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ZENTRUM FÜR SOZIALFÖRDERUNG VON XXXXX
KATASTROPHENPLAN
ARBEITSPAPIER 

Einleitung
Ein Katastrophenplan wird häufig als unnötig betrachtet. Reaktionen wie: „Das ist nutzlos, das kann uns nicht passieren‟ oder „Das kostet Zeit und Geld und bringt uns nichts‟ gibt es häufig.
Leider wurden wir bei unseren Schulungen von 2004 bis 2005 in den ÖSHZ regelmäßig über hier und dort aufgetretene Teil- oder Vollschäden informiert.
Wie kann daher ein Katastrophenplan entwickelt werden, ohne viel Zeit und Geld aufzuwenden?
Welche Prinzipien sind zu befolgen, um den Mindestnormen zu genügen? Eine Reihe von Sicherheitsberatern haben uns als Teil dieser Prinzipien hervorragende Ideen geboten, die wir aufgenommen haben. Diesen sei hierfür gedankt.
Die Hauptprinzipien, auf denen der Katastrophenplan basiert, lauten folgendermaßen:
· Eine Katastrophe löst immer ein großes Gefühl des Stresses aus, das das Personal lähmt und darin hindert, einer Logik zu folgen.
· Eine logische Liste von zu bei Katastrophen ergreifenden Maßnahmen hilft den Sekretären, den Präsidenten und den Mitarbeitern dabei, in solchen Situationen zu handeln.
· Über eine Liste der notwendigen Informationen zu verfügen, ist ein wichtiges Plus für das effiziente Handeln und die Wiederaufnahme der Aktivitäten.
Wir bieten Ihnen eine Zusammenfassung des roten Fadens der zu ergreifenden Maßnahmen. Diese Liste ist nicht erschöpfend und kann bei Bedarf oder je nach Prioritäten des ÖSHZ ergänzt werden.
An welchem Punkt kann die Arbeit im Katastrophenfall ansetzen? Nachfolgend finden Sie einige Vorschläge für die bestmögliche Kostenbegrenzung:
· in einer Außenstelle des ÖSHZ
· in einem Home, sofern das ÖSHZ darüber verfügt
· in einem anderen ÖSHZ
· in einer oder mehreren Räumlichkeit(en), die von der Gemeinde zur Verfügung gestellt wird bzw. werden
· in einem Schulklassenraum oder einem alten Gebäude
· in der Gemeindebibliothek
· usw..
Das ÖSHZ kann selbstverständlich beschließen, nach Wunsch mehr und Besseres vorzusehen, zum Beispiel, seine Arbeit innerhalb von 72 Stunden wieder aufzunehmen.
Was muss in den Räumlichkeiten für die Wiederaufnahme der Arbeit eingeplant werden? Es sind einige geringe Kosten einzuplanen:
· Die Einrichtung einer Internetverbindung
· Die Einrichtung einer Telefonverbindung bei Belgacom, Colt, anderem ....
Achtung: Das heißt nicht, dass die Abonnements aktiviert, daher gezahlt werden müssen. Es ist jedoch sehr wichtig zu wissen, wie diese schnellstmöglich aktiviert werden.
Einige andere Prinzipien wie die folgenden Prinzipien müssen selbstverständlich berücksichtigt werden:
1. Inventar Ihres Mobiliars.
2. Inventar der EDV-Ausstattung.
3. Inventar der installierten Software.
4. Eine neueste Version der Backups (die außerhalb des ÖSHZ aufbewahrt werden).
5. Ein Verfahren für die Kontaktaufnahme mit den Personen, die Ihren Zugang zu Publilink, Irisnet ... wiederherstellen und für Sie installieren.
6. Ein abgeschlossener Katastrophenplan, der den Personen zur Verfügung gestellt wird, die an der Wiederaufnahmephase beteiligt sind.
Daher finden Sie im Weiteren eine Zusammenfassung der zu ergreifenden Maßnahmen. Sie werden feststellen, dass diese einfach und realistisch sind. In Anbetracht der Probleme, mit denen ein ÖSHZ im Fall einer teilweisen oder vollständigen Katastrophe konfrontiert wird, und der zu ergreifenden Maßnahmen (1 - 6), um die Kunden weiterhin unterstützen zu können, besteht kein Zweifel daran, dass: ein Katastrophenplan, selbst für zu Hause, ein nützliches Werkzeug ist.
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Schematische Darstellung des Katastrophenplans
	Phase 0: Ausgangssituation

	
	

	Phase 1: Vollständige oder teilweise Katastrophe

	
	

	Bekanntgabe der Katastrophe
Sitzung des Krisenstabs
Entscheidung für die Verlegung oder nicht

