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HOTEL NOTFALL 
ORGABOARD

HOTEL NOTFALL 
ORGABOARD

Mehr  
Sicherheit  
durch das  
richtige
Reagieren  
im Notfall.

Für Betriebe, die durch den ASD Rüsselsheim beraten werden, 

ist das Hotel-Notfall-Orgaboard kostenneutral.

Rufnummern

NOTFALLPLAN

RE SORT MOSELTAL
54340 LEIWEN 

Polizei

Bei jedem Notruf angeben:

1. WER meldet ?

2. WAS ist passiert ?

3. WANN ist es passiert ?

4. WO ist es passiert ?

5.  WIE VIELE Verletzte und Art der Verletzungen ?

110

Ärztlicher Notdienst 

Feuerwehr Notruf 112

Rettungsdienst

Weitere Rufnummern



Notfall! Eine totale Stresssituation: Wer kennt es nicht? Plötz-

lich hat man ein Brett vor dem Kopf und weiß nicht, was zu tun ist. 

Wer kennt noch die RTL-Reportagen „Notruf“, einst mit Hans Mei-

ser, die über spektakuläre Einsätze der amerikanischen Rettungs-

dienste berichteten? Da war dann öfters der Disponent in der Leit- 

stelle zu sehen, der dem Hilfesuchenden die nötigsten Infos auf 

einem Klappbrett suchte. 

Angeregt durch eine solche Kundenanfrage hatten wir uns auf die 

Suche nach so einer „Hardware“ gemacht. Nach Rücksprache mit 

dem patentierten Hersteller wurde dann nach unseren Wünschen 

das erste Hotel-Notfall-Orgaboard erstellt. 

Hier sind die wichtigsten Infos verzeichnet, u. a. alle relevanten 

Tele fonnummern. Leider stellen wir immer wieder fest, daß viele 

Mitarbeiter in Hotels im Notfall nicht wissen, was zu tun ist. Das 

Hotel-Notfall-Orgaboard ist so konzipiert, daß der Betrieb die 

Möglichkeit hat, die individuellen Formblätter selbst auszufüllen 

– sie stehen im Internet zum Download bereit. Verzeichnet sind 

auch wichtige Servicenummern, z.B. Energieversorger etc. Und: 

Welche Apotheke ist in der Nähe, welche Ärzte sind erreich bar? 

Das Hotel-Notfall-Orgaboard ist durch seinen reflektierenden 

Hintergrund so gestaltet, daß es schnell auffällt. Durch die flache 

Aufhänge-Methode findet es Platz in jedem Schrank im Bereich 

der Rezeption.

Als weiteres Highlight verfügt der Ordner auf der Rückseite noch 

über Aufgabenkärtchen im Fall einer Evakuierung. Hier sind Auf-

gabenverteilungen hinterlegt, die durch das Hotel nur noch mit 

den entsprechenden Bildern bzw. Logo versehen werden müssen. 

 Notfallrufnummern

  Weiterer Rufnummern: Störungsdienste, 
Servicennummern, z.B. Presse abteilung, 
Sicherheitsfachkraft, IT-Fachberater, 
Arbeitsschutz, Berufsgenossenschaft

  Krankenhaus, Durchgangsarzt, 
Augen- und Zahnarzt, Apotheke

 Verletzungen / Vergiftungen

 Stromschlag / Blutungen

  Ersthelfer, Aufzugwärter und  
Evakuierungshelfer

  Brandverletzungen / Verätzungen

  Brandalarm-Plan

  Bombendrohung

  Waffen und gefährliche Gegenstände

  Auffinden einer leblose Person /  
Todesfälle im Hotel

   Lebensmittelüberwachung

  Checkliste Sammelplatz

  Vermisstensuche im Hotel

 Checkliste Suchbereich

  Suizidversuch

… und weitere Themen

Personalisierung mit Ihrem Logo. 
10 umklappbare Klarsichtfächer im DIN- 
A4-Format mit Übersichtstaben, passend 
für wichtige Informationen im Notfall.

An neuralgische Punkte im Hotel, z. B. 
an der Rezeption, aufgehangen, hilft es 
Schaden abzuwenden.

Mehr Sicherheit mit dem
Stromschlag / Blutung

Stromschlag / Blutung

Stromschlag

Blutung

Ersthelfer / Evakuierungshelfer

1.  Strom-Hauptschalter (Schaltkasten) abschalten.

2.  Bei nicht abschaltbarer Niedrigspannung stellen Sie sich auf eine trockene, isolierende 
Unterlage (z. B. Holzkiste, Gummi- oder Plastikmatte).

