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Hinweis:

Wir weisen darauf hin, dass Richtlinien des Osterreichischen Bundesfeuerwehrverbandes
einer regelmaligen Aktualisierung unterliegen. Vergewissern Sie sich daher im Online
Shop (https://shop.feuerwehr.at), ob es eine aktuellere Version der vorliegenden

Richtlinie gibt. Fiir Feuerwehren und Funktionare des OBFV stehen alle OBFV Richtlinien
in der aktuellen Version kostenlos auf SharePoint (https://oebfv.sharepoint.com) zum
Download zur Verfugung.
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Einleitung

Der vorliegende Behelf gliedert sich in drei Teile. Der Teil A umfasst eine systematische
Zusammenstellung von Textvorschlagen, die zum Erstellen der Geschaftsordnung fur einen
Stab der Feuerwehr herangezogen werden konnen. Der Teil B enthalt Textvorschlage, welche
dazu dienen, die Tatigkeit der Verbindungsoffiziere der Feuerwehr auf eine geregelte Basis
zu stellen. Im Teil C werden abschlieRend Beispiele von Formularen und Ubersichten fiir die
Stabsarbeit vorgestellt.

Die Inhalte dieses Behelfs stehen im Einklang mit jenen Standards, welche vom Staatlichen
Krisen- und Katastrophenschutzmanagement (SKKM) zur gemeinsamen Verwendung und
somit zur Sicherstellung der organisationsuibergreifenden Interoperabilitat entwickelt und
eingefuhrt wurden. Der Behelf berlicksichtigt in erster Linie die Erfordernisse der Stabsarbeit
auf operativer Fuhrungsebene, kann aber in seinen Grundzigen auch zum Gestalten der
Stabsarbeit auf taktischer oder strategischer Fuhrungsebene herangezogen werden.

Zu Teil A:

Anhand der Textvorschlage zum Erstellen einer Geschaftsordnung wird versucht, moglichst
umfassend jenen Regulierungsbedarf abzudecken, der sich bei der Stabsarbeit regelmaRig
ergibt. Die Zusammenstellung erhebt weder in ihrer Gliederung noch bei den behandelten
Themen noch bei den vorgeschlagenen Formulierungen Anspruch auf Vollstandigkeit oder
alleinige Gultigkeit. Vielmehr wird beispielhaft aufgezeigt, was zum Funktionieren eines
Stabes mafBgeblich sein konnte und daher vorab geregelt sein sollte.

Zum Erstellen der Geschaftsordnung fur einen bestimmten Stab werden daher die in diesem
Behelf prasentierten Vorschlage durch Umformulierungen, Erganzungen,
Zusammenfassungen, Weglassungen oder andere Abanderungen an den im Einzelfall
tatsachlich bestehenden Regulierungsbedarf anzupassen sein. Werden bestimmte, fur die
Stabsarbeit relevante Regelungen auBerhalb der Geschaftsordnung (z. B. in einer separaten
Dienstanweisung) getroffen, so ware in der Geschaftsordnung auf diesen Umstand
ausdricklich hinzuweisen.

Zu Teil B:

Die hier vorgeschlagenen Bestimmungen beziehen sich auf den Verbindungsoffizier, der von
der Feuerwehr zu einer Behorde, Einsatzorganisation oder anderen Einrichtung entsandt
wird, um deren Einsatzleitung, Stab oder Lagezentrum in feuerwehrspezifischen Belangen zu
unterstutzen.

Die Anmerkungen zu Teil A gelten in analoger Weise auch fur Teil B. Die hier vorgeschlagenen
Bestimmungen bedurfen gleichfalls einer Anpassung an den jeweils bestehenden konkreten
Regulierungsbedarf.
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Zu Teil C:

Im letzten Teil werden Formulare und Ubersichten behandelt, die im Rahmen der Stabsarbeit
regelmalig benotigt werden, um bestimmte Informationen in geeigneter Weise
verschriftlichen und darstellen zu konnen. Die dazu vorgestellten Muster bauen auf SKKM-
Vorlagen auf und sind lediglich als Vorschlage fur das Gestalten und Verwenden derartiger
Formulare und Ubersichten zu verstehen.
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Teil A Muster zur Gliederung und Textierung einer Geschaftsordnung

Geschaftsordnung

fur den Stab des ... (Bezeichnung) ...

genehmigt vom ... (Bezeichnung) ...

am ... (Datum) ...

Inhaltsverzeichnis

1 Allgemeine Festlegungen 7
1.1 Grundsatzliche Anwendung der

»Richtlinie fur das Fuhren im Katastropheneinsatz* 7
1.2 Allgemeine Aufgaben des Stabes 7
1.3 Ziele der Stabsarbeit 7
1.4 Gliederung des Stabes 8
1.5 Personelle Starke des Stabes 9
2 Einberufung des Stabes 9
2.1 Auftrag zur Einberufung 9
2.2 Durchfuihrung der Einberufung 9
3 Herstellen der Arbeitsbereitschaft 10
3.1 Zusammentreten des Stabes 10
3.2 Beziehen der Raume fur die Stabsarbeit 10
3.3 Ausstattung des Stabes 10
3.3.1  Kommunikations- und Netzwerkeinrichtungen 10
3.3.2 Geschaftsbuch und Einsatztagebuch 10
3.3.3 Karten, Plane und Ubersichten 10
3.3.4 Allgemeine Arbeitsausstattung 11
3.4 Einrichten der Arbeitsplatze 11
3.5 Bekanntgabe der Arbeitsbereitschaft 12
4 Informationsmanagement im Stab 12
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4.1 Behandlung eingehender Informationen 12
4.1.1 Entgegennahme von Informationen 12
4.1.2 Protokollierung durch die Meldesammelstelle 13
4.1.3 Auszeichnung und Verteilung an die Sachgebiete 13
4.1.4 Behandlung in den Sachgebieten 13
4.1.5 Eingang einer ,,Alarmmeldung“ 14
4.2 Behandlung ausgehender Informationen 14
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4.4.2 Ablauf des Lagevortrags 16
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5.6 Planung der Durchfuhrung 19
5.7 Auftragserteilung 19
5.8 Kontrolle 20
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6.7 Beenden der Stabsarbeit 23
6.8 Ermachtigung des Leiters der Stabsarbeit 24
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1 Allgemeine Festlegungen

1.1 Grundsatzliche Anwendung der ,,Richtlinie fiir das Fiihren im

Katastropheneinsatz“

Soweit diese Geschaftsordnung im Einzelnen nichts anderes bestimmt, hat der Stab die vom
Staatlichen Krisen- und Katastrophenschutzmanagement (SKKM) erarbeitete und vom
Bundesministerium fur Inneres herausgegebene ,Richtlinie fur das Fuhren im
Katastropheneinsatz“ anzuwenden.

1.2 Allgemeine Aufgaben des Stabes

Der Stab hat folgende allgemeinen Aufgaben zu besorgen:

e Handhabung der Fuhrungsmittel zum Gewinnen, Erfassen, Darstellen, Verarbeiten und
Ubermitteln der zum Fiihren erforderlichen Informationen;

e Erfassung der Lage durch Lagefeststellung und Lagedarstellung sowie deren standige
Aktualisierung;

e Erarbeitung von Entscheidungsvorschlagen fur den Einsatzleiter gemaB seinen
Vorgaben;

e Umsetzung von Entscheidungen des Einsatzleiters.

Daruber hinaus hat der Stab folgende besondere Aufgaben zu besorgen:

e ... (Beschreibung der besonderen Aufgaben) ...
Anmerkung zum Textvorschlag:

Die ersten vier Punkte des Textvorschlags sind aus der ,,Richtlinie fiir das Fiihren im Katastropheneinsatz*
tibernommen. Werden dem Stab dariiber hinaus zusdtzlich besondere Aufgaben Ubertragen, so sind diese
zu beschreiben und der Aufzdhlung als weitere Punkte anzuftigen.

1.3 Ziele der Stabsarbeit

Als Ziele der Stabsarbeit gelten:

e die Entlastung des Einsatzleiters von Vorarbeiten, Nebensachlichem und
administrativem Aufwand;

e die initiative und vorausschauende Erledigung der im Rahmen des Fuhrungsverfahrens
anfallenden Aufgaben und Anbieten von Losungsmoglichkeiten;

e die selbstandige Erledigung von Routine- und Verwaltungsangelegenheiten;

e der standige stabsinterne Informationsaustausch zur Sicherstellung eines moglichst
hohen Informationsstandes uiber die Gesamtlage;

e das Anbieten von ,,Serviceleistungen“ an die nachgeordneten Einsatzleitungen;
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e das Herstellen und Halten der Verbindung zu den nachgeordneten Einsatzleitungen,
zur vorgesetzten Stelle und zu den anderen am Einsatz beteiligten Behorden,
Einsatzorganisationen und Einrichtungen;

e das Sicherstellen einer kontinuierlichen Arbeitsweise im Rahmen eines Dauerbetriebes
unter Einsatzbedingungen und unter besonderer Berlcksichtigung der Erhaltung der
Leistungsfahigkeit.

Daruber hinaus sind im Rahmen der Stabsarbeit folgende besondere Ziele zu verfolgen:

e ... (Beschreibung der besonderen Ziele) ...
Anmerkung zum Textvorschlag:

Die ersten sieben Punkte des Textvorschlags sind aus der ,Richtlinie fiir das Fiihren im
Katastropheneinsatz* iibernommen. Hat der Stab dariiber hinaus zusdtzlich besondere Ziele zu verfolgen,
so sind diese zu beschreiben und der Aufzdhlung als weitere Punkte anzufiigen.

1.4 Gliederung des Stabes

Zum Leiten der Stabsarbeit und zum Erledigen der Aufgaben der Fuhrungsgruppe sind
folgende Stabsfunktionen einzurichten:

e Leiter der Stabsarbeit
... (bei Bedarf erganzende Bestimmung betreffend die Aufgaben) ...

e Sachgebiet 1 (S51) - Personal
... (bei Bedarf erganzende Bestimmung betreffend die Aufgaben) ...

e Sachgebiet 2 (S2) - Lage
... (bei Bedarf erganzende Bestimmung betreffend die Aufgaben) ...

e Sachgebiet 3 (S3) - Einsatz
... (bei Bedarf erganzende Bestimmung betreffend die Aufgaben) ...

e Sachgebiet 4 (54) - Versorgung
... (bei Bedarf erganzende Bestimmung betreffend die Aufgaben) ...

e Sachgebiet 5 (S5) - Offentlichkeitsarbeit
... (bei Bedarf erganzende Bestimmung betreffend die Aufgaben) ...

e Sachgebiet 6 (56) - Kommunikation
mit der Meldesammelstelle
... (bei Bedarf erganzende Bestimmung betreffend die Aufgaben) ...

Das Einrichten und Besetzen der Fachgruppe hat je nach Erfordernis zu erfolgen.
Anmerkungen zum Textvorschlag:

Die Gliederung des Stabes und die Aufgabenverteilung innerhalb des Stabes erfolgen nach den Grundsdtzen
der ,,Richtlinie fiir das Fiihren im Katastropheneinsatz“. Besteht bei einem Stab das Erfordernis, diese
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Aufgabenverteilung zu prdzisieren oder abzudndern, so wdre eine entsprechende ergénzende Bestimmung
einzuarbeiten.

Ergibt sich aus der Besonderheit der zu besorgenden Aufgaben das Erfordernis nach Einrichtung eines
weiteren Sachgebiets, dann ist dieses mit entsprechender Bezeichnung und unter Angabe seiner
wesentlichen Aufgaben als Sachgebiet 7 (S7) einzufiigen. Ubernimmt dieses zusditzliche Sachgebiet
Aufgaben aus einem anderen Sachgebiet (z.B. den Aufgabenbereich der ganzheitlichen Betreuung aus dem
Sachgebiet 4), so widre dies allenfalls beim abgebenden Sachgebiet (hier z.B. beim Sachgebiet 4)
anzumerken.

1.5 Personelle Starke des Stabes

Die Starke des Stabes wird anlasslich seiner Einberufung festgelegt. Im weiteren Verlauf
obliegt es jener Person, welche die Funktion des Leiters der Stabsarbeit wahrzunehmen hat,
im Einvernehmen mit dem Einsatzleiter uber die personelle Ausstattung des Stabes zu
entscheiden.