	
	

	Phase 2: Verlegung

	
	

	Technische Verlegung
Organisation der Evakuierung

	
	

	Phase 3: Fortsetzung der Arbeit

	
	

	Technische Phase
Organisatorische Phase

	
	

	Phase 4: Restaurierungsphase

	
	

	Anhänge


0.
Ausgangssituation
Das ÖSHZ ist im Erdgeschoss/im ersten Stockwerk/in einem Gebäude vollständig/teilweise untergebracht.
Dessen EDV-Anlagen befinden sich im ÖSHZ/in den Räumlichkeiten der Gemeinde/im Altenheim von …..
Im Katastrophenplan müssen daher folgende Elemente berücksichtigt werden:
· Bei Zerstörung der Räumlichkeiten/des Gebäudes Verlegung der Aktivitäten in die Räumlichkeiten …………… /das Gebäude/die Geschäftsstelle von …………. und Kontaktaufnahme zu Belgacom/Colt/xyz, um die Weiterleitung der Mitteilungen zu dem oder den funktionstüchtigen Anschluss/Anschlüssen sicherzustellen. Die Telefonnummer bleibt gleich und der Anschluss wird innerhalb von …….. Stunden reaktiviert.
Im Katastrophenplan wird ein Szenario beschrieben, das auf den folgenden Annahmen beruht:
· Eine vollständige Katastrophe (Szenario des schlimmsten Falls) bedeutet die vollständige Evakuierung (sowohl technisch als auch organisatorisch). Ist die Katastrophe nicht vollständig, können mehrere Elemente dieses Plans voneinander getrennt aufgenommen werden, während andere Elemente hingegen nicht umgesetzt werden dürfen.
· Das gesamte Personal (mit Ausnahme der verletzten Personen oder Personen unter Schock) kann bei der Wiederaufnahme der Aktivitäten helfen (Organisation, Prioritäten, Kontakte, anderes …).
· Falls die Katastrophe während der Öffnungszeiten des Dienstes eintritt, wird das Personal nach Zählung nach Hause entlassen und das Szenario so bald als möglich eingeleitet.
· Die erforderliche EDV-Ausstattung und die erforderlichen Programme müssen innerhalb von X Werktagen geliefert werden können.
· Die Backups der Daten, Programme und der Umgebung befinden sich im Safe in/im Schrank in/im Gemeindehaus/im Altenwohnheim von ………/beim Lieferanten …………..
· Das aktualisierte Inventar der EDV-Ausstattung und der Software (Server, PC, Drucker, Scanner, Router, Programme, Anwendungen, Programme usw.) und das komplette Verfahren für den Neustart von Publilink/Vera/anderem wird, zusätzlich zum Sicherheitsberater, bei Frau/Herrn ……….. sowie bei Frau/Herrn ………….. aufbewahrt.
· Eine Kopie des Katastrophenplans wird bei Frau/Herrn ………….. und im Safe bei …………. aufbewahrt.
· Die Präsidentin, der Präsident, Frau, Herr …………, die Sekretärin, der Sekretär, Frau, Herr …………., und die Sicherheitsberaterin, der Sicherheitsberater, Frau, Herr ……………, verfügen über ein Exemplar des Katastrophenplans.
· Am Notfallstandort oder im Gemeindehaus/Altenwohnheim/im Safe von ……./………… sind unausgefüllte Exemplare der administrativen oder für das reibungslose Funktionieren der Dienste des ÖSHZ nicht erforderlichen Dokumente in zweifacher Ausfertigung entweder in Papierform oder auf Magnetmedien verfügbar.
1.

 Kritische Phase
1.1

 Mitteilung der Katastrophe
· Die Präsidentin, der Präsident, Frau, Herr …………, die Sekretärin, der Sekretär, Frau, Herr …………., und die Sicherheitsberaterin, der Sicherheitsberater, Frau, Herr ……………, werden von der Polizei/Feuerwehr über die Katastrophe informiert.
· Die Präsidentin, der Präsident, Frau, Herr …………, die Sekretärin, der Sekretär, Frau, Herr …………., und die Sicherheitsberaterin, der Sicherheitsberater, Frau, Herr ……………, nehmen unter folgenden Anschriften Kontakt zu den Mitgliedern des Krisenstabs auf:
	Name
	Anschrift
	Telefon/Mobiltelefon

	Familiennname, Vorname
(Vorsitzender des Krisenstabs)
	
	

	Familiennname,Vorname
Sekretär
	
	

	Familiennname,Vorname
Einnehmer
	
	

	Familiennname,Vorname
Sicherheitsberater
	
	

	Familiennname,Vorname
Verwaltungsangestellter
	
	