3.  Unterbrechen Sie den Stromkreis mit einem Gegenstand aus nichtleitendem Material  
(z. B. Holz- oder Plastikbesenstiel oder zusammengerollte Zeitung).

4.  Brandwunden mit Verbandsmaterial verbinden bzw. einem sauberen,  
leicht zugebundenen Tuch schützen.

5.  Rufen Sie immer einen Rettungswagen: Telefon: 112

1.  Wunden nicht berühren und nicht mit Wasser ausspülen.

2.	 	Falls	Arztbehandlung	nicht	notwendig,	Wunde	desinfizieren,	reinigen	und	dann	 
verbinden (Erste-Hilfe-Kasten).

3.	 	Zum	Verbinden	einen	sterilen	Deckverband	mit	Verbandstoff	nehmen	 
(Erste-Hilfe-Kasten).

4.  Bei Venen- oder Schlagaderverletzungen blutende Körperteile hochhalten.

5.  Blutungen stillen durch Fingerdruck und mit Druckverband an geeigneter Stelle.

6.  Falls notwendig, Rettungswagen alarmieren: Telefon: 112

  Person mit Stromschlag (Hochspannung) nicht berühren,  
bevor Strom abgeschaltet ist

Checkliste Sammelplatzleiter

Checkliste Sammelplatzleiter Lebensmittelvergiftung

Checkliste für den Sammelplatzleiter

Verantwortung übernehmen / Mitarbeiter und Gäste am Sammelplatz führen!

Mit lauter Stimme / dem Megaphone Gehör verschaffen

Gelbe Kennzeichnungsweste anziehen

Der Sammelplatzleiter bleibt am Sammelplatz! Er ist Ansprechperson für alle Belange

Eine Person zur Rezeption schicken, um die Gästeliste abzuholen!

Versorgung verletzter Personen / Unterkühlungsgefahr beachten /  
ggf. Rettungsdecken ausgeben

Je anwesender Abteilung / Fremdfirma eine Person anweisen, die Anwesenheit ihrer  
Kolleginnen zu überprüfen

Anwesenheitsmeldungen von allen Abteilungen einsammeln

Anzahl anwesender Gäste und Mitarbeiter aufschreiben

Anzahl fehlender Personen aufschreiben (Name, letzter bekannter Aufenthaltsort)

Anzahl verletzter Personen aufschreiben

Sofort Meldung an Einsatzleitfahrzeug / Einsatzleitung per Bote

Ständig die Gefährdungen am Sammelplatz bewerten (Wetter / Brandrauch / Verkehr)

Bei akuter Gefährdung den nächsten ungefährdeten Sammelplatz oder bei Kälte  
ungefährdeten Raum aufsuchen (Nachbarhotel)

Vermisstensuche im Hotel

Vermisstensuche im Hotel Checkliste Suchbereich

Vermisstensuche im Hotel

Frage Feststellung
(bitte Zutreffendes ankreuzen bzw. ausfüllen)

Bewertung / Maßnahmen

Seit wann wird der Gast   
vermisst?

 ≤  30  Minuten Vermisstensuche ist grundsätzlich 
Aufgabe der Polizei, daher umgehende 
Alarmierung der Polizei veranlassen.

  Ggf. nach Dringlichkeit parallel  
Suchmaßnahmen starten. 

Vermisster im Wasser oder an Land in 
direkter Wassernähe? Wenn ja:
• Rettungsdienst/Notarzt
• Rettungs-/Polizeihubschrauber
• Taucher-Trupp(s)
• Rettungsboot(e)
• Weitere Kräfte

  Veranlassen Sie die Suche in  
Ihrem Hotel. Treffen Sie die  
entsprechenden Maßnahmen. 

 ≤  60  Minuten

 > 60 Minuten

Wo wurde der Gast zuletzt 
gesehen?

 im Hotel 

 im Wasser

 Bergwanderung

Ist ein Suizid angedroht /  
denkbar / ausgeschlossen?

 angedroht / denkbar

 ausgeschlossen

Ist ein anderer Aufenthaltsort  
denkbar?
(z. B. nach Hause gegangen, Toilette, 
Freunde, Restaurant / Kiosk)

 nein (im Zweifel immer ‚nein‘ ankreuzen)

 ja

Wo befindet sich der genaue  
Ort des vermuteten letzten  
Aufenthalts? 