2 Einberufung des Stabes

2.1 Auftrag zur Einberufung

Zur Erteilung des Auftrags, den Stab einzuberufen, sind befugt:
e der ... (Funktionsbezeichnung) ... oder
e in dessen Abwesenheit sein Stellvertreter.

2.2 Durchfiihrung der Einberufung

Die Durchfuhrung der Einberufung erfolgt durch ... (Bezeichnung der organisatorischen
Einrichtung) ... und wird in ... (Bezeichnung der Anweisung) ... geregelt.
Aus der Einberufung hat hervorzugehen,

e aus welchem Anlass und in welcher personellen Starke der Stab einberufen wird und

e wann und wo der Stab zusammenzutreten hat.

. (bei Bedarf erganzende Bestimmungen) ...
Anmerkungen zum Textvorschlag:

Die Festlegung der personellen Stdrke betrifft sowohl das leitende Stabspersonal (Leiter der Stabsarbeit
und Verantwortliche fiir die einzelnen Sachgebiete) als auch das unterstiitzende Stabspersonal (wie etwa
fiir die Meldesammelstelle oder fiir das Fiihren des Einsatztagebuches).

In Form ergdnzender Bestimmungen kann zum Beispiel zu regeln sein, ob und wie bei der Einberufung auf
bestimmte Feuerwehrfahrzeuge oder andere Einsatzmittel zuzugreifen ist bzw. mit welcher personlichen
Ausstattung oder Adjustierung der Stabsdienst anzutreten ist.

Info E-31 02.12.2022 Seite 9/56
Version 1.0



3 Herstellen der Arbeitsbereitschaft

3.1 Zusammentreten des Stabes

Wird anlasslich der Einberufung nichts anderes aufgetragen, so haben die einberufenen
Mitglieder des Stabes sich unverziuglich am festgelegten Ort einzufinden, die ihnen
zugeteilten Stabsfunktionen zu ubernehmen und daflir zu sorgen, dass die fur die Stabsarbeit
bestimmten Raume bezogen, die Arbeitsplatze eingerichtet und die Arbeitsbereitschaft des
Stabes hergestellt wird.

3.2 Beziehen der Raume fiir die Stabsarbeit

. (Bestimmung betreffend das Zuganglichmachen der fur die Stabsarbeit bestimmten
Raume einschlieBlich Sanitar- und sonstiger Nebenraume) ...

... (Bestimmung betreffend das Zuganglichmachen bzw. Herbeischaffen der unter Verschluss
gehaltenen Ausstattung des Stabes) ...

... (Bestimmung betreffend die Raumaufteilung fur die Stabsarbeit) ...
Die Arbeitsraume des Stabes sind gegen den Zutritt Unbefugter abzusichern.

Anmerkung zum Textvorschlag:

So ferne die Raumaufteilung nicht bereits vorweg (z.B. durch die Geschdftsordnung) festgelegt ist, fallt
diese gemdp der ,Richtlinie fiir das Fiihren im Katastropheneinsatz“ in die Kompetenz des Leiters der
Stabsarbeit.

3.3 Ausstattung des Stabes

3.3.1 Kommunikations- und Netzwerkeinrichtungen

(Beschreibung der dem Stab zur Verfigung stehenden Kommunikations- und
Netzwerksysteme und der Verteilung der Endgerate im Stab) ...

3.3.2 Geschaftsbuch und Einsatztagebuch

... (Beschreibung der Ausstattung, anhand derer das Geschaftsbuch und das Einsatztagebuch
zu fuhren sind) ...

3.3.3 Karten, Pline und Ubersichten

... (Beschreibung der Ausstattung mit Karten, Planen und Ubersichten, anhand derer im Stab
die Lage darzustellen ist) ...

Anmerkungen zum Textvorschlag:
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In den meisten Fdllen ist es vorteilhaft, im Arbeitsbereich des Sachgebietes 2 eine in Mafstab und
Darstellungsumfang geeignete Karte und daneben eine gleichermafien gestaltete, jedoch inhaltlich
vereinfachte und auf das Wesentliche beschrinkte Planskizze aufzuziehen. Wahrend die Karte dem Stab
zur genauen ortlichen und rdumlichen Zuordnung von Informationen dient, erfolgt die Lagedarstellung auf
der Planskizze mit Hilfe taktischer Zeichen und sonstiger Eintragungen.

Fiir die Lagedarstellung im Stab haben sich weiters bewdhrt:

beim Sachgebiet 2 eine Einsatzstelleniibersicht sowie eine Ubersicht iiber die allgemeine Lage;

beim Sachgebiet 3 eine Ubersicht, wo welche Krdifte eingesetzt sind (Krdfteeinteilung);

beim Sachgebiet 1 eine Ubersicht iiber die insgesamt eingesetzten und noch verfiigbaren Krifte
(Krdftelibersicht);

beim Sachgebiet 4 eine Ubersicht iiber die Versorgungsleistungen (einschlieBlich Fremdleistungen);
beim Sachgebiet 5 eine Ubersicht iiber die getroffenen Mafinahmen zur Offentlichkeitsarbeit;

beim Sachgebiet 6 ein Kommunikationsverzeichnis zur Information liber die dem Stab zur Verfiligung
stehenden stabsinternen und stabsexternen Kommunikationseinrichtungen und die Erreichbarkeiten
der einzelnen Kommunikationsteilnehmer.

Fiir das Aufziehen der Karten, Pldne und Darstellungen muss in ausreichender Weise vorgesorgt sein (z. B.
durch Vorhalten einer entsprechenden Anzahl von Pinnwandtafeln).

3.3.4 Allgemeine Arbeitsausstattung

... (Aufzahlung und Beschreibung der allgemeinen Arbeitsausstattung samt Festlegung, wie
diese auf die einzelnen Stabsfunktionen oder Arbeitsplatze aufzuteilen ist) ...

Anmerkung zum Textvorschlag:

Zur allgemeinen Arbeitsausstattung zdhlen zum Beispiel Drucker, Kopierer, Flipcharts,
Meldeaufnahmeformulare, Bliro- und Schreibmaterial, Pinnwandtafeln und dergleichen.

3.4 Einrichten der Arbeitsplatze

Anhand der dem Stab zur Verfugung stehenden Ausstattung sind die Arbeitsplatze
einzurichten und

e die zur Verfugung stehenden Kommunikations- und Netzwerkeinrichtungen
hochzufahren und auf einwandfreies Funktionieren zu Uiberprifen,

e das Geschaftsbuch sowie das Einsatztagebuch zu eroffnen,

« die fiir die Lagedarstellung vorgesehenen Karten, Pliane und Ubersichten aufzuziehen
und

e die bereits vorliegenden Informationen in die Lagedarstellung einzuarbeiten.

Die aufgezogenen Karten, Plane und Ubersichten miissen fiir alle Stabsmitarbeiter gut
einsehbar und zuganglich sein.

Anmerkungen zum Textvorschlag:
Wesentliche Informationen, die bereits am Beginn der Lagedarstellung zur Verfiigung stehen, sind bei der

Einsatzzentrale abzufragen. Dabei ist unter Einsatzzentrale jene Einrichtung zu verstehen, welche die
Notrufe annimmt, die Alarmierungen durchfiihrt und das damit zusammenhédngende Informations- und
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Ressourcenmanagement wahrnimmt. Diese Einrichtung weist in den einzelnen Bundesldndern
unterschiedliche Organisationsformen und Bezeichnungen auf.

Grundlegende Informationen werden auch vom Einsatzleiter eingebracht, wenn er nach dem
Zusammentreten des Stabes diesen in die Lage einweist und dabei in Kenntnis setzt, welche
Lageinformationen ihm bereits bekannt sind und welche weiteren Absichten er verfolgt.

3.5 Bekanntgabe der Arbeitsbereitschaft

Die erfolgte Herstellung der Arbeitsbereitschaft ist dem Einsatzleiter zu melden und an
... (Auflistung der Adressaten) ...

bekannt zu geben. Die Bekanntgabe der Arbeitsbereitschaft und Aufnahme der Stabsarbeit
ist im Einsatztagebuch festzuhalten.

Anmerkung zum Textvorschlag:

Der vorliegende Behelf setzt voraus, dass in den Landesfeuerwehrverbdnden entsprechende Regelungen
bestehen, wie der Stab einer anlassbezogen eingerichteten Einsatzleitung in das bestehende, dem
Einsatzdienst dienende Kommunikationssystem einzubinden ist.

4 Informationsmanagement im Stab

Anmerkung zum Textvorschlag:

Die in diesem Behelf dargestellte Art des Informationsmanagements geht von einer sehr einfach
gehaltenen Ausstattung des Stabes aus, bei der zwar alle Sachgebiete liber Zugang ins Internet verfiigen
sowie Dokumente auf ihrem PC bearbeiten und an einen Drucker senden kénnen, aber untereinander nicht
vernetzt sind. Angenommen wird weiters, dass das Geschdftsbuch und das Einsatztagebuch elektronisch
gefiihrt werden, alle anderen Eintragungen in Karten, Pldnen, Ubersichten und auf dem
Meldeaufnahmeformular jedoch handschriftlich erfolgen. Je nach tatsdchlicher Ausstattung des jeweiligen
Stabes werden die in diesem Behelf enthaltenen Textvorschldge entsprechend anzupassen sein.

4.1 Behandlung eingehender Informationen

4.1.1 Entgegennahme von Informationen

An den Stab gerichtete Informationen haben grundsatzlich uUber die Meldesammelstelle
einzugehen. Lauft jedoch eine solche Information an anderer Stelle des Stabes ein, so ist sie
dort jedenfalls entgegenzunehmen und anschliefend der Meldesammelstelle zur weiteren
Behandlung zuzuleiten.

Die weitere Behandlung eingegangener Informationen erfolgt anhand ihrer schriftlich
vorliegenden Ausfertigung. Dementsprechend sind elektronisch eingegangene Informationen
auszudrucken und muindlich, telefonisch oder Uber Funk eingehende Informationen bei ihrer
Entgegennahme auf dem Meldeaufnahmeformular zu verschriftlichen.
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4.1.2 Protokollierung durch die Meldesammelstelle
Die schriftliche Ausfertigung einer eingegangenen Information ist von der Meldesammelstelle

e mit der laufenden Geschaftszahl zu versehen,

e unter der vergebenen Geschaftszahl und mit aktueller Uhrzeit sowie Angabe des
Absenders im Geschaftsbuch als Eingang einzutragen,

e dabei im Betreff in knapper und aussagekraftiger Weise zu beschlagworten und

e dem Leiter der Stabsarbeit zur Information und Auszeichnung vorzulegen.

Anmerkung zum Textvorschlag:

Um die erforderlichen Vermerke (Geschdftszahl, Auszeichnung und sonstige Anmerkungen) auf der
schriftlichen Ausfertigung anzubringen, kann diesem ein entsprechend gestaltetes Formular (z. B. das
Meldeaufnahmeformular) angefiigt oder ein entsprechend ausgefiihrter Eingangsstempel aufgedruckt
werden.

4.1.3 Auszeichnung und Verteilung an die Sachgebiete

Durch die Auszeichnung hat der Leiter der Stabsarbeit auf der schriftlichen Ausfertigung
festzulegen, an welche Sachgebiete die eingegangene Information weiterzuleiten ist und in
welcher Weise sich diese Sachgebiete an der stabsinternen Be- und Verarbeitung der
Information zu beteiligen haben: federfuhrend, mitwirkend oder nur kenntnisnehmend.

Die mit der Auszeichnung versehene schriftliche Ausfertigung ist von der Meldesammelstelle
zu Ubernehmen und gemal Auszeichnung in Kopie an die Sachgebiete zu verteilen. Welche
Sachgebiete gemal Auszeichnung mittels Kopie informiert werden, ist im Geschaftsbuch bei
der betreffenden Geschaftszahl erganzend anzumerken. Das Original der schriftlichen
Ausfertigung verbleibt bei der Meldesammelstelle und ist dort nach der Geschaftszahl gereiht
abzulegen.

