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Landkreis Heilbronn

Dienstanweisung Nr. 2026-05

Schutz und Sicherheit

MaRRnahmen des Arbeitsschutzes, der Arbeitssicherheit und des Gesundheitsschutzes
zur Gewabhrleistung des Schutzes und der Sicherheit der Beschéftigten in der Liegenschaft des Jobcen-
ter Landkreis Heilbronn.

Stand: 01.11.2026
Gultig bis:  auf Widerruf
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1. Vorwort

Zum Schutz der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie der Kunden werden fir den Fall eines Brandes,
einer Bombendrohung, einer Gewaltanwendung gegen Personal oder Kunden und ahnlicher Notfalle
nachstehende Weisungen erteilt.

Grundsatz:

Im Vordergrund allen Handelns hat stets der Schutz von Leben und Gesundheit einer/eines jeden Be-
schaftigten zu stehen. Niemand ist aufgefordert, Gesundheit und Leben zu riskieren, um materiellen Scha-
den abzuwenden.

Unterweisung und Qualifizierung:

Das Thema Schutz- und SicherheitsmalRnahmen ist regelmagig in Dienstbesprechungen (mindestens ein-
mal jahrlich) zu behandeln. Allen Beschaftigten wird empfohlen, die Angebote zur Deeskalation, Gewalt-
pravention sowie interkulturellen Kompetenz wahrzunehmen.

Notfallmeldungen im Haus:

Wenden Sie sich bitte direkt an das Biiro der Geschaftsfihrung unter der Durchwahl -160.

Akute Not- und Gefahrensituationen:

Unverziglich die Rettungsdienste verstandigen:

e Polizei: 110
e Feuerwehr: 112
o Rettungsdienst: 112

Aus Grunden der Ubersichtlichkeit und besseren Lesbarkeit wird im Folgenden auf die gleichzeitige Ver-
wendung weiblicher und mannlicher Sprachformen verzichtet. Sdmtliche Personenbezeichnungen gelten
gleichermalen fir alle Geschlechter.

2. Verhalten im Alarmfall

Bei Auslésung des Alarmsignals (Sirenenton):
¢ Bitte Ruhe bewahren!
e Kunden zum Verlassen des Geb&audes auffordern

o Zimmernachbarn und Kunden auf den Alarm hinweisen und mitnehmen (auch aus Fluren, Warte-
zonen und sonstigen Rdumen)

e Bei der Evakuierung unterstitzungsbedurftigen Personen mithelfen; Evakuierungseinrichtungen
(z.B. Evakuierungsstuhl) nutzen
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Keine Aufziige benutzen

Das Dienstgebaude ruhig und zlgig auf kirzestem Wege zu Fuld Gber die Treppenhuser verlas-
sen (Fluchtwegbeschilderung beachten)

Den jeweils kurzesten Flucht- und RGumungsweg wahlen

Nicht umkehren und sich niemals gegen die allgemeine Flucht- und Raumungsrichtung bewegen!
Unverziglich den Sammelplatz aufsuchen (siehe Anlage 6)

Anordnungen der Feuerwehr, der Polizei und der Evakuierungshelfer strikt befolgen.

Erst nach ausdricklicher Anweisung der Einsatzleitung in das Dienstgebaude zuriickzukehren!

2.1 Evakuierungsablauf und Sammelplatz

Die Evakuierungshelfer (Teamleiter bzw. die jeweiligen Vorgesetzten oder deren Stellvertreter) Gberprii-
fen, ob Blros, Eingangszone, Wartebereiche, WCs und Besprechungsraume in inrem Bereich vollstan-
dig geraumt sind. Anwesende externe Personen werden aus dem Gebaude gewiesen.

Die Einsatzleitungen sind bei Evakuierungsmafnahmen mit griinen, die Evakuierungs-/
Brandschutzhelfer/innen mit orangen Warnwesten ausgestattet und die Ersthelfer mit gelben Warnwes-
ten.

Alle Mitarbeiter miissen zwingend den Sammelplatz aufsuchen und sich dort teamweise aufstellen.