Möglichst genaue Beschreibung zur 
Eingrenzung des Suchgebiets

Name, Vorname  
des vermissten Gastes

Geschlecht     männlich     weiblich

Alter / Geb.-Datum / Größe  | |     ca.                                           cm

Körperbau    schlank       normal       untersetzt / kräftig

Brille    ja        nein

Haare    ohne Haare        kurz        schulterlang        rückenlang Farbe

Bekleidung    Rock        Hose    …………………………… Farbe

   Pullover        Sweatshirt        T-Shirt    …………………………… Farbe

   Jacke    …………………………… Farbe

   Schuhe    …………………………… Farbe

   Sonstiges  

Handynummer

Anschrift

Name und Erreichbarkeit 
des Melders

Hinweis: Der Angehörige/Melder muss erreichbar 
bleiben und rückmelden, sobald die vermisste 
Person auftaucht!

Aufnehmer / Hotel-Mitarbeiter Kontakt ( Tel. / Fax / E-Mail )
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Suizidversuch – Sprung vom Hoteldach 

Suizidversuch Fortsetzung Suizidversuch

Suizidversuch – Sprung vom Hoteldach/aus dem Fenster

Rufen Sie die Polizei und den Rettungsdienst unter 110 und 112. Leisten Sie Erste Hilfe.  
In einer echten Krisensituation muss schnell gehandelt werden, sonst kommt jede Hilfe zu 
spät. Versuche Sie ggf. den Meldeschein des Gastes heraus zusuchen, damit die Polizei sich 
mit den Angehörigen in Verbindung setzen kann.

Polizei / Feuerwehr 

•	 	Die	Polizei	informiert	das	sogenannte	Kriseninterventionsteam.	Hier	gibt	es	ausgebildete	
und	entsprechend	geschulte	Mitarbeiter	wie	Pfarrer,	Ärzte	und	Psychologen,	die	speziell	
für	solche	Situationen	und	Gespräche	trainiert	sind.

•	 	Begleiten	Sie	die	Leute	auf	das	Dach	oder	zum	Dachzimmer,	sodass	die	Helfer	in	der	Nähe	
der	suizidgefährdeten	Person	sind.	

•	 	Versuchen	Sie,	schaulustige	Gäste	in	Zusammenarbeit	mit	der	Polizei/der	Feuerwehr	aus	
dem	Bereich	zurückzudrängen.	Schaulustige	machen	teilweise	durch	ihre	Rufe	und	ihr		
fotografieren	die	Sache	schlimmer.	

•	 	Wenn	die	suizidgefährdete	Person	Gast	im	Hause	war,	geleiten	Sie	ggf.	die	Polizei	zu		
dem	Zimmer,	wo	er/sie	eingecheckt	war,	damit	die	Räumlichkeiten	auf	Anhaltspunkte		
untersucht	werden	können.

•	 	Versuchen	Sie	ruhig	zu	bleiben,	Stress	oder	ausfallende	Bemerkungen	verschlimmern	die	
Angelegenheit.	

•	 	Bieten	Sie	den	Gesprächspartnern	ggf.	etwas	zu	essen	oder	zu	trinken	an,	dies	hat	schon	
sehr	häufig	eine	schwierige	Situation	entschärft.	

Rufnummern

NOTFALLPLAN

RE SORT MOSELTAL
54340 LEIWEN 

Polizei

Bei jedem Notruf angeben:

1. WER meldet ?

2. WAS ist passiert ?

3. WANN ist es passiert ?

4. WO ist es passiert ?

5.  WIE VIELE Verletzte und Art der Verletzungen ?

110

Ärztlicher Notdienst 

Feuerwehr Notruf 112

Rettungsdienst

Weitere Rufnummern

Verletzungen und Vergiftungen

Verletzungen und Vergiftungen

 Verletzungen

Vergiftungen

Arzt / Krankenhaus / Apotheke

1.  Notarzt / Rettungswagen rufen – Telefon: 112

2. Erste Hilfe leisten

3.  Verletzte vor weiteren Verletzungen schützen

4.  Verletzte aus dem Gefahrenbereich bringen – jedoch nur  bei  andauernder Gefahr

5.  Hotel schließen – soweit erforderlich

6.	 	dem	eintreffenden	Notarzt	sämtliche	Unfalleinzelheiten	berichten

Zusätzlich	bei	Vergiftung der Atemwege:

•	 	Verletzte	sofort	an	die	frische	Luft	bringen

•	 Kleidung	im	Halsbereich	ggf.	öffnen

•	 bei	bewusstlosen	Personen:	Atmung	beobachten	und	wenn	nötig	beatmen

Zusätzlich	bei	Vergiftung durch Lebensmittel:

•	 	sofort	nach	Einleiten	der	Gefahren	begrenzung: 

Geschäftsleitung	und	Lebensmittelüberwachung	informieren

Leichte	Verletzungen	sind	in	das	Verbandbuch	einzutragen.
Eine	Unfallmeldung	hat	bei	einer	Krankschreibung	länger	als	3	Tage	zu	erfolgen.