4.1.4 Behandlung in den Sachgebieten

Die zur Federfihrung und zur Mitwirkung bestimmten Sachgebiete haben die eingegangene
Information auszuwerten und - wenn es sich um eine Lageanderung handelt - in die
Lagedarstellung einzuarbeiten, zu beurteilen und daraus die Folgerungen abzuleiten.
Erfordert die Information weiterfuhrende Erledigungen, so hat das federfuhrende Sachgebiet
fur die dahingehenden Manahmen zu sorgen.

Die Zuteilung einer Information zur Kenntnisnahme bedeutet, dass sie vom beteilten
Sachgebiet im Zuge der Erledigung seiner Aufgaben zu beachten ist.

Hat die eingegangene Information bestimmenden Einfluss auf den Einsatzablauf oder auf die
Stabsarbeit, so ist sie durch entsprechenden Eintrag im Einsatztagebuch festzuhalten. Die
Verantwortung fur den Eintrag im Einsatztagebuch liegt stets beim federfuhrenden
Sachgebiet.
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4.1.5 Eingang einer ,,Alarmmeldung®

Geht im Stab eine Information ein, die eine auBerordentliche Lageanderung bedeutet, so ist
diese nach ihrer Entgegennahme unverzuglich dem gesamten Stab mundlich zur Kenntnis zu
bringen, um SofortmafBnahmen einleiten zu konnen. Wer eine solche Information
entgegengenommen hat, hat sich mit lautstarkem Ruf ,Stab herhoren!“ allgemeine
Aufmerksamkeit zu verschaffen. Nachdem die Information dem Stab mundlich zur Kenntnis
gebracht wurde, ist sie entsprechend Abschnitt 4.1 der weiteren geschaftsordnungsgemalien
Behandlung zuzufuhren.

Anmerkung zum Textvorschlag:

Bei Ubernahme des Textvorschlags in die Geschdftsordnung eines bestimmten Stabes ist der Verweis auf
Abschnitt 4.1 der dortigen Gliederung der Geschdftsordnung anzupassen.

4.2 Behandlung ausgehender Informationen

4.2.1 Allgemeine Bestimmungen

Wichtige Informationen, deren Ausgang aus dem Stab nachweislich festgehalten werden soll
(wie z. B. Auftrage, Anforderungen, Bestellung von Leistungen, Lageinformationen,
bestimmte Berichte oder Meldungen), sind vom zustandigen Sachgebiet in Schriftform zu
bringen und nach Genehmigung durch den Leiter der Stabsarbeit im Wege der
Meldesammelstelle abzufertigen.

Dazu ist die ausgehende Information von der Meldesammelstelle

e mit der laufenden Geschaftszahl zu beteilen,

e unter dieser Geschaftszahl und mit aktueller Uhrzeit sowie Angabe des Adressaten im
Geschaftsbuch als Ausgang einzutragen,

e dabei im Betreff in knapper und aussagekraftiger Weise zu beschlagworten und

e in Form eines Belegexemplars (schriftliche Ausfertigung oder Kopie des Originals)
abzulegen.

Der Ausgang dieser Information ist auch im Einsatztagebuch durch entsprechenden Eintrag
festzuhalten. Die Verantwortung fur den Eintrag im Einsatztagebuch liegt stets bei jenem
Sachgebiet, das fur die Erstellung der ausgehenden Information zustandig war.

4.2.2 Besondere Bestimmungen

... (besondere Bestimmungen betreffend Weitergabe sensibler Informationen) ...

... (besondere Bestimmungen bei Bestellung entgeltlicher Leistungen und bei Beauftragung
zu kostenersatzpflichtigen MaBnahmen) ...

(besondere Bestimmungen fur ausgehende Informationen im Rahmen der
Offentlichkeitsarbeit) ...
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Anmerkung zum Textvorschlag:

Fiir derartige besondere Bestimmungen kommen zum Beispiel in Frage: Informationen, die nur mit
ausdriicklicher Zustimmung des Einsatzleiters weitergegeben werden diirfen; oder die Festlegung von
Wertgrenzen und damit verbundene Genehmigungsprozeduren bei der Bestellung von Fremdleistungen;
oder die Festlegung von Abstimmungsprozeduren im Rahmen der Offentlichkeitsarbeit.

4.3 Laufender Informationsaustausch

4.3.1 Stabsinterner Informationsaustausch

Durch standigen stabsinternen Informationsaustausch ist sicherzustellen, dass die in den
einzelnen Sachgebieten vorhandenen Lagedarstellungen gegeneinander abgeglichen und
festgestellte Differenzen unverzuglich abgeklart und behoben werden.

4.3.2 Stabsexterner Informationsaustausch

Durch standigen stabsexternen Informationsaustausch (durchgefuhrt uber die zur Verfugung
stehenden Funk-, Telefon- und Netzwerkeinrichtungen) ist sicherzustellen, dass die zum
Erstellen, Verdichten und Aktualisieren des Lagebildes erforderlichen Informationen
gewonnen werden. Hat die gewonnene Information bestimmenden Einfluss auf den
Einsatzablauf oder auf die Stabsarbeit, so ist sie durch entsprechenden Eintrag im
Einsatztagebuch festzuhalten. Den Eintrag hat das fur die maBgebliche Verwertung der
Information zustandige Sachgebiet zu veranlassen.

4.4 Lagevortrage

4.41 Arten des Lagevortrags

Besteht das Erfordernis, die im Stab insgesamt vorhandenen Informationen zu einem
einheitlichen Lagebild zusammenzufuhren, so hat der Leiter der Stabsarbeit einen
Lagevortrag anzusetzen, und zwar

e als Lagevortrag zur Orientierung,
wenn zu Beginn der Stabsarbeit eine erste Gesamtubersicht Uber die Ausgangslage zu
erstellen ist,

e als Lagevortrag zur Entscheidung,
wenn das erarbeitete Lagebild als Grundlage fur Entscheidungen des Einsatzleiters zu
dienen hat, und

e als Lagevortrag zur Unterrichtung,
wenn aus anderem Anlass die vorhandenen Informationen zu einem aktuellen Lagebild
zusammengefasst werden miussen (wie z. B. zur umfassenden Information des
Einsatzleiters, zur Einweisung der dienstibernehmenden Stabsschicht oder zum
Herstellen eines einheitlichen Informationsstandes im Stab).

Lagevortrage sind mit entsprechender Vorlaufzeit anzusetzen.
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Anmerkung zum Textvorschlag:

Fiir die Vorlaufzeit ist maf3igebend, dass dem Stab ermaoglicht wird, sowohl die Beitrdge zum Lagevortrag
vorzubereiten und miteinander abzugleichen als auch die laufend anfallende Stabsarbeit zu erledigen.

4.4.2 Ablauf des Lagevortrags

Fur den Ablauf des Lagevortrags gilt generell die Reihenfolge:

e Einleitung durch den Leiter der Stabsarbeit

e Darstellung und Beurteilung der Gefahren- und Schadenlage sowie der allgemeinen
Lage aus Sicht des Sachgebietes 2

e Darstellung und Beurteilung der MaBnahmen (insbesondere des Ansatzes der Krafte
und Mittel) und der damit verfolgten Ziele zur Bewaltigung des Ereignisses aus Sicht
des Sachgebietes 3

e Darstellung und Beurteilung der insgesamt eingesetzten, der noch verfugbaren und
der daruber hinaus erforderlichen Krafte aus Sicht des Sachgebietes 1

e Darstellung und Beurteilung der insgesamt eingesetzten, der noch verfugbaren und
der daruber hinaus erforderlichen Mittel (einschlieBlich Fremdleistungen) aus Sicht
des Sachgebietes 4

 Darstellung und Beurteilung der Ergebnisse und Erfordernisse der Offentlichkeitsarbeit
aus Sicht des Sachgebietes 5

e Darstellung und Beurteilung der materiellen Ausstattung des Stabes, der zur Verfligung
stehenden Kommunikationsmittel und des Ablaufes der stabsinternen und
stabsexternen Kommunikation aus Sicht des Sachgebietes 6

e erganzende Beitrage zur Lagedarstellung und Lagebeurteilung aus der Fachgruppe

e stabsinterne Klarung noch offener Fragen zum Lagebild

e Abschluss durch den Leiter der Stabsarbeit

Das Ergebnis des Lagevortrags ist vom Sachgebiet 3 auf das Wesentliche beschrankt
zusammenzufassen und im Einsatztagebuch zu vermerken.

Anmerkungen zum Textvorschlag:

Wurde ein Sachgebiet 7 (S7) eingerichtet, so ist die Bestimmung (liber den Ablauf des Lagevortrags
entsprechend anzupassen.

Ergdnzend kann den Sachgebieten vom Leiter der Stabsarbeit aufgetragen werden, ihre auf das
Wesentliche beschrdnkten und miteinander abgeglichenen und abgestimmten Beitrdge in Schriftform an
das Sachgebiet 3 zu Ubermitteln, welches die Beitrdge zu einem Schriftsatz zusammenfasst und diesen
dem Sachgebiet 6 zur weiteren geschdftsordnungsgemdpfen Behandlung zuleitet (mit Dokumentation im
Geschdftsbuch und Aufnahme in die Ablage). In diesem Fall hat die Eintragung des Sachgebietes 3 im
Einsatztagebuch auch auf den abgelegten Schriftsatz hinzuweisen (unter Anfiihrung seiner Geschdftszahl).

Wird die Lagedarstellung auf den dafiir bestimmten Karten, Pldnen und Ubersichten entsprechend
sorgfdltig ausgefiihrt, sodass der Lagevortrag einer Verbalisierung der graphisch dargestellten Lage
gleichkommt, kann die knapp gehaltene Eintragung des Sachgebietes 3 auf Anordnung des Leiters der
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Stabsarbeit auch dadurch erginzt werden, dass die dem Lagevortrag zu Grunde liegenden Karten, Pldne
und Ubersichten fotografiert und in Form von Abbildungen beim Geschdftsbuch abgelegt werden (in
gleicher Weise wie vorhin beschrieben, einschliefilich entsprechendem Hinweis im Einsatztagebuch).

5 Umsetzung des Fiihrungsverfahrens

5.1 Grundsatzliches

Der Stab hat den Einsatzleiter bei der Erarbeitung der operativen MaBnahmen zu
unterstutzen, die im Zuge der Bewaltigung des Ereignisses erforderlich werden. Dabei ist
vom Stab - neben der standigen Beachtung der Fuhrungsgrundsatze - das Fuihrungsverfahren
anzuwenden und dessen Ergebnisse entsprechend den Absichten und Entscheidungen des
Einsatzleiters umzusetzen.

Der Entwicklung der Lage folgend ist das Fuhrungsverfahren gemaB Regelkreis der Fuhrung
fortlaufend anzuwenden, und zwar sowohl zum koordinierten Fuhren des gesamten Einsatzes
als auch zum Losen anfallender Einzelprobleme. Die Intensitat und Detailliertheit, mit
welchen das Fuhrungsverfahren im konkreten Einzelfall anzuwenden ist, sind der Bedeutung
und den Erfordernissen des jeweils zu losenden Problems anzupassen. Wo bereits
einschlagige Einsatzerfahrung vorliegt, kann auf diese zurlckgegriffen und das
Fuhrungsverfahren entsprechend beschleunigt werden.

Anmerkungen zum Textvorschlag:

Die stets geltenden Fiihrungsgrundsdtze, das Fiihrungsverfahren und der Regelkreis der Fiihrung sind in
der ,,Richtlinie fiir das Fiihren im Katastropheneinsatz* beschrieben.

Aus der grundsdtzlichen Anwendung des Fiihrungsverfahrens ergibt sich, dass in einem Stab oftmals
mehrere derartige Verfahren auf unterschiedlichem Niveau, mit unterschiedlicher Intensitdt und
Detailliertheit und fiir unterschiedliche Problemldsungen gleichzeitig laufen.

5.2 Feststellung der Lage

Mit Herstellung der Arbeitsbereitschaft hat der Stab aus den bereits vorliegenden, den
laufend einlangenden und den zu beschaffenden Informationen die Ausgangslage fur die
weitere Stabsarbeit festzustellen und anhand der dafur vorgesehenen Karten, Plane und
Ubersichten darzustellen, um sich ein erstes Lagebild verschaffen und mit der Beurteilung
der Lage beginnen zu konnen. Die so festgestellte und dargestellte Lage ist in der Folge zu
verdichten und fortlaufend zu aktualisieren.

