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Alle Mitarbeiter*innen haben innerhalb des
Birogebaudes einen Mund-Nasen-Schutz zu
tragen. Am Schreibtisch kann dieser bei
Einhaltung von 1,5 m Abstand abgenommen
werden. Auf dem Weg z.B. zur Toilette oder
zum Getrankevorrat ist der Mund-Nasen-
Schutz aufzusetzen.

Lounges konnen in reduzierter Belegung und
unter Bertcksichtigung der Abstandsregeln
genutzt werden (Kicker durfen bis auf
Weiteres nicht genutzt werden).

Der physische Abstand von min. 1,5 m ist

auch in der Mittagspause oder Raucherpause

einzuhalten

Vor Ausraumen der Spulmaschinen sind die
Hande grundlich zu waschen und zu
desinfizieren

Interne Meetingraume sind nach
Belegungsplan und ausgehangten Regeln
nutzbar. Die Option, interne Meetings Uber
Skype oder Telefon durchzufihren, bleibt
weiterhin bestehen.

Externe Meetings sind, unter Einhaltung der
jeweils gultigen Vorschriften, mdglich.

Bevorzugte Nutzung von Treppenhausern,
Aufzige durfen nur unter Einhaltung des
Abstandes von 1,5 m genutzt werden
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ALLGEMEINE VERHALTENSREGELN

#01

Haltet mindestens 1.5 Meter
Abstand zu Anderen!

403

Wascht euch regelmalig flr
mindestens 20 Sekunden
eure Hande!

#02

Hustet/Miest in eure
Armbeuge oder
Taschentuch!

404

Wenn ihr euch krank fahit,
bleibt daheim!




RISIKOGRUPPEN~*
BLEIBEN IN JEDEM FALL REMOTE

Schwangere Mitarbeiter*innen mit
Mitarbeiterinnen unterdricktem Immunsystem

Mitarbeiter*innen mit Altere Mitarbeiter*innen (mit
Grunderkrankungen wie z.B. stetig steigendem Risiko fur
Herzkreislauferkrankungen, schweren Verlauf ab etwa 50—
Diabetes, Erkrankungen des 60 Jahren) stimmen sich mit
Atmungssystems, der Leber ihrem Vorgesetzen ab, bevor

und der Niere sowie sie zuruick ins Office kommen
Krebserkrankungen

*in Anlehnung an das Robert Koch Institut
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Hinweis: Die folgenden Regelungen treten unter dem Vorbehalt in Kraft, dass du dich nicht selbst isolie-
ren musst.

Du darfst nicht zuriick ins Office kommen, wenn du...

x ...in den letzten 14 Tagen persoénlichen Kontakt mit einer nachweislich infizierten Person hattest
x ...dich in den letzten 14 Tagen vor deiner Einreise nach Deutschland in einem oder mehreren
der Risikogebiete nach dem RKI aufgehalten hast

x ...du dich in einem nationalen Lockdown-Gebiet aufgehalten hast

Bitte befolge in diesem Fall die Regelungen auf unserem SharePoint.

*kkkkkkkhhkk *kkhkkk *kkkhkkk * * ** * ** * *

Was muss ich alles beachten, wenn ich ins Office méchte?

Im ersten Schritt sprichst du dich mit deinem Team und deiner Fuhrungskraft ab und ihr beschliel3t ge-
meinsam die Planung fir die néchste Zeit. Mitarbeiter*innen, die der Risikogruppe angehéren, arbeiten
weiterhin remote.

Sobald du alle Informationen sorgsam durchgegangen bist, absolvierst du den Kurztest tiber Hays Hyb-
rid. Wenn du dann ein Go von deiner FUihrungskraft hast, kannst du dir im nachsten Schritt einen Arbeits-
platz Uber den SharePoint buchen. Dir ist es also hur mdglich, ins Office zu kommen, wenn du einen
freien Arbeitsplatz mit der fiir dich passenden Ausstattung gebucht hast. Uber die Arbeitsplatzbuchung
stellen wir sicher, dass ausreichend Abstand zwischen Kolleg*innen eingehalten werden kann. Am Ende
eines Arbeitstages desinfiziert jeder, der einen Arbeitsplatz gebucht hatte, diesen grindlich (s.u.).