Der Evakuierungshelfer prift die Vollstandigkeit aller anwesenden Kollegen. Wird jemand vermisst, ist
sofort die Einsatzleitung der Rettungskrafte (Feuerwehr, Polizei, DRK etc. zu informieren.

Standort des Sammelplatzes: Der Sammelplatz befindet sich im Bereich der Einfahrt Werderstralle auf
dem Gehweg.

Unabhangig von der Zustandigkeit der Evakuierungshelfer ist es Aufgabe aller Mitarbeiter die Evakuie-
rung zu unterstiitzen z.B. durch Ansprache von Personen in den Wartebereichen und den Fluren.

Evakuierung (schwer-)behinderter Beschiftigter:

Far Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit Geheinschrankungen sind individuelle Hilfestellungen eingerichtet.
Horbehinderte Personen sind im Alarmfall von Personen in der Nahe direkt zu informieren.

2.2 Evakuierungsiibung und ARE-Test

Zur Sicherstellung der Schutz- und Sicherheitsmanahmen werden einmal jahrlich Ubungen zur Réu-
mung des Dienstgebaudes durchgefiihrt. Darlberhinausgehend wird auch das Alarmsystem ARE regel-
malig getestet und auf die Einstellungen bei der ARE-Raumauswahl hingewiesen.
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3. Verhalten bei Entdecken eines Brandes

Wird ein Brand entdeckt, Schmorgeruch oder Rauch wahrgenommen:

Sofort Alarm ausldsen (roter Druckknopfmelder; direkt auf die Feuerwehr geschaltet) oder Uber
den Notruf 112 die Feuerwehr alarmieren.

Anordnungen der Feuerwehr, Polizei, Rettungsdienste und GeschaftsfiUhrung befolgen!

Ruhe bewahren!

Folgende MalRnahmen treffen:

1. Feuerwehr alarmieren (auch bei harmlos erscheinenden Branden)

Uber Druckknopf-Feuermelder oder Notruf 112.

Fragen der Feuerwehr prazise und knapp beantworten (Brandort durch Bauteil, Geschoss und
Raumnummer beschreiben).

Menschen warnen und retten (Menschenrettung geht vor Brandbekampfung)

Hilflose Personen aus dem Gefahrenbereich bringen.
Ersthelfer herbeirufen.

Brand bekampfen (nur soweit ohne Selbstgefahrdung maoglich)

Alle Fenster und Turen schlieen, Tldren jedoch nicht abschlielen.
Bei Dunkelheit im gesamten Bereich die Beleuchtung einschalten.

Feuerldéschgerat einsetzen. (Brande an elektrischen Geraten und Leitungen nur durch ausgebil-
dete Krafte bekampfen!)

Grundsatze beim Einsatz von Feuerloschern:
o Feuerloscher erst direkt am Brandherd in Betrieb nehmen.

o Feuerldscher beim Loéschen stets senkrecht halten (andernfalls tritt nur Treibgas statt
Léschmittel aus.)

o Brande in geschlossenen Raumen oder Schranken erst freilegen, wenn das Feuerldsch-
gerat einsatzbereit ist.

o Loschstrahl direkt auf das brennende Material richten.
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Falls Fluchtwege unpassierbar sind:

In einen vom Brandherd méglichst weit entfernten Raum zuriickziehen.
Tar(en) schlieBen, aber nicht abschliel3en.

Aufenthaltsort, soweit mdglich, telefonisch der Feuerwehr (112) mitteilen. Die Fenster sind von
innen und auRen mit der Zimmernummer beschriftet.

An den Fenstern bemerkbar machen.

4. Verhalten beim Auftreten sonstiger Gefahren

Anordnungen der Geschaftsfiihrung und der Einsatzkrafte sind strikt zu befolgen!
Alle Drohungen sind unbedingt ernst zu nehmen. Sofort die Geschaftsfuhrung unterrichten.

41. Bei Bombendrohung

3.2.

4.3.

Sofort die Polizei (110) informieren und die Geschaftsfuhrung verstandigen (Anlage 1).
Auf fremde Gegenstande und ungewdhnliche Gerausche achten.