Die Aufnahme einer Gefahren-, Schadens- oder Einsatzstelle in die Lagedarstellung hat stets
beim Sachgebiet 2 zu beginnen, das die Bezeichnung dieser Stelle festlegt. Jede Gefahren-,
Schadens- oder Einsatzstelle ist in der gesamten weiteren Stabsarbeit unter dieser ihrer
Bezeichnung anzusprechen. In gleicher Weise ist zu verfahren, wenn die Lagedarstellung
nicht mehr nach einzelnen Gefahren-, Schadens- oder Einsatzstellen, sondern nach
Abschnitten oder Raumen gegliedert wird.
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5.3 Lagevortrag zur Orientierung

Der Leiter der Stabsarbeit hat einen Lagevortrag zur Orientierung anzusetzen, sobald sich
der Stab so weit in die Lage eingearbeitet hat, dass die vorhandenen Informationen zu einer
ersten Gesamtubersicht uber die Lage zusammengefuhrt werden konnen.

Im Rahmen des Lagevortrags zur Orientierung ist auch festzuhalten, ob und welche
Informationen noch fehlen und daher nachzuschaffen sind, da sie zum Vervollstandigen und
Verdichten des Lagebildes benotigt werden oder zum Abdecken des kritischen
Informationsbedarfs dienen und fur die Beurteilung der Lage sowie die weiteren Planungen
von entscheidender Bedeutung sind.

Anmerkung zum Textvorschlag:

Der Lagevortrag zur Orientierung ergibt zumeist ein noch unvollstdndiges Lagebild, das in der Folge durch
gezielte Informationsbeschaffung nachgebessert werden muss.

5.4 Beurteilung der Lage

Mit Beginn der Feststellung und Darstellung der Lage ist diese im Stab gemal
Aufgabenverteilung fortlaufend zu beurteilen und daraus abzuleiten, welche Folgerungen
sich daraus ergeben und welche Entscheidungsvorschlage daher dem Einsatzleiter zu
prasentieren sind.

Stehen unverzuglich zu treffende SofortmaBnahmen an, so ist das diesbezugliche
Fuhrungsverfahren dem herrschenden Zeitdruck entsprechend abzukirzen und auf die
Feststellung und Beurteilung jener Umstande zu konzentrieren, die in diesem Fall von
entscheidender Bedeutung sind.

5.5 Lagevortrag zur Entscheidung

Zum Erarbeiten von Entscheidungen, die fur die Einsatzfuhrung von richtungweisender und
weitreichender Bedeutung sind, kann der Einsatzleiter oder der Leiter der Stabsarbeit (dieser
in Abstimmung mit dem Einsatzleiter) einen Lagevortrag zur Entscheidung ansetzen.

Im Rahmen des Lagevortrags zur Entscheidung sind die Ergebnisse der in den Sachgebieten
erfolgten Beurteilungen der Lage mitsamt den dabei angestellten Erwagungen
zusammenzufuhren, bei Bedarf durch zweckdienliche Beitrage aus der Fachgruppe zu
erganzen, zu einem Entscheidungsvorschlag zusammenzufassen und schlieBlich als Entschluss
zu formulieren.

Es liegt im Ermessen des Einsatzleiters, sich dem Ergebnis des Lagevortrags anzuschlieBen,
erganzende Erlauterungen zu verlangen, Nachscharfungen aufzutragen oder selbst
Abanderungen vorzunehmen.

Der vom Einsatzleiter festgelegte Entschluss ist vom Stab umzusetzen.
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5.6 Planung der Durchfiihrung

Zur Konkretisierung und Umsetzung des vom Einsatzleiter gefassten Entschlusses hat der Stab
einen Plan der Durchfuhrung zu erstellen. Dabei ist insbesondere das Krafte-Raum-Zeit-
Kalkul zu berucksichtigen.

Anmerkung zum Textvorschlag:

Betreffend Krdfte-Raum-Zeit-Kalkiil siehe den Hinweis in der ,Richtlinie fiir das Fiihren im
Katastropheneinsatz* (im Abschnitt ,,Beurteilung der eigenen Lage®).

5.7 Auftragserteilung

Aufbauend auf dem Plan der Durchfuhrung sind vom Stab die zur Umsetzung des Entschlusses
erforderlichen Auftrage zu erstellen.

Handelt es sich um die Erstellung eines umfassenden Gesamtauftrags, so ist dieser nach dem
Auftragsschema zu gliedern, wobei die Sachgebiete schriftliche Beitrage beizusteuern haben,
und zwar:

e zu1.) Lage
- das Sachgebiet 2 betreffend Gefahren- und Schadenslage
- das Sachgebiet 1 betreffend Personallage
- das Sachgebiet 4 betreffend Versorgungslage
- das Sachgebiet 5 betreffend Medienlage
- das Sachgebiet 6 betreffend Kommunikationslage
e zu 2.) Entschluss
- das Sachgebiet 3
e zu 3.) Durchfuhrung
- das Sachgebiet 3
e Zzu 4.) Einsatzunterstlitzung
- das Sachgebiet 1 betreffend das Personal bzw. die Einsatzkrafte
- das Sachgebiet 4 betreffend die Versorgung bzw. die Einsatzmittel
e zu 5.) Fuhrungsunterstiitzung
- das Sachgebiet 6

Fur das Zusammenfassen der Sachgebietsbeitrage und das Ausformulieren des Auftrags ist
das Sachgebiet 3 zustandig.

Die Erteilung von Auftragen durch den Stab bedarf der Zustimmung des Einsatzleiters.
Anmerkungen zum Textvorschlag:
Das Auftragsschema ist in der ,,Richtlinie fiir das Fiihren im Katastropheneinsatz“ beschrieben.

So ferne ein Sachgebiet 7 eingerichtet wurde, ist zu beriicksichtigen, ob und welchen Beitrag dieses
Sachgebiet beizusteuern hat.
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Zu den Begriffen ,,Gefahren- und Schadenslage“, ,,Personallage, ,Versorgungslage®, ,Medienlage* und
»Kommunikationslage“ siehe die diesbeziiglichen Ausfiihrungen in der ,Richtlinie flir das Fiihren im
Katastropheneinsatz*.

Zu den hier verwendeten Begriffen ,,Auftrag®, ,,Einsatzunterstiitzung“ und ,,Fiihrungsunterstiitzung“ siehe
auch die ONORM S 2304 ,,Integriertes Katastrophenmanagement - Benennungen und Definitionen“. Die
genannten Begriffe sind auf operativer Fiihrungsebene allgemein eingefiihrt und daher auch im
vorliegenden Behelf zu verwenden, der primdr der operativen Fiihrungsebene dient (siehe Einleitung). Auf
taktischer Fiihrungsebene stehen als analoge Begriffe in Verwendung: ,Befehlsgebung“ an Stelle von
»Auftragserteilung®, ,,Versorgung® an Stelle von ,,Einsatzunterstiitzung“ und ,,Verbindung“ an Stelle von
»Flhrungsunterstiitzung“.

5.8 Kontrolle

Im Rahmen der Kontrolle ist vom Stab festzustellen, inwieweit und mit welchen
Auswirkungen die erteilten Auftrage umgesetzt wurden. Dazu sind ausstehende
Ruckmeldungen mit Nachdruck einzufordern.

Die Ergebnisse der Kontrolle sind in die Lagedarstellung einzuarbeiten. Die geanderte Lage
ist zu beurteilen und das diesbezugliche Fuhrungsverfahren fortzusetzen.

Anmerkung zum Textvorschlag:

Die Kontrolle erfolgt zumeist im Rahmen der laufenden Lagefeststellung.

6 Regelungen fiir den Stabsbetrieb

6.1 Besetzen der Fachgruppe

Wird im Stab einsatzbedingt besondere fachliche Beratung benotigt oder erfordern es die
Aufgaben an der Schnittstelle zu anderen am Einsatz beteiligten Behorden,
Einsatzorganisationen oder Einrichtungen, so kann im Stab die Fachgruppe besetzt werden.
Die Entscheidung zur Anforderung von Sachverstandigen, Verbindungsoffizieren oder anderen
Verbindungsorganen hat der Einsatzleiter oder (in Abstimmung mit dem Einsatzleiter) der
Leiter der Stabsarbeit zu fallen.

Angehorigen der Fachgruppe ist im Stab ein geeigneter Arbeitsplatz zur Verfugung zu stellen.
Wenn erforderlich sind sie in die Aufbau- und Ablauforganisation des Stabes einzuweisen und
dabei insbesondere darauf hinzuweisen, dass

e Informationen, die bei ihnen eingehen und bestimmenden Einfluss auf den
Einsatzablauf oder auf die Stabsarbeit aufweisen, in der Folge auszudrucken oder auf
dem im Stab aufliegenden Meldeaufnahmeformular zu verschriftlichen und zur
weiteren geschaftsordnungsgemaBen Behandlung der Meldesammelstelle zuzufiihren
sind (siehe Abschnitt 4.1);

e mit einer bei ihnen eingehenden ,,Alarmmeldung“ gemal Abschnitt 4.1.5 zu verfahren
ist;
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e von ihnen erwartet wird, dass sie sich unter Berucksichtigung ihres Aufgabenbereiches
und der ihnen zur Verfugung stehenden Moglichkeiten in den laufenden
Informationsaustausch (siehe Abschnitt 4.3) und in die Lagevortrage (siehe Abschnitt
4.4) einbringen.

Die stabsinternen MaBnahmen zur Sicherstellung der Schichtdienstfahigkeit (siehe Abschnitt
6.5) betreffen auch die Angehorigen der Fachgruppe.

Anmerkungen zum Textvorschlag:

Es wird grundsdtzlich davon ausgegangen, dass die Angehdrigen der Fachgruppe ihre spezifische
Arbeitsausstattung einschliefflich Kommunikationsmittel zur Stabsarbeit mitbringen.

Bei Ubernahme des Textvorschlags in die Geschdftsordnung eines bestimmten Stabes sind die Verweise auf
die Abschnitte 4.1, 4.1.5, 4.3, 4.4 und 6.5 der dortigen Gliederung der Geschdftsordnung anzupassen.

6.2 Bildung einer stabsinternen Arbeitsgruppe

Zur Erledigung einzelner, zeitlich begrenzter Aufgaben, die das konzentrierte
Zusammenwirken zweier oder mehrerer Sachgebiete erfordern (wie das Vorbereiten des
Lagevortrags zur Entscheidung, die Planung der Durchfuhrung oder das Erstellen eines
umfassenden Auftrags), kann der Leiter der Stabsarbeit eine stabsinterne Arbeitsgruppe
bilden. Diese ist aus dem Personal jener Sachgebiete zusammenzustellen, die in der
Hauptsache zur Erledigung der Aufgabe beizutragen haben, und aus der laufenden
Stabsarbeit herauszulosen.

Die Erledigung der fortlaufend anfallenden Stabsarbeit (,,Stabsroutine) muss gewahrleistet
bleiben. Lageanderungen, welche fur die Arbeitsgruppe von wesentlicher Bedeutung sein
konnen, sind dieser unverzuglich zur Kenntnis zu bringen.

6.3 Lagevortrag zur Unterrichtung

Ergibt sich abseits des Lagevortrags zur Orientierung oder des Lagevortrags zur Entscheidung
das Erfordernis, die im Stab vorhandenen Informationen zu einem aktuellen Bild der
Gesamtlage zusammenzufiihren (wie z. B. zur umfassenden Information des Einsatzleiters,
zur Einweisung der dienstubernehmenden Stabsschicht oder zum Herstellen eines
abgeglichenen und einheitlichen Informationsstandes im Stab), so ist vom Leiter der
Stabsarbeit ein Lagevortrag zur Unterrichtung anzusetzen.

6.4 Lageinformationen

Der Stab kann beauftragt werden, eine zusammenfassende schriftliche Lagedarstellung zu
verfassen und als Lageinformation an bestimmte stabsexterne Adressaten zu Ubermitteln.
Die darin dargestellte Lage hat sich auf eine vorgegebene Stichzeit zu beziehen.
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Die Weitergabe der Lageinformation an die stabsexternen Adressaten bedarf der Freigabe
durch den Einsatzleiter und hat unter Einhaltung der Bestimmungen des Abschnitts 4.2 zu
erfolgen.