Giftnotrufzentrale

Ersthelfer / Evakuierungshelfer

Stromschlag / BlutungErsthelfer / Evakuierungshelfer

Ersthelfer

Aufzugswärter

Evakuierungshelfer

Checkliste SammelplatzleiterLebensmittelvergiftung 

Lebensmittelvergiftung 

Lebensmittelvergiftung 

Bei einer Lebensmittelvergiftung sind die Fragen WANN und WO die Vergiftung aufgetreten  
ist, von entscheidender Bedeutung. So schnell wie möglich muss herausgefunden werden,  
was vergiftet ist und was nicht. Dazu müssen die möglichen Auslöser sichergestellt werden.

Da wir ein Unternehmen sind, in dem Lebensmittel eine wichtige Rolle spielen, muss die  
Information der Öffentlichkeit beim Auftreten von Vergiftungserscheinungen mit äußerster 
Sorgfalt vorgenommen werden, um einen Imageverlust zu vermeiden. 

Alle beteiligten Personen unterliegen einer strikten Schweigepflicht über den Vorfall,  
bis der Direktionspräsident zusammen mit dem dafür zuständigen Regionalleiter über  
das weitere Informationsvorgehen gegenüber:

– Presse/Öffentlichkeit (nur über Pressesprecher) 

– Behörden 

– Lieferanten 

– eigenem Personal 

entschieden hat. 

1.  Reste der verzehrten Lebensmittel müssen in Gefrierbeutel verpackt und eingefroren 
werden.

2.  Auf einem Beipackzettel sind Datum, Uhrzeit und der Name der Person, die die Probe 
entnommen hat, zu vermerken. 

1.  der Leiter des Betriebes 

2. der Regionaldirektor bzw. die Hauptverwaltung

3. der Bakteriologe

Dieses Gremium bestimmt gemeinsam das weitere Vorgehen. 

Bei Verdacht auf eine Lebensmittelvergiftung sind sofort zu informieren: 

Vermisstensuche im HotelCheckliste Suchbereich

Checkliste Suchbereich

Suchbereiche innerhalb und außerhalb des Hotels

Nr Auftrag Abteilung ja nein Bemerkung

1 Vermisste Person über ELA-Anlage ausrufen lassen

2
Kontrolle sämtlicher Treppenhäuser im Hotel,  
(von oberster bis unterster Stufe)

3 Kontrolle sämtlicher Gastzimmer im Hotel
Es soll schon vorgekommen sein, 
dass vermisste Person in einem 
anderen Zimmer gelegen haben.

4 Kontrolle Dachetage

5 Kontrolle Keller

6 Kontrolle sämtlicher Nebenräume

7 Kontrolle der UV-Räume, ggf. auch mit Schlüssel

8 Kontrolle des Food-Lagers

9 Kontrolle der Serviceräume auf der Etage

10 Kontrolle des Non-Food Lagers

11 Kontrolle Getränkelager

12 Kontrolle Kühlhäuser

13 Kontrolle Personal-Umkleideräume / Toiletten 

14 Kontrolle Wellnessbereich 

15 Kontrolle Technikräume / Wellness

16 Kontrolle Parkplatz

17 Kontrolle Tiefgarage

18 Kontrolle Gelände vor dem Hotel

19 Kontrolle hinter dem Hotel

20 Kontrolle Teich Besenstiel zum Stochern

21 Kontrolle Gebüsch / Unterholz Besenstiel zum Stochern

22 Polizei verständigen zwecks Einleitung weiterer Schritte

23
Wasserrettung verständigen bei ‚Seehotels‘,  
ggf. Ziel angeben (Bsp. Wattwanderung)

24
Bergwacht verständigen bei Hotels in den Bergen  
(Absturzgefahr)

25 Steht evtl. sein Fahrzeug noch auf dem Parkplatz? Überprüfen, ob vermisste  
Person im Fahrzeug liegt

26 Kontrolle Fahrstuhlschacht
Personen sind schon in Fahrstuhl-
schächte gestürzt und erst Tage 
später gefunden worden 

Suizidversuch Suizidversuch – Fortsetzung 

Suizidversuch – Fortsetzung 

Was kann man als Mitarbeiter des Hotels tun? 

Was kann Auslöser für einen Suizid sein? 