Wie buche ich einen Arbeitsplatz und wie lange darf ich diesen buchen?

Uber das auf dem SharePoint eingerichtete Buchungssystem kannst du fiir deine Niederlassung einen
freien Arbeitsplatz buchen. Dort findest du auch weitere Informationen sowie ein Erklarvideo. Es dirfen
nur die buchbaren Arbeitsplatze genutzt werden.

Beachte bei der Buchung unbedingt die Ausstattung des jeweiligen Arbeitsplatzes (beispielsweise Desktop
vs. Typ der Docking-Station (alt/neu)). Du kannst maximal 5 Tage hintereinander buchen. Bitte belege nur
einen Platz, wenn du auch wirklich vorhast, ins Office zu kommen. Nur so kénnen wir all denjenigen, die
wieder ins Office kommen méchten, eine faire Chance geben. Bitte storniere friihzeitig Buchungen, die
obsolet geworden sind!

Die Arbeitsplatze nach den Belegungsplénen sind fest einzuhalten — von eigenméchtigen Umbauten ist
unbedingt abzusehen.

Wann muss ich den Mund-Nasen-Schutz tragen?

Du musst den Mundschutz immer tragen, sobald du das Birogeb&ude betrittst. Eine Ausnahme gilt nur,
wenn du dich an deinem Arbeitsplatz befindest. In diesem Fall hast du ausreichend Abstand zu deinen
Kolleginnen und Kollegen. Sobald du aufstehst, weil du z.B. die Toilette oder das Getrénkelager auf-
suchst, musst du deinen Mundschutz wieder aufsetzen.
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https://www.rki.de/DE/Content/InfAZ/N/Neuartiges_Coronavirus/Risikogebiete_neu.html;jsessionid=29FA7FF520D346094ED6A053F315BFF1.internet092
https://www.rki.de/DE/Content/InfAZ/N/Neuartiges_Coronavirus/Risikogebiete_neu.html;jsessionid=29FA7FF520D346094ED6A053F315BFF1.internet092
https://www.rki.de/DE/Content/InfAZ/N/Neuartiges_Coronavirus/Risikogebiete_neu.html;jsessionid=29FA7FF520D346094ED6A053F315BFF1.internet092
http://www.wss.hays-gsc.loc/entrance/Backoffice/People-Management/SitePages/Risikogebiete%20und%20Isolation%20nach%20Hays-Policy.aspx
https://hayshybrid.hays-gsc.loc/goto.php?target=crs_70180&client_id=hays
https://hayshybrid.hays-gsc.loc/goto.php?target=crs_70180&client_id=hays
https://hayshybrid.hays-gsc.loc/goto.php?target=crs_70180&client_id=hays
https://hayshybrid.hays-gsc.loc/goto.php?target=crs_70180&client_id=hays
https://haysag.sharepoint.com/sites/Arbeitsplatzbuchung
https://haysag.sharepoint.com/sites/Arbeitsplatzbuchung
https://haysag.sharepoint.com/sites/Arbeitsplatzbuchung
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Wie bekomme ich meinen Mund-Nasen-Schutz?

Hier kommt es darauf an, in welcher Niederlassung du tatig bist. Teilweise bekommst du die Masken am
Empfang, wenn dieser besetzt ist. Ansonsten werden diese iber einen Techniker oder deine Niederlas-
sungsleitung ausgegeben. Pro Mitarbeiter sind zwei Masken vorgesehen, sodass du die Mdglichkeit
hast, sie im Wechsel zu tragen und zu waschen.

Habe ich ein Recht auf meinen vorherigen Arbeitsplatz?