Verdachtige Gegenstande nicht berthren.

Am Fundort keine elektrischen Schalter betatigen und Erschitterungen vermeiden.

Den Fundort umgehend verlassen und Personen in der Nahe warnen.

Bei Demonstrationen
Demonstranten nicht provozieren, nicht an Aul3entiren und Fenstern zeigen

Das Dienstgebaude nicht mehr verlassen; Eingangsbereiche meiden.

Bei telefonischen Drohungen (Anlage 2)

Gesprache bereitwillig und gelassen entgegennehmen, moglichst viele Informationen Gber die
Bedrohung einholen (Merkblatt ,Bombenbedrohung® nutzen).

Sich niemals fur unzustandig erklaren.

Umgehend die Geschaftsflihrung unterrichten.
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4.4. Bei schriftlichen Drohungen
o Dokumente sofort der Fuhrungskraft vorlegen.

o Briefumschlage und Schriftsticke zur Spurensicherung nur an der auf3ersten obersten rechten
Ecke anfassen.

e Keine Spuren vernichten.

4.5. Bei personlicher Bedrohung /Deeskalation (Anlage 3)

e Besonnen bleiben und sich niemals unuberlegt in ein Handgemenge verwickeln lassen.
¢ Anweisungen des Taters befolgen und Forderungen erflllen.

e Tater nicht erschrecken oder reizen.

e Fluchtversuche, Gegenwehr und Hilferufe unterlassen.

o Persdnliches Verstandnis fir die Lage des Taters bekunden.

¢ Nicht mit spaterer Strafverfolgung drohen.

o Alarm Uber das ARE-System auslésen! (Anlage 4)

4.6. Bei Amoklauf

e Schutz suchen und in sicheren Raumen verbleiben.
o Sofort die Polizei (110) verstandigen und die Geschaftsfliihrung informieren.

¢ Die Auflésung des Amokalarms erfolgt ausschlieRlich durch die Polizei.

Zusatzliche Hinweise zur Nutzung der Funktion ,,ARE-Amok*“:
Auslésung durch Anklicken des Buttons ,ARE-Amok® oder tber die Tastenkombination (ESC + F8).

Bitte beachten Sie: Die Funktion ARE-AMOK ist nicht direkt mit der Polizei verbunden. Die Polizei
muss stets zusatzlich telefonisch unter 110 verstandigt werden.
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Bei tatlichem Angriff (Anlage 5)
Dem Angriff ausweichen und versuchen, zu entkommen.

Notwehr nur ausiben, wenn dies ohne Selbstgefahrdung mdéglich und zur Verteidigung unum-
ganglich ist.

Notruf Gber ARE auslosen!

Bei Geiselnahme
Samtliche Anweisungen und Forderungen der Taterschaft -soweit mdglich- erflllen.
Alles unterlassen, was die Taterschaft zu uniberlegten Handlungen veranlassen konnte.

Wer Zeuge einer Geiselnahme wird: Umgehend Polizei (110) und die Geschaftsfihrung/Einsatz-
leitung verstandigen.

Bei sexueller Beldstigung am Arbeitsplatz
Das Jobcenter duldet keine sexuelle Belastigung am Arbeitsplatz.

Betroffene oder Zeugen haben das Recht, sich beschwerdefrei an die Flihrungskraft, das zustan-
dige Personalamt oder die Gleichstellungsbeauftragte zu wenden.

Betroffene stehen unter dem besonderen Schutz der Dienststelle.

4.10. Beobachten von Angriffen oder Hilferufen

Sofort weitere Personen zu Hilfe holen.

Nur eingreifen, wenn dies erfolgsversprechend und unvermeidbar ist.

Bei bewaffneten Angriffen sofort die Polizei verstandigen.

Fluchtende Téater nicht am Verlassen des Tatorts und des Gebaudes hindern.

Notruf Gber ARE auslosen!
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4.11. Verdachtige Wahrnehmungen und Postsendungen

Beschadigte oder offenstehende Aulientlren sowie verdachtige Behaltnisse/Gegenstande sofort
der Geschaftsfliihrung melden.