•	 	Zuhören	

•	 Sich	Zeit	nehmen	

•	 	Selbstabwertende	und	suizidale	Äußerungen	(als	Hotelmitarbeiter,	Barkeeper)	nicht	als	
Übertreibung	abtun,	sondern	hinhören	und	nachfragen:	„Wie	meinst	du	das	genau?“,		
„Was	wird	dir	zu	viel?“,	„Was	geht	dir	durch	den	Kopf?“	

•	 	Keine	vorschnellen	Tipps/Ratschläge	wie:	„Ist	doch	alles	nur	halb	so	schlimm“,	„Kopf	hoch	
und	vorwärts“,	„Jetzt	nimm‘s	doch	nicht	so	schwer,	das	wird	schon	wieder“.	Ein	Gast	in		
der	Krise	fühlt	sich	mit	solchen	(gut	gemeinten)	Kommentaren	in		seiner	Situation	nicht	
wahrgenommen.	

•	 	Unterstützung	anbieten,	indem	Sie	als	Kontakt-	und	verlässliche	Bezugsperson	(Hotel-
personal)	zugänglich	bleiben.	

•	 den	Gast	allenfalls	mit	einer	geeigneten	Fachstelle	vernetzen.	

•	 	Bieten	Sie	den	Gesprächspartnern	ggf.	etwas	zu	essen	oder	zu	trinken	an,	dies	hat	schon	
sehr	häufig	eine	schwierige	Situation	entschärft.	

•	 	Ehestreit

•	 Ärger	im	Job

•	 Geldprobleme

•	 Tod	eines	geliebten	Menschen	

•	 Stress	/	Versagen	im	Leben	

•	 Nicht	mehr	klarkommen	

•	 Schwere	Krankheit

•	 u.v.a.m.	

Mitarbeiter des Hotels, die mit einem Suizidvorfall konfrontiert wurden, haben die Möglich-
keit, über die Berufsgenossenschaft zeitnah psychische Beratung in Anspruch zu nehmen. 

Die Kosten werden von der Berufsgenossenschaft übernommen. 

Weitere Rufnummern

RufnummernWeitere Rufnummern

Wasserwerk Störungsdienst 

Elektrizität Störungsdienst 

Gas Störungsdienst 

IT-Abteilung zuständig bei Störung an EDV 

Presseabteilung zuständig bei Fragen zu Schadensereignissen

Amt für Arbeitsschutz zuständig bei schweren Arbeitsunfällen

Notruf Berufsgenossenschaft / Technischer Aufsichtsdienst

Technischer Direktor

Fachkraft für Arbeitssicherheit

Arzt / Krankenhaus / Apotheke

Durchgangsarzt

Krankenhaus

Zahnarzt

Apotheken in Hotelnähe

Augenarzt

Verletzungen und VergiftungenArzt / Krankenhaus / Apotheke

Vorname Nachname 
Facharzt für .... 
Klinikname, Abteilung 
Straße + Haus-Nr 
01234 Ort 
Telefon: 0345 / 775 86 09 
Telefax: 0345 / 780 56 44 
E-Mail: v.nachname@uniklinik.de

Adresse

Adresse Adresse

Adresse Adresse

Adresse Adresse

Waffen / Gefährliche Gegenstände

Waffen / Gefährliche Gegenstände Fortsetzung Waffen

Waffenbesitz / Besitz gefährlicher Gegenstände

Die Polizei rät generell davon ab, sich zu bewaffnen (Messer, Pfefferspray usw.).  
Der Einsatz von Waffen könnte den Täter zusätzlich provozieren und ihn noch  
aggressiver machen. Es ist auch denkbar, dass der Täter Ihnen die Waffe entreißen  
und diese nun gegen Sie richten könnte.

Achtung! Die Aufbewahrung von Waffen unterliegt strengen rechtlichen Kriterien.

Waffen zum Selbstschutz

• Ruhe bewahren

• Sicherheit und Orientierung gewährleisten

ACHTUNG! Eigene Sicherheit!

•  bei Verdacht: Taschen- und Kleidungskontrolle in Anwesenheit einer zweiten Person  
(Einverständnis des Verdächtigten vorausgesetzt)

•  freiwillige Herausgabe der Waffen / Gegenstände fordern, wenn ohne Selbstgefährdung 
möglich, bei Weigerung Polizei hinzuziehen

•  sichergestellte Waffen an die Polizei übergeben

•  Meldung eines Vorkommnisses an zuständige Leitung / Polizei

• Notwendigkeit einer polizeilichen Anzeige prüfen

• Abschließende Krisenteamsitzung durchführen (Reflexion / Dokumentation)

Sofort reagieren

Eingreifen / Beenden

Informieren / Nachsorgen

Bewaffneter Überfall

Wenn Schüsse im Hotel zu hören sind, Gäste und Mitarbeiter anweisen sich Deckung 
zu suchen, die Direktion informieren, ELA-Durchsage „Code Red“ veranlassen.