Mit Lageinformationen sind jedenfalls folgende Adressaten zu beteilen:

. (Auflistung der Adressaten) ...
Anmerkungen zum Textvorschlag:

Fiir die Lageinformation empfiehlt es sich, diese in gleicher Weise zu gliedern wie den Punkt ,,zu 1.) Lage*
im Auftragsschema (siehe Abschnitt 5.7) oder das hierfiir vorgesehene und als ,,Lagemeldung“ bezeichnete
Formblatt zu verwenden.

Die Bestimmung betreffend die Freigabe der Lageinformation durch den Einsatzleiter kénnte hier
entfallen, wenn bereits der Abschnitt 4.2 eine entsprechende Regelung aufweist. Wird aber der
Textvorschlag in die Geschdftsordnung eines bestimmten Stabes libernommen, ist der Verweis auf
Abschnitt 4.2 der dortigen Gliederung der Geschdftsordnung anzupassen.

6.5 Sicherstellung der Schichtdienstfahigkeit

Das Sachgebiet 1 hat dafiir zu sorgen, dass der Stab fortlaufend gemaB den Vorgaben des
Leiters der Stabsarbeit personell besetzt werden kann. Dazu hat es einen Dienstplan zu
erstellen und die erforderlichen Ablosen zu planen, zu avisieren und durchzufuhren.

Das Sachgebiet 4 hat fur die Verpflegung des Stabes und bei Bedarf fiir die Bereitstellung von
Ruheplatzen zu sorgen.

6.6 Laufende Datensicherung

Aufzeichnungen, Unterlagen und Darstellungen, die vom Stab in elektronischer Form erstellt
werden, sind auszudrucken und im zustandigen Sachgebiet in geordneter Weise zur weiteren
Verfligung zu halten.

Bei fortlaufend erstellten Aufzeichnungen und Darstellungen (wie dem Geschaftsbuch, dem
Einsatztagebuch oder bei elektronischer Lagedarstellung) ist die ausgedruckte Ausfertigung
halbstundlich zu erganzen.

Handisch gefiihrte Darstellungen der Lage sind in zeitlichen Abstanden fotographisch zu
dokumentieren. Die Festlegung der Zeitpunkte fur die fotographische Dokumentation obliegt
dem Leiter der Stabsarbeit und hat sich nach der Intensitat der Lageentwicklung zu richten.
Eine fotographische Dokumentation hat jedenfalls zu erfolgen, bevor eine derartige
Darstellung abgenommen und entsorgt wird. Die der Dokumentation dienenden Fotos sind
sowohl in elektronischer Form als auch als ausgedruckte Bilder zur weiteren Verfugung zu
halten.
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Anmerkung zum Textvorschlag:

Erforderlichenfalls sind diese Bestimmungen der jeweiligen Ausstattung und Arbeitsweise des Stabes
anzupassen. Dies gilt auch fiir die hier vorgeschlagene halbstiindige Taktung des ergdnzenden Ausdrucks
von fortlaufenden Aufzeichnungen und Darstellungen.

6.7 Beenden der Stabsarbeit

Uber den geplanten Zeitpunkt, zu welchem die Stabsarbeit beendet werden soll, hat der
Stab die in Abschnitt 3.5 aufgelisteten Adressaten in Form eines Avisos vorab zu informieren.

In der bis zum Beenden der Stabsarbeit verbleibenden Zeit sind das AbschlieBRen der
Aufzeichnungen, Unterlagen und Darstellungen vorzubereiten und die dazu erforderlichen
Informationen einzuholen.

Die erfolgte Beendigung der Stabsarbeit ist dem Einsatzleiter zu melden, an die in Abschnitt
3.5 aufgelisteten Adressaten bekannt zu geben und im Einsatztagebuch zu vermerken.
Sodann sind das Geschaftsbuch und das Einsatztagebuch zu schlieBen.

Alle anderen in den Sachgebieten vorhandenen und uber die Lageentwicklung sowie den
Ablauf des Einsatzes Auskunft gebenden Aufzeichnungen, Unterlagen und Darstellungen sind
sach- und fachgerecht zu ordnen und zusammen mit dem Geschaftsbuch samt zugehoriger
Ablage sowie dem Einsatztagebuch der Archivierung zuzufuhren.

. (besondere Bestimmungen fur die Archivierung sowohl in elektronischer als auch in
ausgedruckter Form) ...

Die im Rahmen der Stabsarbeit erhaltenen, erstellten und versendeten Aufzeichnungen,
Unterlagen und Darstellungen sind als Dokumente zu betrachten, die vor unzulassigem
Zugriff oder rechtswidriger Verbreitung und Verwendung zu schutzen sind. Zu diesem Zweck
wird bestimmt:

. (Bestimmungen zum Schutz der Dokumente und der darin enthaltenen Informationen) ...
Anmerkungen zum Textvorschlag:

Bei Ubernahme des Textvorschlags in die Geschdftsordnung eines bestimmten Stabes ist der zweimalige
Verweis auf Abschnitt 3.5 der dortigen Gliederung der Geschdftsordnung anzupassen.

Im Hinblick auf nachfolgende Evaluierungen und zwecks rechtlicher Absicherung kommt der geordneten
Archivierung besondere Bedeutung zu.

Die Bestimmungen zum Schutz der Dokumente und der darin enthaltenen Informationen haben
insbesondere auch zu regeln, wie vorzugehen ist, wenn bei der Stabsarbeit private Fiihrungsmittel
verwendet werden.
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6.8 Ermachtigung des Leiters der Stabsarbeit

Ergibt sich fur den Stab in besonders gelagerten Einzelfallen zusatzlicher Regulierungsbedarf,
der uber die Bestimmungen dieser Geschaftsordnung hinausgeht, so ist der Leiter der
Stabsarbeit ermachtigt, anlassbezogen uber diese Geschaftsordnung hinausgehende
Entscheidungen zu treffen. Eine solche Entscheidung hat er jedoch dem Einsatzleiter
unverzuglich zur Kenntnis zu bringen und dessen nachtragliche Zustimmung einzuholen.
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Teil B Musterbestimmungen fiir den Verbindungsoffizier der Feuerwehr

Bestimmungen

fur den Verbindungsoffizier des ... (Bezeichnung) ...

genehmigt vom ... (Bezeichnung) ...

am ... (Datum) ...

Inhaltsverzeichnis
1 Allgemeines 26
2 Anforderungen an den Verbindungsoffizier 26
3 Aufgaben des Verbindungsoffiziers 26
4 Ausstattung des Verbindungsoffiziers 27
5 Erganzende Weisungen und Abklarungen 28
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1 Allgemeines

Uber die anlassbezogene Entsendung eines Verbindungsoffiziers des ... (Bezeichnung der
organisatorischen Einrichtung der Feuerwehr) ... zur Einsatzleitung, den Stab oder das
Lagezentrum einer Behorde, einer Einsatzorganisation oder einer anderen Einrichtung
entscheidet

e der ... (Funktionsbezeichnung) ... oder
e in dessen Abwesenheit sein Stellvertreter.

Die Entsendung erfolgt durch Auftrag.

Der Verbindungsoffizier vertritt in Austiibung seiner Funktion den ... (Funktionsbezeichnung)
... und ist diesem gegenuber weisungsgebunden und berichtspflichtig.

Anmerkungen zum Textvorschlag:

Je nach Organisationsstruktur der entsendenden Feuerwehr kann es sich ergeben, dass die Person, die den
Auftrag zum Entsenden eines Verbindungsoffiziers erteilt, eine andere Funktion auslibt als jene Person,
die dann vom Verbindungsoffizier vertreten wird.

Auf Grund seiner Vertretungsbefugnis steht der Verbindungsoffizier jedenfalls in einem besonderen
Vertrauensverhdltnis zu dem von ihm vertretenen Funktionsinhaber.

2 Anforderungen an den Verbindungsoffizier

Der Verbindungsoffizier hat die rechtlich-organisatorischen  Grundlagen, die
Fuhrungsgrundsatze, das Fuhrungsverfahren sowie die Stabsarbeit in ihrer
Aufbauorganisation und Ablauforganisation in Theorie und Praxis zu beherrschen, und zwar
entsprechend dem vom Osterreichischen Bundesfeuerwehrverband herausgegebenen
,Kompetenzprofil fur leitende Stabsmitarbeiter®.

Daruber hinaus muss der Verbindungsoffizier Uber umfassende feuerwehrspezifische
Kenntnisse verfugen und imstande sein, je nach Erfordernis entsprechende
Detailinformationen einzuholen (wie z. B. hinsichtlich Starke, Ausrustung, Verfugbarkeit,
Leistungsfahigkeit, Durchhaltevermogen oder Versorgungsbedarf von Feuerwehrkraften).

3 Aufgaben des Verbindungsoffiziers

Grundsatzliche Aufgabe des Verbindungsoffiziers ist es, an der Schnittstelle zwischen
Feuerwehr und jener Einrichtung, zu der er entsendet wurde, fir den im Anlassfall
erforderlichen Informationsaustausch zu sorgen. Dazu hat er sich in der Einrichtung, zu der
er entsendet wurde, seinem Auftrag entsprechend einzuordnen und die ihm dort
zukommenden Aufgaben zu Ubernehmen. Zu diesen Aufgaben zahlen:
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e die Beratung in allen feuerwehrspezifischen Angelegenheiten, die im Anlassfall von
Bedeutung sind;

e der Austausch von Informationen zum Zweck der gebotenen Koordination und
Kooperation, wie insbesondere in Form
- der Mitwirkung am Erstellen, Verdichten und Aktualisieren des Lagebildes und
- der Beteiligung an den Lagevortragen
durch Einbringen wesentlicher und erganzender Informationen aus dem Bereich der
Feuerwehr.

Um die zum Erfullen seiner Aufgaben notwendigen Informationen gewinnen und ubermitteln
zu konnen, obliegt es dem Verbindungsoffizier, mit den ihm zur Verfugung stehenden Mitteln
die erforderlichen Kommunikationswege einzurichten.

Anmerkungen zum Textvorschlag:

Art und Umfang der Aufgaben, die der Verbindungsoffizier letztlich konkret zu i(ibernehmen hat, richten
sich nach den jeweiligen Erfordernissen des Einzelfalles.

Umfassende Informationen zur Lage, die vom Verbindungsoffizier eingebracht werden, sind nach
Maoglichkeit in SKKM-konformer Weise wie folgt zu strukturieren:

Beitrag zur Gefahren-, Schadens- und allgemeinen Lage;

Darstellung der wesentlichen Leistungen und Absichten der eigenen Organisation (einschliefilich
bestehender Handlungsmaoglichkeiten);

Beitrag zur Personallage;

Beitrag zur Versorgungslage;

Beitrag zur Medienlage;

Beitrag zur Kommunikationslage.

Grundsdtzlich gilt, dass der Verbindungsoffizier in dieser seiner Funktion keine Krdifte flihrt
(ausgenommen Personen, die ihm allenfalls zur Unterstiitzung zugeteilt wurden).

4 Ausstattung des Verbindungsoffiziers

Zur Ausubung seiner Funktion hat der Verbindungsoffizier uber folgende Ausstattung zu
verfugen:

... (Aufzahlung und Beschreibung der materiellen Ausstattung des Verbindungsoffiziers) ...

Ergibt sich im jeweiligen Anlassfall das Erfordernis an weiterer Ausstattung oder an
personeller Unterstiutzung, ist diese vom Verbindungsoffizier an zustandiger Stelle
anzufordern.

Anmerkungen zum Textvorschlag:
Zur Ausstattung kénnen zdhlen: Gerdite flir die Kommunikation tiber Funk, Telefon oder Netzwerk, weiters

Schreib- und Biirogerite, Schreib-, Zeichen- und sonstiges Biiromaterial, Formulare, Verzeichnisse,
Nachschlagewerke, Plan- und Kartenmaterial und dergleichen mehr.
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Die zustdndige Stelle, bei der weitere Ausstattung oder personelle Unterstiitzung anzufordern ist, ergibt
sich aus den Umstdnden des Einzelfalles und kann sowohl auf Seiten der Feuerwehr als auch auf Seiten
jener Einrichtung liegen, zu welcher der Verbindungsoffizier entsendet wurde.