Ungedffnete, verdachtig erscheinende Postsendungen nicht 6ffnen, sondern direkt die Ge-
schaftsfuhrung verstandigen.

Sollte beim Offnen einer Sendung Pulver oder eine andere Substanz austreten: Den Raum sofort
verlassen, die Tur verschliel3en, die Geschaftsfuhrung unterrichten und die Polizei informieren.

5. Gebaudezutritt und Schutz vor Einbruch/Diebstahl

Zugangskontrollen: Besucher und Kunden dirfen sich aul3erhalb der &ffentlichen Bereiche nicht
unbefugt aufhalten.

Einbruch-/Diebstahlschutz: Beim Verlassen der Bliros (auch kurzfristig) sind Wertgestande einzu-
schlielen und die Fenster/Tlren bei Dienstschluss zu verschlie3en.

5.1 Erteilen von Hausverbot

Hausverbote werden zur Aufrechterhaltung des ungestorten Dienstbetriebes in den Dienstrdumen erlas-
sen, wenn aufgrund des Verhaltens der/des Betroffenen zu befiirchten ist, dass sie/er bei ungehindertem
Zugang zu den Dienstraumen den Geschaftsablauf weiterhin storen wird.

Insbesondere ist das der Fall bei Kérperverletzung, Bedrohung, sexueller Belastigung, Hausfriedens-
bruch, Beleidigung, Sachbeschadigung und Nétigung.

Ein Hausverbot wird durch die Geschaftsfihrung erteilt und in geeigneter Weise im rechtlich zuldssigen
Rahmen intern bekannt gemacht.

6. Sonstige Gefahrdungen

Naturkatastrophen/ Unwetter: Bei Beeintrachtigung des Dienstbetriebs entscheidet die Ge-
schaftsfuhrung Uber SchutzmaRnahmen oder eine Schlielung.

Gesundheitsgefahrdungen: Es gelten die aktuellen Empfehlungen des Robert-Koch-Instituts
(www.rki.de) sowie ortliche Hygieneplane. Gegebenenfalls ist das zustandige Gesundheitsamt zu
kontaktieren.

7. Erste Hilfe bei Arbeits-/Dienstunfalle

Erste Hilfe wird durch ausgebildete Ersthelfer durchgefuhrt (siehe Anlage 6)

Bei Notfallen unverzuglich den Rettungsdienst (112) rufen.
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8. Meldung von Arbeits- und Dienstunfallen

e Jeder Unfall — auch Bagatellunféalle — ist zwingend im Verbandbuch einzutragen.
¢ Bei Arbeitsunfahigkeit Uber den Unfalltag hinaus ist ein Durchgangsarzt (D-Arzt) aufzusuchen.

o Arbeits- und Dienstunfalle sind unverziiglich Uber das BGF der jeweiligen Personalstelle Uber eine
Unfallanzeige zu melden.

9. Warn-Apps fiir Smartphone und Computer

Den Beschaftigten wird empfohlen, zur eigenstandigen Information tber Gberregionale und lokale Ge-
fahrenlagen amtliche Warn-Apps zu nutzen:

o KATWARN (Offizielle Warnungen von Leitstellen und Katastrophenschutz)
¢ NINA (Notfall-Informations- und Nachrichten-App des BBK)

10. Anlagen

e Anlage 1: Entgegennahme einer Bombendrohung
¢ Anlage 2: Beleidigung und Beschimpfung

o Anlage 3: Tipps zur Deeskalation

¢ Anlage 4: ARE-Notrufsystem

¢ Anlage 5: Notwehrhandlungen

e Anlage 6: Ubersicht Helfer und Ansprechpartner/Sammelplatz

11. Verfiigung

Diese Dienstanweisung tritt mit Wirkung vom 01.11.2026 in Kraft. Gleichzeitig treten alle bisherigen, an-
derslautenden Regelungen in diesem Bereich aul3er Kraft.

Heilbronn, den 15.10.2026

Geschaftsfuhrer Jobcenter Landkreis Heilbronn
(Krebs GF)