Keinen Evakuierungsalarm auslösen! 
(da sonst die Gäste dem Attentäter in die Arme laufen).

1. Schütze und dessen Standort im Hotel lokalisieren.

2.   Polizei alarmieren: Hotelname, Anschrift, genauen Zugang zum Hotel und Gefährdungs­
lage durchgeben, ggf. mit der Polizei in telefonischem Kontakt bleiben und weitere 
Infos zum Schadensereignis durchgeben.

3.   für die Sicherheit der Gäste und der Mitarbeiter sorgen, die Kontrolle übernehmen und 
Verhaltensanweisungen geben („autoritär“ sein!)

4.   aufmerksam Veränderungen der Gefahrenlage beobachten. Kontakt mit der Einsatz­
leitung aufnehmen und ggf. Information über den Täter geben: Aussehen, Bekleidung, 
Bewaffnung (Pistole, Sprengstoff, Gewehr, usw.). Hat er etwas gerufen oder gesagt?

5.   Gibt es im Hotel Tote oder Verletzte? (wie viele Gäste/Mitarbeiter sind im Hotel?)

6.   für alle Gäste und Mitarbeiter einen sicheren Ort suchen, bis „Entwarnung!“ gegeben 
wird (sichere Plätze sind Gastzimmer / Küche / Lager).

7.   nach Verletzten im Hotel suchen und/oder Anwesenheit der Gäste und Mitarbeiter 
checken.

8.  Medien: keine Auskünfte, Verweis an Pressestelle.

Maßnahmen der Hotelmitarbeiter

Waffen / Gefährliche GegenständeFortsetzung Waffen

Fortsetzung Waffen

Sollten Sie in die unwahrscheinliche Lage geraten, in einen bewaffneten Raubüberfall ver­
wickelt zu werden, ist das einzig Richtige, den Forderungen des / der Täter/s nachzugeben.  
Ihr Leben ist wichtiger als alle Wert sachen. Waffen bedeuten immer eine absolute Gefahr  
für Ihr Leben! 

Bewaffneter Raubüberfall 

Bombendrohung

Bombendrohung Fortsetzung Bombendrohung

Verhalten bei Entgegennahme von Bombendrohungen

1.  Datum / Uhrzeit

2. genauer Text der Drohung

3. Angaben zum Anrufer:

	 •	Geschlecht

	 •	geschätztes	Alter

	 •	verwendete	Sprache

	 •	Dialekt	/	Akzent

	 •	Sprachart

1.	 	Wann	wird	die	Bombe	explodieren?

2.	 	Wo	befindet	sich	die	Bombe?

3.	 	Wie	sieht	die	Bombe	aus?

4.	 	Was	ist	das	für	eine	Bombe?

5.	 	Wie	heißen	Sie?

6.	 	Von	wo	rufen	Sie	an?

1.	 	Zuhören!	Nicht	unterbrechen!

2.	 	Sofort	Notizen	machen!

3.	 	Weitersprechen	erreichen!

4.	 	Viele	Informationen	gewinnen!

5.	 	Ansprechpartner	für	die	Polizei	benennen!

6.	 	Erreichbarkeit	gewährleisten!

Ihr Verhalten

Sie notieren

Ihre Rückfragen

normal

laut

langsam

verstellt

klar

leiseschnell

lispelndaufgeregt nasal

gebrochen bestimmt

Beispiele	für	„Sprachart“

Sofort die Polizei
per Notruf 
verständigen!

110

Am Telefon verbleiben! Nicht auflegen!

Hintergrundgeräusche?