5 Erganzende Weisungen und Abklarungen

Dem Auftrag zur Entsendung eines Verbindungsoffiziers konnen erganzende Weisungen
angeflugt werden, welche uber die vorliegenden Bestimmungen hinausgehen und diese je
nach Anlass und Bedarf erganzen oder abandern.

Enthalt der Auftrag einschlieBlich erganzender Weisungen keine oder nur unvollstandige
Informationen zu nachstehenden Punkten, so hat der Verbindungsoffizier von sich aus
abzuklaren:

aus welchem Anlass und zu welcher Einrichtung er entsendet wird;

wann und wo er sich als Verbindungsoffizier einzufinden hat;

ob und wie er mit dieser Einrichtung in Kontakt treten kann;

fur welchen Zeitraum er als Verbindungsoffizier zur Verfugung zu stehen hat und ob
eine Ablose oder eine Schichtdiensteinteilung erforderlich wird;

ob die Funktionsausubung fortlaufend, phasenweise oder aus einer Rufbereitschaft
heraus zu erfolgen hat;

ob die Funktionsaustubung mit der Anwesenheit an einem bestimmten Ort verbunden
ist oder unter Abstutzung auf die zur  Verfugung  stehenden
Kommunikationseinrichtungen ohne ortliche Bindung erfolgen kann;

mit welcher Person oder welcher Einrichtung der Feuerwehr der Verbindungsoffizier
in welcher Weise Verbindung zu halten hat;

ob am vorgesehenen Arbeitsplatz die Voraussetzungen fur die Verwendung der
mitgefuhrten Kommunikationsmittel gegeben sind;

ob ihm personelle oder materielle Unterstutzung zugeteilt wird;

in welcher Adjustierung die Funktion auszuuben ist;

wann und auf welche Weise die Tatigkeit des Verbindungsoffiziers im laufenden
Anlassfall beendet werden soll;

ob die Informationen, die dem Verbindungsoffizier in Ausubung seiner Funktion zur
Kenntnis gelangen, einer Verbreitungsbeschrankung unterliegen.
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1 Allgemeine Hinweise

Die in diesem Behelf vorgestellten Muster wurden zur Verwendung in den Feuerwehren aus
jenen Formularen und Ubersichten entwickelt, die vom Staatlichen Krisen- und
Katastrophenschutzmanagement (SKKM) zur allgemeinen und organisationsuibergreifenden
Verwendung konzipiert wurden. Dabei handelt es sich um einen Grundstock an Formularen
und Ubersichten, die im Rahmen der Stabsarbeit regelmaRig benotigt werden, in einfacher
Weise den organisationsspezifischen Bedurfnissen angepasst werden konnen, leicht
handhabbar sind und sowohl elektronisch als auch handschriftlich befullt werden konnen.

Die zweckmaRige GroBe der Formulare und Ubersichten richtet sich primar nach der Art ihrer
Verwendung. Je nachdem, ob diese elektronisch oder von Hand aus, auf einem Schreibtisch
oder an einer Pinnwand bearbeitet werden, kann die GroRe von A4- und A3-Formaten bis zu
geplotteten GroRformaten reichen.

Zusammen mit den zugehorigen Karten und Plinen dienen die Ubersichten dazu, alle
Informationen, die fur das Fuhrungsverfahren benotigt werden, in systematischer Weise zu
erfassen und ersichtlich zu machen. Die sich daraus ergebende Lagedarstellung hat sich auf
die zum Fuhren wesentlichen Informationen zu konzentrieren. Die mehrfache Darstellung
ein- und derselben Information ist zu vermeiden (wie z. B. die Darstellung des Krafteansatzes
in gleicher Detailliertheit sowohl in der Ubersicht iiber die Krafteeinteilung als auch in der
Ubersichtskarte als auch in der Planskizze - siehe dazu die Anmerkungen in Teil A unter
Abschnitt 3.3.3).

Um eine optimale, in sich abgestimmte und schlussige Gesamtdokumentation zu erhalten,
sind alle Eintragungen in den Formularen und Ubersichten auch unter Zeitdruck mit
entsprechender Sorgfalt vorzunehmen. Daruber hinaus hat zu Beginn der Stabsarbeit Klarheit
zu bestehen, in welcher Weise die Informationen in den Ubersichten aktualisiert und
allfallige Fehleintragungen korrigiert werden, ohne dadurch die Ubersichtlichkeit zu
beeintrachtigen.

Die Muster der nachfolgend beschriebenen Formulare und Ubersichten werden im Anhang
vorgestellt.

2 Meldeaufnahmeformular

Das Meldeaufnahmeformular dient in erster Linie zum Verschriftlichen von Meldungen, die
in mundlicher Form eingehen. Dementsprechend soll ein solches Formular Auskunft geben
uber

e den Empfanger (das ist in diesem Zusammenhang der Stab);

e den Absender (das ist in diesem Zusammenhang die Einrichtung, Stelle oder Person,
welche die Information an den Stab abgesetzt hat);

e das Datum und die Uhrzeit, wann die Information im Stab eingegangen ist;
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e die Art der Informationsubermittlung (uber Telefon, Funk oder auf andere Art);

e den Betreff, auf den sich die Information bezieht;

e den Inhalt der Information (in verstandlicher und leserlicher Form, zusammengefasst
auf das Wesentliche);

e den Namen der Person, welche die Information entgegengenommen und
verschriftlicht hat und dies mit ihrer Unterschrift oder Paraphe bestatigt;

e die Geschaftszahl, unter welcher der Informationseingang im Geschaftsbuch
eingetragen wurde;

e die Auszeichnung, die festlegt, in welcher Weise sich die Sachgebiete an der
stabsinternen Be- und Verarbeitung der Information zu beteiligen haben
(federfuhrend, mitwirkend oder nur kenntnisnehmend).

Das vorgestellte Meldeaufnahmeformular berucksichtigt, dass fur das Eintragen der
Geschaftszahl und fur das Auszeichnen verschiedene Arten der Darstellung in Verwendung
stehen. Wenn z. B. auf dem Formular eine Information aufgenommen wurde, welche

die Geschaftszahl 27 erhalt
und gemal Auszeichnung

dem Sachgebiet 3 zur Federfuhrung (in diesem Beispiel verbunden mit dem Ersuchen
um Rucksprache beim Leiter der Stabsarbeit),

dem Sachgebiet 1 zur Mitwirkung und
den Sachgebieten 2 und 5 zur Kenntnisnahme zugeteilt werden soll,

so konnen diese Festlegungen auf verschiedenartige Weise im Textfeld ,,Geschaftszahl,
Auszeichnung“ vermerkt werden. Von den bestehenden Moglichkeiten werden drei Varianten
aufgezeigt.

Variante 1 - Geschaftszahl und Auszeichnung werden frei Hand im gegenstandlichen Textfeld
platziert. Dabei ist zu beachten, dass die Geschaftszahl als solche deutlich erkennbar
positioniert wird. Fur die Auszeichnung sollte hier die gleiche Art der Darstellung verwendet
werden, in der sie anschliefend auch im Geschaftsbuch vermerkt wird. Im vorliegenden Fall
werden

das federfuhrende Sachgebiet durch einen vorangestellten Pfeil,
das mitwirkende Sachgebiet durch einen vorangestellten Schragstrich und
die kenntnisnehmenden Sachgebiete durch Einklammerung gekennzeichnet.

Grundsatzlich konnen nach dem Schragstrich auch mehrere Sachgebiete angefuhrt werden,
wenn diesen die Mitwirkung aufgetragen wird.
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Geschaftszahl, Auszeichnung:

27

> SB IR /S1 (S22, S5)

=

Variante 1

Variante 2 - Die Eintragung der Geschaftszahl und die Auszeichnung werden mit Hilfe eines
geeigneten Eingangsstempels vorgenommen. Dabei werden

- das federfuhrende Sachgebiet durch einen Pfeil gekennzeichnet,
- das oder die mitwirkenden Sachgebiete mit einem Schragstrich markiert und
- den kenntnisnehmenden Sachgebieten ein ,,zK“ angefligt.

Die freien Rechtecke des hier beispielhaft gezeigten Stempels dienen dazu, dort bei Bedarf
weitere Stabsfunktionen (etwa bestimmte Angehorige der Fachgruppe) einzufugen, die von
der aufgenommenen Information Kenntnis erlangen sollen.

Geschéftszahl, Auszeichnung:
bR
zK 4‘
EL |'on |5]52]S3]s4

EINGANG s5|zK
TT. Monat JJJJ

zahi: 27 Blg: |S6

Variante 2

Variante 3 - Die Eintragung der Geschaftszahl und die Auszeichnung erfolgt in vorgegebenen
Textfeldern.
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Geschaftszahl, Auszeichnung:

27

zur Federfuhrung S3 -bR
zur Mitwirkung Sl

zur Kenntnisnahme 52, SH

=

Variante 3

Fur alle Varianten gilt, dass die Auszeichnung erst dann vollstandig ist, wenn sie den
Sichtvermerk (die Paraphe) des Leiters der Stabsarbeit aufweist.

An Abkurzungen werden in erster Linie jene verwendet, die im Buro- und Kanzleidienst ublich
und von dorther bekannt sind (wie z. B. ,,zK“ fur ,,zur Kenntnis*“ oder ,,bR“ fur ,bitte um
Rucksprache®).

Das vorgestellte Meldeaufnahmeformular kann aber auch fur den beim Stab ein- und
ausgehenden Schriftverkehr verwendet werden:

e Schriftlich eingegangenen Informationen (wie Schriftstlicken, ausgedruckten Fax-
oder E-Mail-Eingangen) kann das Formular als Deckblatt angefugt werden, um darauf
die Geschaftszahl einzutragen, die Auszeichnung vorzunehmen und allenfalls weitere
Vermerke anzubringen.

e Ebenso kann das Formular zum Versenden schriftlicher Informationen verwendet
werden, indem darin eingetragen werden:

- der oder die Empfanger oder der Hinweis auf einen angefluigten Verteiler,

- der Absender (das ist in diesem Fall der Stab) und seine Erreichbarkeit(en),
- das Datum und

- der Betreff.

Inhaltlich kurze Informationen konnen im vorgegebenen Textfeld ,,Inhalt“ untergebracht
werden. Langere Informationen konnen als eigener Schriftsatz abgefasst und dem Formular
als Anhang angefligt werden.

Unter ,,Anmerkungen® kann das weitere Vorgehen festgelegt werden, wie beispielsweise mit
folgendem Vermerk:

MeSaSt: Senden, ablegen, Kopie an S4

Zuletzt kann auf dem Formular die Geschaftszahl eingetragen werden, die der ausgehenden
Information laut Geschaftsbuch zugewiesen wurde.
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3 Geschaftsbuch

Das Geschaftsbuch dient zum fortlaufenden Erfassen und Auflisten aller Dokumente uber
Informationen, die

in den Stab eingegangen sind oder

aus dem Stab ausgegangen sind oder

vom Stab fur den internen Gebrauch als Arbeits- und Entscheidungsgrundlage erstellt
wurden

und in der dem Geschaftsbuch angeschlossenen Ablage aufzubewahren sind.

Zur Verwendung des vorgestellten Musters wird angemerkt:

Am Beginn des Geschaftsbuches sind die Bezeichnung des geschaftsbuchfluihrenden
Stabes und das Ereignis einzutragen, aus dessen Anlass der Stab seine Arbeit
aufgenommen hat.

Mit dem Erfassen und Auflisten der Dokumente im Geschaftsbuch erhalten diese eine
laufende Nummer; diese Nummer gilt als Geschaftszahl und ist als solche auch auf den
einzelnen Dokumenten zu vermerken.

Fur die Angabe von Datum und Uhrzeit ist mafBgeblich, wann die Eintragung ins
Geschaftsbuch erfolgt.