	Familiennname,Vorname
Sozialarbeiter
	
	

	Kontaktanschriften




	
	


· Personen im Besitz des Katastrophenplans und des physischen Inventars und des EDV-Inventars begeben sich zur Kontaktanschrift.
1.2

 Sitzung des Krisenstabs
Ort: Gemeindehaus von …………, Café …………., Pfarrhaus von …………, Bibliothek von ………………….(sicherstellen, dass es möglich ist, sich noch am diesem Tag am entsprechenden Ort zu versammeln und/oder über die Zugangsschlüssel zu verfügen).
Teilnehmer:
· Frau/Herr ………….. (Vorsitzender, Koordinator des Krisenstabes)
· Frau/Herr………….. (Sekretär, Koordinator bei Abwesenheit des Vorsitzenden)
· Frau/Herr…………..
· Frau/Herr………….. (Sicherheitsberater)
· Frau/Herr…………..
· Frau/Herr…………...
Zweck der Sitzung:
· Eine erste Bilanz der Katastrophe erstellen und schnellstmöglich wissen, ob es möglich ist, die Aktivitäten in den Räumlichkeiten wieder aufzunehmen oder ob diese in das Notzentrum verlegt werden müssen.
· Den Katastrophenplan durchgehen.
· Verteilung der Aufgaben durch Frau, Herrn …….. und/oder Frau/Herrn ………….....
· Festsetzung der neuen Sitzung des Krisenstabs.
1.3

 Entscheidung für die Verlegung

· Frau/Herr …………...………….. und/oder Frau/Herr …………... ………….. entscheiden über die Verlegung.
2.

VERLEGUNGSPHASE (Verlegung in die Noträumlichkeiten)

Die Noträumlichkeiten müssen über ausreichend Raum für die Unterbringung des Personals und der für die Einsatzbereitschaft erforderlichen Ausstattung bieten.
Das Ziel an diesem neuen Standort besteht darin, die Wiederaufnahme aller Aktivitäten des ÖSHZ zu ermöglichen. Daher ist es notwendig, den oder die Lieferanten der Soft- und Hardware zu kontaktieren, um in den neuen Räumlichkeiten (innerhalb von X Tagen) über diese Mittel verfügen zu können.

Anschrift der Noträumlichkeiten
:
	Name
	Anschrift
	Telefon/Fax

	
	
	Tel.:
Fax:


2.1

Technische Verlegung
· Frau/Herr .………….. nimmt Kontakt zu dem/den Unternehmen XXXXX auf (Lieferant(en) der Hard- und Software).
· Frau/Herr beschafft alle Backups und hält diese am neuen Standort für die Lieferanten/den Informatiker verfügbar.
· Mit dieser Maßnahme wird bezweckt, die neuen Räumlichkeiten mit der erforderlichen Ausstattung und den erforderlichen Programmen zu versehen.
	Name
	Anschrift
	Telefon/Fax

	Softwarelieferant
Lieferant der Programme
	
	Tel.:
Fax:


· Frau/Herr ………….. nimmt entsprechend dem bereits eingerichteten Verfahren (im Katastrophenplan enthaltenes Verfahren) Kontakt zu Publilink auf.
· 2.2

Organisation der Evakuierung
· Frau/Herr .………….. nimmt zu den Mitgliedern des Personals Kontakt auf (siehe Anhang), um diesen mitzuteilen, dass die Aktivitäten des ÖSHZ an der neuen Anschrift ab dem TT/MM/20JJ  wieder aufgenommen werden können.
· Frau/Herr ………….. nimmt zum Makler/zur Versicherung Kontakt auf, um ein Gutachten über die Beschädigungen am zerstörten Standort des ÖSHZ zu erstellen.
	Name der
Versicherung
	Art der Versicherungspolice
	Anschrift
	Telefon/Fax

	
	
	
	Tel.:
Fax:


· Frau/Herr………….. (und/oder Frau/Herr …………..) erledigen bei BELGACOM/Colt/….
 das für die Verlegung des Telefonanschlusses in die neuen Räumlichkeiten/das neue Gebäude Notwendige (der technische Dienst übernimmt gegebenenfalls die Lieferung der neuen oder zusätzlichen Telefonapparate).
· Frau/Herr .………….. nimmt Kontakt zum Lieferanten der Büroausstattung auf, um die Möbel, Stühle, Schränke, Büromaschinen, Papier, Umschläge usw. zu bestellen.
	Name(n) des/der
Lieferanten
	Anschrift
	Telefon/Fax

	
	
	Tel.:
Fax:


· Frau/Herr … nimmt zur Post von (Name der Stadt, des Dorfs) Kontakt auf um die Anschriftsänderung mitzuteilen.
Das Dokument für den MUTAPOST-Dienst muss ausgefüllt und zur Post gebracht werden:
· Kopie der Identitätskarte des Präsidenten (Frau/Herr …………..) 
· Den Antrag auf Anschriftsänderung ausfüllen und vom Präsidenten (Frau/ Herr …………..) unterschreiben lassen.
3.