1.  Sofortige Verständigung der Polizei! – Anweisungen befolgen.

2.  Versuchen Sie ruhig zu bleiben!

3.  Verstecken Sie sich, bringen Sie sich in Sicherheit; kommen Sie nicht zu früh aus der 
Deckung oder dem Versteck!

4.  Schließen Sie sich ein! Verbarrika dieren Sie sich! Halten Sie sich nicht in Bereichen von 
Türen und Fenstern auf!

5.  Flüchten Sie, sofern es die Situation zulässt! Deckungsmöglichkeiten nutzen!

6.  Im Einwirkungsbereich des Täters besteht absolute Lebensgefahr!

1.  Name des Anrufers und des Hotels

2.  Was ist vorgefallen? Kurzdarstellung

3.  Wurde bereits geschossen oder  
anderweitig Gewalt angewendet? 

4.  Gibt es Verletzte, wenn ja wie viele?

5.  Gibt es Erkenntnisse über die  
Bewaffnung der / des Täter / s?

6.  Um wie viele Täter handelt es sich?

7.  Wo befinden sich der/die Täter? 

8.  Nationalität, geschätztes Alter, 
Personen beschreibung des / der 
Täter(s)

9.  Auffälligkeiten des / der Täter

10.  Wo befinden sich Gäste & Mitarbeiter?

1.  Hilfsmaßnahmen einleiten: 
–  Erstversorgung (Erste Hilfe) und 

Betreuung des / der Opfer

 –  Hilfskräften Zufahrt und Zugang 
zum Gelände / Objekt ermöglichen

2.  Bereitstellung von Gebäudeplänen 
des Hotels für die Polizei

3.  Räumung des Hotels nur nach  
Absprache mit der Polizei

4.  Rettungs- und Sammelplätze auf-
suchen! Anwesenheiten überprüfen!

5.  Keine Medienauskünfte – Verweis 
an die Pressestelle bzw. Direktion

Allgemeine Verhaltensregeln

Informationen für die PolizeiWeitere Maßnahmen 
( sofern Sie sich nicht selbst 
in Gefahr bringen )

Bombendrohung – Weitere Hinweise

BombendrohungFortsetzung Bombendrohung

Fortsetzung Bombendrohung

Brandverletzungen / Verätzungen

Brandverletzungen / Verätzungen

Brandverletzungen / Verätzungen

Brandalarm-Plan

  Verbrannte / verätzte Körperteile sofort reichlich und anhaltend mit sauberem 
Wasser spülen, ohne andere Körperteile in Mitleidenschaft zu ziehen.

  Durchtränkte Kleidungsstücke entfernen, jedoch nur soweit nicht mit  
der Haut verklebt.

	 Brand-	/	Verätzungswunden	möglichst	steril	und	großflächig	verbinden.

 Notarzt / Rettungswagen alarmieren – Telefon: 112

Brennende Kleidung

1.	 Betreffende	Person	mit	brennender	Seite	nach	oben	legen.

2.  Mit Wasserlöscher löschen – oder mit  Woll- bzw. Löschdecke luftdicht abdecken.

3.	 Verletzte	Person	mit	sauberem	Wasser	übergießen.

4. Notarzt / Rettungswagen alarmieren – Telefon: 112

Bei Brand- / Verätzungsverletzungen sofort den  
Rettungswagen alarmieren!

Keinesfalls an verbrannten oder verätzten Hautstellen  
verklebte Kleidung entfernen!

Löschstrahl nicht direkt auf den Kopf und das Gesicht richten!  
Verletzte nicht auf dem Boden rollen!

Brandalarm-Plan

Brandalarm-Plan: Verhalten

Brandmeldeanlage oder Druckmelder auslösen

Feuerwehr anrufen – Telefon 112

Brandentdecker

EDV-Gästeliste  
ausdrucken

Gäste alarmieren > Notruf
Aufzug ins Erdgeschoss  
fahren und abschalten

Kontrolle der Gäste  
mittels Gästeliste

Generalschlüssel / Brand-
schutzplan bereitlegen

Personalhausnotruf  
auslösen

Einweiser zum Sammelplatz 
hinter dem Haus

Räumung des Gebäudes
Hausalarm

Rauchabzug  
Flur Erdgeschoss auslösen

Ersthelfer alarmieren
Einweiser für  

die Feuerwehr
Brandschutzbeauftragten 

verständigen

Direktion per Handy  
verständigen

Haustechnik per Handy  
verständigen

Notausgänge  
müssen geöffnet bleiben

Datensicherung  
der Computer

Fahrdienst zur Notunter-
kunft organisieren

Feuerwehr unterstützen
Eingänge gegen unberech-

tigtes Betreten sichern

Rezeption

Brandverletzungen / VerätzungenBrandalarm-Plan

Gefahrenlage erkennen

Gefahrenlage erkennen Evakuierung

Verhalten bei Gewalt und Aggression im Hotel

Genau so, wie Sie im Straßenverkehr durch vorausschauendes Verhalten Gefahren recht­
zeitig erkennen und vermeiden können, ist es möglich, frühzeitig Situationen aus dem Weg 
zu gehen, die zu Aggression oder Gewalt führen könnten.

Gefühle sind häufig ein „Gefahrenradar“. Menschen bemerken meist instinktiv, dass sich 
eine bedrohliche Situation ankündigt. Lassen Sie sich in einem solchen Moment von Ihren 
Gefühlen leiten. Angst z. B. ist ein wichtiges Gefühl. Versuchen Sie nicht, diese zu ver­
drängen. Es ist jedoch nicht nötig, ständig Angst zu haben, da Gewalt individuell nur sehr 
selten vorkommt. Übertriebene Kriminalitätsfurcht verhindert das Erkennen tatsächlicher 
Gefahren. 