Durch Eintragung eines X in der Spalte ,Ein“ oder ,,Aus“ wird festgehalten, ob das
Dokument fur den Stab eine eingehende oder eine ausgehende Information darstellt.
Erganzend sind bei einem Eingang der Absender bzw. bei einem Ausgang der oder die
Adressaten einzutragen (oder es ist bei einer Vielzahl von Adressaten auf den Verteiler
hinzuweisen). Diese Eintragungen entfallen, wenn es sich um ein stabsinternes
Dokument (z. B. eine vom Stab erstellte Arbeits- oder Entscheidungsgrundlage)
handelt, die abgelegt werden soll.

Unter ,,Betreff* ist das Dokument schlagwortartig zu bezeichnen.

Bei eingegangenen Informationen ist das Textfeld ,,Anmerkungen* dazu vorgesehen,
um das Ergebnis der Auszeichnung festzuhalten. Wurde z. B. festgelegt, dass dem
Sachgebiet 3 die Federfuhrung obliegt, die Sachgebiete 1 und 4 mitzuwirken und das
Sachgebiet 5 bloB Kenntnis zu nehmen hat, so kann das hier wie folgt vermerkt
werden: -> S3 / 51, 54 (S5)

Die Dokumente sind nach ihrer geschaftsordnungsgemaBen Behandlung nach laufender
Nummer (Geschaftszahl) geordnet in der dem Geschaftsbuch angeschlossenen Ablage zu
verwahren.

4 Einsatztagebuch

Aus dem Einsatztagebuch (abgekirzt: ETB) hat hervorzugehen, wie der darin dokumentierte
Einsatz abgelaufen und warum er so verlaufen ist. Dementsprechend hat das ETB uber alle
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Ereignisse, Umstande und MaBnahmen Auskunft zu geben, die bestimmenden Einfluss auf den
Einsatzverlauf und auf die Stabsarbeit austiben oder wichtige Erledigungen darstellen. Daher
sind beispielsweise auch Beginn und Beendigung der Stabsarbeit, grundsatzliche
Entscheidungen des Einsatzleiters, ein- und ausgehende Auftrage und Lageinformationen
(Lagemeldungen) oder durchgefuhrte Lagebesprechungen festzuhalten.

Zur Verwendung des vorgestellten ETB-Musters wird angemerkt:

e Am Beginn sind die Bezeichnung des ETB-fuhrenden Stabes und das Ereignis
einzutragen, aus dessen Anlass das ETB angelegt wurde.

e Die Eintrage ins ETB werden fortlaufend durchnummeriert - die sich dabei ergebenden
Nummern sind nicht ident mit den gemal Geschaftsbuch vergebenen Geschaftszahlen!

e Fur die Angabe von Datum und Uhrzeit ist maBgeblich, wann die Eintragung ins ETB
erfolgt.

e Gibt die Eintragung ins ETB uber eine Information Auskunft, die in den Stab
eingegangen oder vom Stab ausgegangen ist, dann wird dies in der Spalte ,,Ein“ oder
,»Aus“ durch Eintragung eines X vermerkt und weiters der Absender bzw. der oder die
Adressaten eingetragen (oder bei einer Vielzahl von Adressaten auf den Verteiler
hingewiesen).

e Unter ,Information“ ist das Ereignis, der Umstand oder die MaBnahme derart kurz,
pragnant und verstandlich darzustellen, dass das ETB inhaltlich tubersichtlich und gut
lesbar bleibt.

e Hat die Eintragung ins ETB ein vom Geschaftsbuch erfasstes Dokument zur Grundlage,
ist im Textfeld ,,Anmerkungen* dessen Geschaftszahl zu vermerken (wie z. B.: siehe
Ablage GZ 27), um das Dokument bei Bedarf (z. B. wegen Informationsdetails) in der
Ablage rasch ausheben und einsehen zu konnen.

Einsatztagebuch, Geschaftsbuch und Ablage stehen somit insoferne in Beziehung, als das
Einsatztagebuch uber den ,Lebenslauf des Einsatzes Auskunft gibt, wahrend das
Geschaftsbuch die zugehorigen Dokumente erfasst, die in der Ablage wie in einer
,Dokumentenmappe* verwahrt werden.

5 Einsatzstellentibersicht

Anhand der Einsatzstellenubersicht wird jene Gefahren- und Schadenslage erfasst und
dargestellt, der die Einsatzkrafte vor Ort gegeniiberstehen. Dabei hat sich die Ubersicht
unterschiedlichen Ansprichen anzupassen. Je nachdem, in welchem Gefahren- und
Schadensszenarium und auf welcher Fuhrungsebene sie zur Anwendung gelangt, wird zu
entscheiden sein, ob jede Einsatzstelle fur sich (also einzeln) dargestellt wird oder diese in
der Darstellung zu Einsatzabschnitten oder Einsatzraumen zusammengefasst werden. Die
getroffene Entscheidung ist dann auch fiir die Ubersicht iiber die Krafteeinteilung
mafgeblich.

In der vorgestellten Ubersicht sind folgende Eintragungen vorgesehen:
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e die Bezeichnung des ortlichen oder raumlichen Bereiches (wie Einsatzstelle/ESt,
Einsatzabschnitt/EA, Einsatzraum/ER u. dgl. mitsamt Namen oder Nummer), auf den
sich die einzelnen Angaben beziehen; die hier festgelegten Bezeichnungen sind fur
den gesamten Stab verbindlich!

e die Angabe daruber, wann (mit Datum und Uhrzeit) die beschriebene Ausgangslage
festgestellt wurde;

e eine moglichst knappe und aussagekraftige Darstellung der an der betreffenden
Ortlichkeit oder im betreffenden Abschnitt oder Raum herrschenden Gefahren- und
Schadenslage;

e ein Hinweis, falls drohende Folgegefahren oder -schaden fur die weitere
Lageentwicklung von solcher Bedeutung sind, dass prioritares Handeln erforderlich
wird;

e Vermerke iiber wesentliche Anderungen in der jeweiligen Gefahren- und Schadenslage
(mit zeitlicher Zuordnung).

Wird die Ubersicht nicht nach einzelnen Einsatzstellen, sondern nach raumlichen
Gesichtspunkten gegliedert (z.B. nach Ortsteilen, Gemeinden oder Feuerwehrabschnitten),
ist in der Darstellung auf dort bestehende Einsatzschwerpunkte ausdricklich hinzuweisen
(siehe dazu auch den siebenten Punkt in Abschnitt 7 - Formular fur Lagemeldungen).

Grundsatzlich gilt in diesem Zusammenhang: Je hoher die Fuhrungsebene, desto mehr wird
sich die Darstellung der Gefahren- und Schadenslage von der ortlichen auf die raumliche
Sichtweise verlagern.

6 Ubersicht iiber die allgemeine Lage

Die Ubersicht iiber die allgemeine Lage dient dazu, jene Umstinde allgemeiner Art
aufzuzeigen, die sich auf den jeweiligen Einsatz derart bestimmend auswirken, dass sie im
Rahmen des Fiihrungsverfahrens zu beriicksichtigen sind. Die Struktur der Ubersicht soll
daher moglichst anpassungsfahig bleiben.

Das vorgestellte Muster erfasst jene Bereiche der allgemeinen Lage, deren Darstellung und
Beurteilung zu den Aufgaben des Sachgebietes 2 gehoren. Zum Befiillen dieser Ubersicht wird
angemerkt:

e Unter ,,Jahres- und Tageszeit, Wetterlage, Prognosen* konnen alle jene Informationen
festgehalten werden, die zu diesem Themenkreis gehoren und beim gegenstandlichen
Einsatz von entscheidender Bedeutung sind. Dazu gehoren z. B. jahres- und
tageszeitliche Einflussnahmen, Sonnenauf- und Sonnenuntergang, mafBgebliche
Wettererscheinungen und Wetterdaten, Wetterprognosen und Wetterwarnungen,
Pegelstande, Wasserstandsprognosen u. dgl. mehr.

e Ob Flugwetter herrscht (und somit Hubschrauber eingesetzt werden konnen), ist in
der betreffenden Spalte mit einem JA oder NEIN zum Ausdruck zu bringen.
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Als ,Einschrankungen auf den Bewegungslinien“ gelten in erster Linie alle
Behinderungen und Einschrankungen im StraBenverkehr, die sich auch auf den Einsatz
auswirken und daher zu erfassen und ersichtlich zu machen sind.

Die Spalte ,Einschrankungen durch Ausfall von Infrastruktur® dient dem
Ersichtlichmachen von Einsatzbehinderungen, die sich aus dem Ausfall von
Einrichtungen der Energieversorgung, der Telekommunikation, von Rundfunk oder
anderen Diensten aus dem Bereich der kritischen Infrastruktur ergeben.

Unter ,,Andere Einschrankungen* konnen zwingende gesetzliche Vorgaben, behordlich
angeordnete MaBnahmen oder Beeintrachtigungen in der offentlichen Ordnung und
Sicherheit fallen.

Das Platzangebot in den einzelnen Spalten soll es erlauben, die Ubersicht durch Nachtrage
auf aktuellem Stand zu halten.

7 Formular fiir Lagemeldungen

Dieses Formular hat zum Ziel, den Lagemeldungen eine einheitliche Struktur zu geben und
sich dabei an der inhaltlichen Gliederung von Lagevortragen zu orientieren.

Zum vorgestellten Muster wird angemerkt:

Reicht angesichts der Vielzahl an Adressaten das Textfeld ,,An (Empfanger)“ nicht aus,

ist auf einen vorgegebenen Verteiler zu verweisen oder ein solcher anzuschlieBen.

Unter ,Von (Absender)® ist die Bezeichnung des Stabes anzufuhren, der die

Lagemeldung herausgibt. Die anschlieBenden Textfelder dienen zur Bekanntgabe

seiner Erreichbarkeit.

Als Betreff ist das Ereignis zu bezeichnen, auf das die Lagemeldung Bezug nimmt (und

zwar in Ubereinstimmung mit der am Beginn des Geschaftsbuches und des

Einsatztagebuches verwendeten Bezeichnung).

MaRgeblich fur die Datierung der Lagemeldung ist die Stichzeit (der Zeitpunkt, auf

den sich die Lageinformation bezieht).

Die Gefahren- und Schadenslage sowie die allgemeine Lage sind hier in ihren

wesentlichen Auswirkungen stichwortartig zum Ausdruck zu bringen. GroBraumige

Lagen lassen sich anhand der Schadensbilder beschreiben, die bei einem derartigen

Ereignis typischerweise auftreten. Im gegenstandlichen Textfeld konnen auch

Prognosen uber den weiteren Gefahren- und Schadensverlauf festgehalten werden.

Unter ,,Getroffene MaBnahmen* fallen alle einsatzmaRBigen Handlungen, die auf Grund

der Gefahren- und Schadenslage ausgelost wurden. Je nach Einsatzszenarium und

Informationserfordernis kann hier z. B. informiert werden

- Uber die Anzahl der zur Stichzeit laufenden und bereits erledigten Einsatze;

- Uber den Einsatz bzw. die Anforderung von Sonderdiensten oder KHD-Kraften;

- Uber die Zusammenarbeit mit feuerwehrfremden Kraften;

- Uber organisatorische MaBnahmen (wie raumliche Gliederung in Einsatzabschnitte
oder Einsatzraume);
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uber Handlungsvorgaben, nach welchen im Einsatz vorzugehen ist;
uber einsatzunterstutzende MaBnahmen (wie Festlegung von Reserven,
Bereitstellen von Einsatzmitteln, VersorgungsmaBnahmen u. dgl.);
uber fuhrungsunterstutzende MaBnahmen (wie Einrichtung von Einsatzleitungen,
Aktivieren besonderer Kommunikationswege u. dgl.).
Sind zur Stichzeit bereits weitere MaBnahmen geplant, konnen diese hier vermerkt
werden.
Als Einsatzschwerpunkte konnen sowohl
das Abwehren konkret bezeichneter Gefahren, das Bekampfen konkret
bezeichneter Schaden oder andere konkret bezeichnete Aufgaben
angefuhrt werden,
als auch bestimmte Ortlichkeiten oder Raume genannt werden, wie z. B.
Einsatzstellen, die wegen ihrer besonderen Gefahren- und Schadenslage oder ihres
ausgepragten Bedarfs an Einsatzkraften aus der Vielzahl der ubrigen Einsatzstellen
herausragen, oder
Einsatzabschnitte oder -raume, die im Vergleich zu den anderen eine besondere
Vielzahl an Einsatzstellen aufweisen.
Die wesentliche Information unter ,Eingesetzte Krafte“ besteht in der hier
zahlenmalig ausgewiesenen Starke der eingesetzten Organisationselemente. Sollen in
der vorgegebenen Auflistung weitere Angaben gemacht werden (wie z. B. Uber die Art
der Sonderdienste, die Herkunft der KHD-Zuge oder der anderen Krafte), steht in den
einzelnen Zeilen entsprechender Raum zur Verfiigung.
Zu den besonderen Hinweisen zahlt beispielsweise ein entsprechender Vermerk, wenn
das Ereignis grenziberschreitende Auswirkungen aufweist oder der Einsatz
grenzuberschreitende Aktionen erforderlich macht und daher staatliche Zentralstellen
zu informieren waren oder sind.
Am Ende der Lageinformation sind Name und Unterschrift (oder Paraphe) des
Verfassers und schlieBlich die Geschaftszahl laut Geschaftsbuch vorgesehen.