 Fortsetzung der Arbeit im ÖSHZ

Ziel ist die Fortsetzung der Aktivitäten des ÖSHZ in den neuen Räumlichkeiten.
Das Ziel an diesem neuen Standort besteht darin, die Wiederaufnahme aller Aktivitäten des ÖSHZ zu ermöglichen. Daher ist es notwendig, den oder die Lieferanten der Soft- und Hardware zu kontaktieren, um in den neuen Räumlichkeiten (innerhalb von X Tagen) über diese Mittel verfügen zu können.
3.1

Technische Phase
· Frau/Herr .………….. nimmt Kontakt zu dem/den Unternehmen XXXXX auf (Lieferant(en) der Hard- und Software).
Mit dieser Maßnahme wird bezweckt, die neuen Räumlichkeiten mit der erforderlichen Ausstattung und den erforderlichen Programmen zu versehen.
	Name
	Anschrift
	Telefon/Fax

	Softwarelieferant
Lieferant der Programme
	
	Tel.:
Fax: 


· Frau/Herr ………….. nimmt entsprechend dem bereits eingerichteten Verfahren (im Katastrophenplan enthaltenes Verfahren) Kontakt zu Publilink auf.
· Frau/Herr ………….. beschafft die Backups und hält diese im Notzentrum für die Lieferanten/Informatiker verfügbar.
	Name
	Anschrift
	Telefon/Fax

	
	
	Tel.: 
Fax: 


· Frau/Herr………….. (und/oder Frau/Herr…………..…………..) Installieren die Backups im EDV-System.
· Überprüfen, ob es eine Klausel gibt, die den Ersatz der Hard- und Software innerhalb einer bestimmten Frist (24 Std. oder 48 Std.) vorsieht.
3.2

 Organisatorische Phase
· Frau/Herr………….. (und/oder Frau/Herr…………..…………..) erledigen bei BELGACOM
/Colt/… das für den Telefonanschluss im Gebäude/in den Räumlichkeiten Notwendige (der technische Dienst übernimmt gegebenenfalls die Installation der neuen Telefonzentrale).
· Das Gleiche muss bei VERA/Belgacom/xxxx erledigt werden (Telefonnummer, Name und Anschrift müssen hinzugefügt werden).
· Im Gebäude/in den Räumlichkeiten des ÖSHZ kann ein Notbüro eingerichtet werden, um den Kunden zu antworten.
4.

Restaurierungsphase
Durch die Restaurierungsphase werden die verschiedenen Etappen beschrieben, die durchlaufen werden müssen, um zu einem neuen, endgültigen Standort zu wechseln (oder zum wieder errichteten Standort zurückzukehren).
Diese Phase wird hier nicht ausgeführt, da der Notstandort gleichzeitig zum endgültigen Standort wird.
5
.

Anhänge
1.1.1. 
Anhang 1: Personalliste
	Name
	Anschrift
	Telefon/Mobiltelefon

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Anhang 1: Personalliste (Fortsetzung)
	Name
	Anschrift
	Telefon/Mobiltelefon

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Anhang 2: Versicherungspolicen für die EDV-Ausstattung

Anhang 3: Wartungsverträge für die EDV-Ausstattung und spezielle Klauseln

 �





Infos: Helpdesk


E-mail: helpdesk.security@mi-is.be


Tel.: 02.508.86.44I  Fax: 02.508.86.72


Url: 
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-








�)	Falls das ÖSHZ zerstört ist.


�)	Falls das Gemeindehaus zerstört ist.


�)	Falls das Gebäude zerstört ist.


�)	Falls das ÖSHZ zerstört ist (vor diesem Hintergrund bliebe der im Gemeindehaus installierte Server intakt).


� 	Die Noträumlichkeiten im Vorfeld mit einem Telefon- und Internetanschluss ausstatten. Über das Verfahren zur Verbindung mit Publilink verfügen.


�)	Diese Maßnahme ist nicht notwendig, wenn sich die Telefonzentrale im Gemeindehaus befindet.


�) Wenn das Gemeindehaus zerstört ist (Verlust des Servers – und eventuell der Telefonzentrale).


�)	Diese Maßnahme ist nicht notwendig, wenn sich die Telefonzentrale im Gemeindehaus befindet.