Um moglichst vielen Kolleg*innen das Arbeiten im Biiro — zumindest zeitweise — zu ermdglichen, ist es
wichtig, dass wir dynamisch auf die aktuelle Situation reagieren. Daher bieten wir mit dem Arbeitsplatz-
buchungssystem die buchbaren Arbeitsplétze fur alle an. Nur so kénnen wir den Schutz durch bspw. die
Abstandsregeln fiir alle Kolleg*innen gewahrleisten. Das bedeutet, dass dein Arbeitsplatz (sofern freige-
geben) auch von anderen Personen buchbar ist, damit auch deine Kolleg*innen die Chance haben, Zeit
im Biro zu verbringen.

Darf ich mein Festnetztelefon benutzen?

Die Festnetztelefone bleiben weiterhin auf euer iPhone oder privates Telefon umgeleitet. Die Rufumlei-
tungen sind wahrend der Ubergangszeit unbedingt aufrechtzuerhalten. Es wird keine Umziige von Ar-
beitsplatzen und/oder Telefonen geben, bis die Einschrankungen aufgrund von Corona komplett aufge-
hoben sind und wir wieder im Normalbetrieb arbeiten. Du nutzt also unter keinen Umstanden das Fest-
netztelefon an dem gebuchten Arbeitsplatz. Das Umleitungssystem ist sonst nicht mehr funktionsfahig!

Lediglich und wirklich nur in dem Fall, dass du dir deinen eigenen Arbeitsplatz gebucht hast, darfst du
dein Festnetztelefon verwenden. Bitte denke in dem Fall daran, am Ende des Tages die Rufumleitung
erneut einzustellen, da es moglich ist, dass am nachsten Tag schon wieder jemand anderes an dem
Platz sitzt.

Welche Mdglichkeit habe ich, wenn ich mobil an der Niederlassung schlechten Empfang habe?
Solltest du schlechten Empfang mit deinem Handy haben, hast du die Mdglichkeit, iber WLAN zu telefo-
nieren. Wie du den WLAN-Call auf deinem iPhone einschalten kannst, erfahrst du hier.

Was muss ich beim Arbeitsweg beachten und wo kann ich parken, wenn ich mit dem Auto komme?
Fur den Arbeitsweg gilt: Komme idealerweise zu Ful3/per Rad/mit PKW. Unterwegs ist die Abstandsrege-
lung einzuhalten und ggf. ist ein Mund-Nasen-Schutz zu nutzen. Alle Hays-Parkplatze vor Ort werden
freigegeben und soweit moglich sollen die Mitarbeiter*innen, die ins Office kommen, die Mdglichkeit haben,
wahrend der Corona-Zeit einen Parkplatz in der Niederlassung zu erhalten. Die Fuhrungskrafterunde (ge-
steuert durch die Niederlassungsleitung) legt die Parkplatzverteilung fest. Nach wie vor diirfen ausschlief3-
lich die Hays-Parkplatze belegt werden. Bitte achtet darauf ganz besonders.

Was passiert mit meinen privaten Gegenstanden?
Generell sollte bereits nach wie vor die Clean Desk Policy gelten. Deine ggf. verbliebenen privaten Ge-
genstande wurden in Kisten verpackt und mit deinem Kuirzel versehen.

Wie soll ich mit privaten Gegenstéanden anderer an meinem gebuchten Platz umgehen?

Wenn du an einem Arbeitsplatz, den du dir tber das Buchungssystem reserviert hast, noch fremde pri-
vate Gegenstande vorfindest, sind diese selbstverstandlich — und im Interesse aller — nicht anzufassen.
Ansonsten solltest du die Hygieneregeln (siehe nachste Frage) sorgfaltig befolgen.
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https://haysonline.sharepoint.com/sites/HaysHub/News/Pages/Dank-WLAN-Call_DE.aspx
https://haysonline.sharepoint.com/sites/HaysHub/News/Pages/Dank-WLAN-Call_DE.aspx

H AY Recruiting experts
worldwide

Welche Hygieneregeln habe ich bezliglich des Arbeitsplatzes zu beachten?
Bitte verwende immer dein eigenes Headset und desinfiziere am Ende des Arbeitstages mit einem Papier-

tuch und Desinfektionsmittel den Schreibtisch (inklusive Tastatur, Maus und Armlehnen des Schreibtisch-
stuhls). Zudem gilt fir jeden Platz die Clean Desk Policy und der Arbeitsplatz muss jeden Abend desinfi-
ziert und frei gerAumt werden. Selbst wenn du planst, am néchsten Tag wieder zu kommen und denselben
Platz gebucht hast.

