollte von der Dienstreise abgesehen werden. Es wird ebenfalls sehr
eindringlich darum gebeten, vor Antritt einer Dienstreise einen Corona-Selbsttest
durchzufuhren. Die Dienstreise sollte nur bei negativem Testergebnis oder bei einem
negativen PCR-Test (nach einem eventuellen positiven Selbsttest-Ergebnis) angetreten
werden. Sollte eine Dienstreise nicht stattfinden, so ist eine zeitnahe Stornierung der
Dienstreise sowie die Information von Kunden und FLG/SGL zu erfolgen.

Home-Office-Regelungen:

Alle Mitarbeitenden kénnen im Home-Office arbeiten, insbesondere wenn ihre Biirordume
mit zu geringen Schutzabstdanden (mind.1,5 Meter) von mehreren Personen genutzt werden
missten.

Flankierend hierzu wurden eine Reihe von Regelungen und Benutzungshinweisen fiir die
Heimarbeit entwickelt und an die Mitarbeitenden kommuniziert.

Diese Regelungen haben zum Ziel, die Mitarbeitenden bei ihrer Arbeit im hduslichen Umfeld
bestméglich zu unterstiitzen, eine Uberlastung von kritischen Ressourcen méglichst zu
vermeiden und den etablierten Standard in Bezug auf Informationssicherheit und
Datenschutz zu gewahrleisten. Zusatzlich wurden die Mitarbeitenden sensibilisiert und
noch einmal an die in diesem Umfeld besonders wichtigen Arbeitsanweisungen
»Regelungen zum Umgang mit sensitiven Informationen® und ,,Regelungen zur mobilen
Arbeit“ erinnert.
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Regelungen zur Nutzung der SIZ-Raumlichkeiten:

Die SIZ-Mitarbeitenden wurden sehr eindringlich darum gebeten, bis zu zweimal
wdchentlich vor der Fahrt in die SIZ einen Corona-Selbsttest durchzufiihren. Dieses betrifft
auch die Genesenen und die Geimpften, da iiber sie ebenfalls das Risiko der Ubertragung
von COVID-19-Erregern auf andere Mitarbeitende besteht. Sollte das Ergebnis dieses Tests
positiv ausfallen, werden die SIZ-Mitarbeitenden aufgefordert, nicht in das Biiro kommen.
Da Schnell- und Selbsttests gegeniiber den PCR-Tests (Polymerase-Ketten-Reaktions-Test)
eine hohere Fehlerrate haben, sind die SIZ-Mitarbeiter dazu angehalten, nach einem
positiven Selbsttest immer auch ein PCR-Test zur Bestdtigung des Testergebnisses zu
machen. Auch bei einem negativen Selbsttest sind die SIZ-Regelungen zum Schutz vor einer
Corona-Infektion zwingend einzuhalten.

Fiir die Bereiche, in denen auf eine vor-Ort-Prasenz in unseren Lokationen nicht ganzlich
verzichtet werden kann, wurden die betroffenen Teams aufgeteilt, um liber einen
wechselseitigen ,,Schichtbetrieb“ und minimale Vor-Ort-Prasenz das Ansteckungsrisiko
noch weiter zu reduzieren und einen kontinuierlichen Betrieb sicherzustellen.

Allen Mitarbeitenden wurde empfohlen, wenn immer maéglich, auf die Nutzung eines
Fahrstuhles zu verzichten. Nach Auskunft des Gesundheitsamtes Bonn ist die Nutzung eines
Fahrstuhles mit hoheren Ansteckungsrisiken verbunden als die eines Treppenhauses.

Die Biros und Besprechungsrdaume sind moglichst haufig zu liften. Beim Erstbetreten von
unbesetzten Biiros und anderen Raumen sollten die Schutzmasken erst nach kraftigem
Durchliiften des Raumes abgenommen werden. Kann wahrend der Besprechung keine
ausreichende Frischluftzufuhr gewdhrleistet werden (z.B. wegen Kalte und Luftzug), so
sollten geeignete Pausen, in denen geliftet wird, eingeplant werden.

Beim Betreten der SIZ-Rdaumlichkeiten sind medizinische Gesichtsmasken oder FFP2-
Masken Masken aufzusetzen. Diese Masken diirfen nur am Arbeitsplatz abgenommen
werden, vorausgesetzt, dass ein Mindestabstand von 1,5 Meter zu einem anderen
Mitarbeitenden gewahrt werden kann.

Der Mindestabstand von 1,5 Meter ist auch mit Nase-Mund-Bedeckung méglichst
einzuhalten.

In den Biiro-, Besprechungs- und Gemeinschaftsraumen (Teekiichen, Postraume, etc.)
diirfen sich zu einem Zeitpunkt nur eine vorgegebene maximale Anzahl an Mitarbeitenden
aufhalten. Diese Anzahl ist an den Zutrittstiiren zu den Rdumen ausgewiesen und ist so
gewadhlt, dass jedem Mitarbeitenden rein rechnerisch mindestens 10 gm! Fldche zur
alleinigen Nutzung zur Verfiigung stehen.