Je früher Sie eine mögliche Gefahr erkennen, umso größer ist Ihre Chance, diese abzuwen­
den. Gehen Sie Menschen, die auf Sie gefährlich wirken, bewusst aus dem Weg. Halten Sie 
Abstand. Begeben Sie sich in Gefahrensituationen möglichst in die Nähe anderer Menschen. 
Wählen Sie bei Dunkelheit bevorzugt gut beleuchtete und belebte Wege. 

Täter erwarten von Ihrem Opfer meist ein bestimmtes Verhalten. Versuchen Sie, sich  
möglichst selbstbewusst zu geben und keine Angst zu zeigen. Lassen Sie sich nicht auf den 
Täterplan ein. Wenn Personen Sie anpöbeln, um Sie zu provozieren, schimpfen Sie nicht 
zurück, sondern gehen Sie ohne anzuhalten einfach weiter. Verblüffen Sie Täter mit über­
raschenden Aktionen. Täuschen Sie z. B. Telefonate mit dem Handy vor. Simulieren Sie 
Krankheiten, Übelkeit oder fangen Sie laut an zu singen, um dadurch die Täter aus dem 
Konzept zu bringen. 

Gefahr erkannt, Gefahr gebannt 

Vertrauen Sie Ihrem Gefühl 

Weichen Sie der Gefahr frühzeitig aus 

Tun Sie etwas Unerwartetes 

Todesfälle Auffinden einer 
leblosen Person 

Plötzlicher HerztodLeblose Person / Todesfälle

Leblose Person / Todesfälle

1.  Benachrichtigung der Polizei – 
Telefon 110 

2.  Information des Geschäftsführers  
(sofern dieser nicht im Betrieb ist, 
seines Stell vertreters) sowie des zu-
ständigen Regionaldirektors oder der 
Hauptverwaltung. 

3.  Beim Todesfall eines Gastes benach-
richtigt die Polizei die Angehörigen 
und übernimmt den Abtransport der 
Leiche aus dem Hotel. Die Kosten ge-
hen zu Lasten der Polizei-Landeskasse. 

4.  Gemeinsam mit dem zuständigen  
Einsatzleiter veranlassen, dass der  
Leichenwagen das Hotel über die Tief-
garage oder die Anlieferung anfährt. 

5.  Bei einem schweren Unfall oder  
Todesfall eines Mitarbeiters leitet der 
zuständige Regionaldirektor oder die 
Hauptverwaltung die notwendigen 
Schritte ein, beispielsweise die  
Benachrichtigung der Angehörigen.

1.  Zunächst müssen die Vitalfunktionen 
überprüft werden. Danach muss um-
gehend mit Erste-Hilfe-Maßnahmen 
begonnen und ggf. der Notarzt ver-
ständigt werden. (Tel. 112) 

2.  Die Direktion muss sofort informiert 
werden.

3.  Der Bereich um die aufgefundene  
Person ist weiträumig abzusperren. 
Nur Sanitätern, Arzt, Sicherheits-
personal und Polizei ist der Zugang 
erlaubt.

4.  Die Polizei muss benachrichtigt wer-
den. Sie veranlasst alle weiteren Ak-
tionen, wie etwa den Transport der 
verletzten Person. 

5.  Diskretion ist wichtig: Die beteiligten 
Mitarbeiter dürfen keine Auskunft 
über Vorgang oder Ursache an unbe-
teiligte Personen weitergeben.

6.  Nur Polizei oder Arzt ermitteln, ob 
ein natürlicher Tod, eine Selbsttötung 
oder ein Mord vorliegt. 

7.  Am Tatort und in der Umgebung darf 
nichts angefasst werden, auch kein 
Telefon. Hat dennoch jemand etwas 
berührt, muss dies der Polizei gemel-
det werden. 

Maßnahmen bei Todesfällen  
von Gästen oder dem Personal : 

Verhaltensmaßnahmen für die  
Mitarbeiter vor Ort:  

Alle auftretenden Unfälle oder  
Todesfälle müssen immer schrift-
lich dokumentiert werden. Die 
Berichte sind dem Regionaldirektor 
vorzulegen. Dabei ist eine detail-
getreue Aufzeichnung sehr wichtig. 

Bei Fragen 
rufen Sie uns 

gerne an: 

06142 / 315 81

HOTEL NOTFALL 
ORGABOARD
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