Was bedeutet Clean Desk Policy?
Bitte beachtet nach wie vor die folgende Clean Desk Policy (englische Version und deutsche Version).

Was passiert mit der Ausstattung, die ich aus dem Bliro mit nach Hause genommen habe?

Feste Desktop-PCs bleiben erst einmal bei dir zu Hause, bis sich die Lage entspannt hat und unsere
Techniker die Umzuge der Ausstattungen mitkoordinieren kdnnen. Bitte bring dein Skype-Headset mit.
Dieses wird nicht zusatzlich im Biro zur Verfligung gestellt!

Wenn du mit Notebook ausgestattet bist, nimmst du dieses selbstverstandlich mit.

Missen jegliche Utensilien aller Art jeden Abend mitgenommen werden, auch wenn der Arbeits-
platz weiterhin durch mich belegt sein wird?
Ja. Bitte sorge dafir, dass du all deine Unterlagen immer wieder verstaust/mitnimmst und die Clean

Desk Policy eingehalten wird.

Welches sind die Luftungsregeln?
Wir sind mit den vorhandenen Liftungsanlagen gut ausgestattet. Dort, wo Fenster gedffnet werden kon-

nen, bitten wir euch, erganzend regelmaRig stoRzuliften. Die Berufsgenossenschaft empfiehlt, alle
halbe Stunde fur finf Minuten zu lGften.

Vor allem vor und nach Besprechungen ist es wichtig, eine Viertelstunde mit der nachsten Raumbele-
gung zu warten und wenn mdoglich mindestens finf Minuten lang durchzuliften.

Welche Regeln gelten in der Kliche und wie kann ich die Pause(n) verbringen?
Bitte benutze die Kiichen ausschlieBlich, um fir alle Notwendigkeiten zu sorgen (Kaffee / Wasser

holen etc.) und selbstverstandlich musst du dauerhaft deinen Mundschutz tragen. Bevor du die
Spulmaschine ausraumst, desinfiziere dir die Hande oder wasche sie grindlich. Wichtig: Die Kuche
ist kein Aufenthaltsraum und sollte wieder verlassen werden, sobald du den absolut notwendigen
Tatigkeiten nachgegangen bist! Verbringe deine Mittagspause vorzugsweise alleine und gehe bei-
spielsweise an der frischen Luft spazieren. Generell gilt die Abstandsregelung von mindestens
1,5m Uberall.

Kann ich die Besprechungsraume und Lounges nutzen?
Die Besprechungsraume konnen, unter Einhaltung der Abstandsregelungen, genutzt werden. Die

Kapazitaten der Meetingraume kannst du im Arbeitsplatzbuchungssystem einsehen — auch tber
die Empfange erhdltst du dazu Informationen. Nur wenn ein Meetingraum inklusive Personenanz-
ahl im Arbeitsplatzbuchungssystem ausgewiesen ist, kannst du diesen wie ublich tGber Outlook bu-
chen. Externe Besucher*innen erhalten im Vorfeld unseren Fragebogen und diirfen erst nach Un-
terschrift unsere Raumlichkeiten betreten.

Auch die Lounges kdnnen ab sofort wieder in begrenzter Belegung genutzt werden. Pro Tisch kon-
nen vier Kolleg*innen unter Wahrung der Abstandsregeln sitzen.
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https://haysonline.sharepoint.com/sites/HaysHub/Country/hk/Secure/HR/Elina%20Creed/Clean%20Desk%20Policy%20-%20guidelines.pdf#search=clean%20desk%20policy
https://haysonline.sharepoint.com/sites/HaysHub/cs/cpl/de/SiteAssets/180618%20Serious%20About%20Security%20(deutsch).pdf?csf=1&e=ixo60T&cid=269bfb80-c226-4b17-aaa9-c4d35dfaa2c5