Bei Kontakten zu anderen Mitarbeitenden sollte verstdrkt das Telefon genutzt werden. Ist
der Besuch eines anderen Mitarbeitenden im Biiro trotzdem notwendig, sind die Gesprdche
maoglichst unter Einhaltung des Mindestabstandes von 1,5 Meter zu fiihren.

Zur Handehygiene sind die Hande regelmdRig und griindlich mit Wasser und Seife fiir mind.
20 Sekunden zu waschen.

Die Husten- und Niesetikette (in die Armbeuge) ist zwingend einzuhalten.

1 Auch nach dem Wegfall der strikten Vorgabe aus der SARS-CoV-2-Arbeitsschutzverordnung,
dass im Biiro jedem Mitarbeitenden eine Mindestflache von 10 gm in den Biirordumen zustehen
soll, ist die Beschrankung der gleichzeitigen Nutzung von Raumen durch mehrere Personen auf
das betrieblich notwendige Minimum aus Ansteckungsrisikogesichtspunkten weiterhin sinnvoll.
Daher wird an der bestehenden Regelung festgehalten.
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Regelungen fiir Besucher:

Kundenbesuche in den Lokationen der SIZ sind nur gestattet, wenn:

die jeweiligen Kunden einen Prasenztermin wiinschen,

die betroffenen SIZ-Mitarbeitenden keine Einwdnde gegen den Prdasenztermin haben,
die jeweils zustdandigen Fiihrungskrafte ihre Zustimmung zu dem Kundenbesuch erteilen.
Von den Besuchern ist der SIZ-Arbeitsschutzstandard SARS-CoV-2 fiir SIZ-Besucher
einzuhalten.

Besuchern, die ihre eigenen Masken vergessen haben, werden medizinische
Gesichtsmasken oder FFP2-Masken von dem fiir den Besucher verantwortlichen
Mitarbeitenden zur Verfligung gestelit.

Kontaktdaten der Besucher sowie der Zeitpunkt des Betretens/Verlassens der
Betriebsstatte sind durch den fiir den Besucher verantwortlichen Mitarbeitenden zu
dokumentieren.

Reaktion auf einen Infektionsverdacht bzw. bei einem Aufenthalt in einem Risikogebiet:

Die Mitarbeitenden wurden gebeten, bei Auftreten der ersten fiir den Coronavirus ublichen
Symptomen, zu Hause zu bleiben und unverziiglich die Fachgruppen- /Sachgruppenleiter
und die Personalabteilung zu informieren.

Die Fiihrungskrafte haben Mitarbeitende, bei denen die fiir den Coronavirus lblichen
Symptome am Arbeitsplatz auftreten, umgehend zum Arzt zu schicken und die
Personalabteilung zu informieren.

Kehren Mitarbeitende von einer Reise aus einem Risikogebiet zuriick, so werden sie
gebeten, ihre Fiihrungskraft zeitnah tGber das Vorliegen einer solcher Situationen zu
informieren. In diesen Fdllen wird entschieden, ob diese Mitarbeitenden zunachst zwei
Wochen zu Hause bleiben und falls méglich von dort aus zu arbeiten.

Uns liegt die Gesundheit Ihrer und unserer Mitarbeitenden sehr am Herzen. Sollte daher
einer unserer Mitarbeitenden nachweisbar mit dem Coronavirus infiziert worden sein und
hatte dieser Mitarbeitende in dem Zeitraum, in dem er moéglicherweise ansteckend war,
personlichen Kontakt mit Mitarbeitenden einer unserer Kunden, so werden die betroffenen
Kunden selbstverstandlich zeitnah dariiber informiert. Oberste Ziele unserer MaBnahmen
zum Umgang mit der Corona-Pandemie sind die Einhaltung der SLAs mit unseren Kunden
sowie die Gesundheit der SIZ-Mitarbeitenden und der Mitarbeitenden unserer Kunden.
Dariiber hinaus bemiihen wir uns natiirlich, alle weiteren Dienstleistungen und
Kundenanfragen in dem gewohnten Zeitrahmen zu leisten bzw. zu beantworten. Wir bitten
jedoch um Verstandnis, falls es in Folge von Personalengpdssen zu Umpriorisierungen von
Aufgaben und damit zu Verzogerungen in diesen ,,minderkritischen“ Bereichen kommen
sollte. Uber Anderungen in unserer Lageeinschitzung und bei unserem MaRnahmenbiindel
werden wir Sie, wie bisher, zeitnah informieren. Entsprechend wird die Website fortlaufend
angepasst. Wir hoffen, mit unserem Handeln den Grundstock legen zu kénnen, mit lhnen
zusammen die Corona-Pandemie erfolgreich zu meistern und gesund zu liberstehen.
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In diesem Sinne wiinschen wir lhnen von Herzen: Bleiben Sie gesund!
Freundlich griRt Sie
SIZ GmbH

Jens Bartelt Benno Rieger
SIZ-Geschaftsfiihrung