8 Ubersicht iiber die Krifteeinteilung

Die Ubersicht iiber die Krafteeinteilung gibt dariiber Auskunft, wie die zur Verfiigung
stehenden Krafte eingesetzt werden, um das Ereignis zu bewaltigen.

Bei Verwendung der vorgestellten Ubersicht ist zu beachten:

Die Gliederung in Einsatzstellen, Einsatzabschnitte oder Einsatzraume und deren
Bezeichnungen (Namen oder Nummern) haben genau so zu erfolgen wie in der
Einsatzstellenubersicht.

Unter ,Einsatzleiter FW“ ist einzutragen, wem an der bezeichneten Einsatzstelle oder
im bezeichneten Einsatzabschnitt oder -raum seitens der Feuerwehr die Einsatzleitung
ubertragen ist.

Die erste Spalte der Ubersicht dient dazu, die Organisationselemente der Feuerwehr
(wie ortliche Feuerwehren, Sonderdienste und KHD-Zuge mit ihren jeweiligen
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Bezeichnungen) oder auch die Elemente anderer Organisationen, welche die
Feuerwehr in ihrem Einsatz unterstutzen, in der Reihenfolge zu erfassen und
aufzulisten, wie sie in den Einsatz gehen.

Die Zuordnung der in den Einsatz gegangenen Organisationselemente auf die einzelnen

Einsatzstellen, Einsatzabschnitte oder -raume kann mehr oder weniger detailliert

ausgewiesen werden:

- Grundsatzlich ist vorgesehen, dass unter jener Einsatzstelle bzw. jenem
Einsatzabschnitt oder -raum ein X eingetragen wird, wo das in der vordersten
Spalte bezeichnete Organisationselement zur Ganze oder mit Teilen seiner Krafte
in den Einsatz gegangen ist (was unter Umstanden erfordert, das X in mehreren
Spalten zu setzen, wenn Teile des Organisationselements gleichzeitig an
verschiedenen Einsatzstellen bzw. in verschiedenen Einsatzabschnitten oder
-raumen prasent sind).

- Daruber hinaus besteht die Moglichkeit, bestimmte Sonderfahrzeuge, die in den
Einsatz gegangen sind, ersichtlich zu machen: Wo eine Feuerwehr nur mit ihren
Sonderfahrzeugen (einem oder mehreren) prasent ist, konnen an Stelle des X die
Kurzzeichen dieser Fahrzeuge eingetragen werden; wo jedoch eine Feuerwehr
uber die Sonderfahrzeuge hinausgehend mit weiteren Kraften im Einsatz steht,
waren die Kurzzeichen dieser Fahrzeuge dem X nachzustellen. Fur diese
Darstellungsform kommen insbesondere Fahrzeuge mit Uberortlicher Bedeutung in
Frage, wie z. B. Drehleitern, Gelenkbuhnen, Gefahrliche-Stoffe-Fahrzeuge,
Schwere Rustfahrzeuge, GroBtankloschfahrzeuge oder auch Wechselaufbauten,
Abrollbehalter und Anhanger mit spezieller Ausrustung).

Die in der Ubersicht tber die Krafteeinteilung enthaltenen Informationen haben mit den in
der Starkeubersicht enthaltenen Informationen im Einklang zu stehen.

9 Starkedtbersicht

Aus der Starkeubersicht hat grundsatzlich hervorzugehen, wie viele Krafte aktuell im Einsatz
stehen, um daraus auch ableiten zu konnen, wie viele Krafte noch frei verfiuigbar sind und ob
Reserven gebildet werden mussen.

Zum Befiillen der vorgestellten Ubersicht wird angemerkt:

In der ersten Zeile ist das (hier auf Tag und Monat verkurzte) Datum einzutragen, mit
dem die Zeitleiste beginnt. Eine neuerliche Eintragung des Datums ist erst wieder
erforderlich, wenn es zu einem Datumssprung kommt oder eine neue Ubersicht
eroffnet werden muss.

In der zweiten Zeile ist die zeitliche Taktung festzulegen, nach der die Starkeuibersicht
gefuhrt wird (z. B. im Halbstunden- oder Stundentakt). Diese Taktung kann in der
Folge dem Einsatzverlauf angepasst werden (z. B. wenn es in den Nachtstunden oder
gegen Einsatzende nur mehr zu geringfugigen Veranderungen in der Starkeubersicht
kommt).
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e Diein der zweiten Zeile eingetragenen Uhrzeiten beziehen sich stets - so wie die Pfeile
anzeigen - auf die senkrechte Zeitlinie links von der Zeitangabe.

e Die dritte Zeile von oben dient zum Aufsummieren des eingesetzten Personals.

¢ Die nachfolgenden freien Zeilen stehen zur Verfugung, um
die in den Einsatz gegangenen Organisationselemente der Feuerwehr (wie ortliche
Feuerwehren, Sonderdienste und KHD-Zuge) mit ihren jeweiligen Bezeichnungen zu
erfassen und deren Einsatzdauer anhand eines Zeitbalkens darzustellen sowie
deren Personalstarke anzugeben.

Datum (TT.MM.) 18.08.

Uhrzeit (hh:mm) <11:00 |<12:00 [<13:00 [<14:00 |<15:00 <16:00
S umm e (Personen) 49 87

FF AHNDORF 21 2

FF BERGHEIM 12 15

FF DREIHAUS 16 14

KHD-Zug 11/15 33

Im gezeigten Beispiel stehen die FF AHNDORF und die FF BERGHEIM seit ca. 11:30 Uhr, die
FF DREIHAUS seit ca. 11:45 Uhr und der KHD-Zug 11/15 seit ca. 14:30 Uhr im Einsatz; als
Datum ist der 18.08. eingetragen.

10 Ubersicht iiber die Versorgungsleistungen

Anhand dieser Ubersicht soll erfasst und ersichtlich gemacht werden, welche Leistungen im
Rahmen des Einsatzes zum Zweck der Versorgung angefordert, bestellt und erbracht wurden.
Dazu gehoren insbesondere auch Fremdleistungen, die in der Regel verrechnet werden und
daher einer entsprechenden Dokumentation bedurfen.

Die vorliegende Ubersicht ist fiir folgende Eintragungen vorgesehen:

e Erfassung dessen,
der die Leistung anfordert (z. B. ein Ortsfeuerwehrkommandant, der zum Raumen
einer StraBe einen Radlader benotigt) oder
der von sich aus den Auftrag zu einer Leistung erteilt (z. B. der Leiter der
Stabsarbeit, der auf Grund der Lageentwicklung das Sachgebiet 4 beauftragt, die
Reservehaltung an Sandsacken auf 10.000 Stiick zu erhohen).

e Beschreibung der Leistung dahingehend, dass stichwortartig vermerkt wird, wann und

wo diese benotigt wird und welchem Zweck sie dient.
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Dokumentation der Erledigung der Anforderung bzw. des Auftrags, und zwar sowohl
der vorbereitenden MaBnahmen als auch der Leistungserbringung; dabei sind
insbesondere fur die spatere Verrechnung mafBgebliche Zeiten festzuhalten.
Anmerkungen, die bei der Erbringung der Leistung von besonderer Bedeutung sind
(wie z. B. getroffene Preisvereinbarungen, Leistungserbringung in mehreren Teilen,
zeitliche Vorgaben, Einhaltung bestimmter Bedingungen u. A.).

11 Ubersicht iiber die Offentlichkeitsarbeit

Die Ubersicht dient der Darstellung der wesentlichen Beitriage des Sachgebietes 5 zur
Fuhrungsunterstutzung. Angesichts unterschiedlicher Rahmenbedingungen und Vorgaben,
unter welchen die Offentlichkeitsarbeit zu erledigen ist, bestehen auch unterschiedliche
Anforderungen hinsichtlich der Gestaltung dieser Ubersicht. Das vorgestellte Muster versteht
sich daher als einfach konzipiertes Beispiel, in dem folgende Eintragungen vorgesehen sind:

Datum und Uhrzeit, wann die Kontaktnahme mit dem Sachgebiet 5 erfolgte. Dabei
kann wie bei der Starkeubersicht (siehe Abschnitt 9) vorgegangen werden, indem das
Datum nach erstmaliger Eintragung erst wieder bei einem Datumssprung oder bei
Er6ffnung einer neuen Ubersicht eingetragen wird.

Erfassen des Kontaktnehmers. Als solcher wird hier bezeichnet, wer von externer Seite
mit dem Sachgebiet 5 Kontakt aufnimmt. Wie detailliert die diesbezugliche Eintragung
erfolgen soll, ergibt sich aus den Umstanden des Einzelfalls. Wenn z. B. mit dem
Redakteur eines bestimmten Mediums regelmalig Kontakt besteht und dieser mitsamt
seinen Erreichbarkeiten im Sachgebiet 5 personlich bekannt ist, kann es ausreichen,
hier nur mehr das von ihm vertretene Medium zu vermerken.

Kurzangabe daruber, was Thema oder Inhalt der Kontaktnahme war. Auch hier sind
bei Bedarf verdichtete Darstellungen moglich: Kommt es z. B. innerhalb kurzer
Zeitspanne zu einer Serie von Anfragen seitens verschiedener Medien, die alle die
Einholung allgemeiner Informationen zu einem laufenden Einsatz zum Inhalt haben,
kann dies in der Ubersicht konzentriert dargestellt werden, indem unter ,,Betreff
etwa die Formulierung ,,Allgemeine Informationen zum Einsatz“ eingetragen wird und
die anfragenden Medien im Textfeld ,,Kontaktnehmer zusammengefasst aufgelistet
werden. Datum und Uhrzeit beziehen sich dann auf den Beginn dieser Serie
gleichartiger Anfragen.

Kurzbeschreibung eigener MaBnahmen, die festgelegt, begonnen oder getroffen
wurden. Resultiert die MaBnahme aus einer bereits dokumentierten Kontaktnahme,
so hat der entsprechende Vermerk im dortigen Textfeld ,,Eigene MaBnahmen* zu
erfolgen. Handelt es sich aber um eine MaBnahme, welche vom Sachgebiet 5 im
Rahmen seiner Aufgabenerledigung eigenstandig und ohne Bezugnahme auf eine
bestimmte vorherige Kontaktnahme gesetzt wurde (wie z. B. die Herausgabe einer
Presseaussendung oder die Vorbereitung eines Pressegesprachs), so bleiben die
vorherstehenden Textfelder ,Kontaktnehmer“ und ,Betreff frei und die
entsprechenden Eintragungen beschranken sich auf die Textfelder ,,Datum / Uhrzeit*
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(wann wurde die MaBnahme festgelegt, begonnen oder getroffen?) und ,Eigene
MaBnahmen* (worin besteht diese MaBnahme?).

12 Leeriibersicht

Die zuletzt angfugte Leerubersicht soll es ermoglichen, einen allenfalls bestehenden Bedarf
an weiteren Ubersichten relativ einfach abdecken zu kénnen, indem das vorliegende Muster
durch Umgestalten seiner Spalten, Zeilen und Zellen dem jeweiligen Bedarf angepasst
werden kann. Als Beispiele fiir weitere, vor allem kleinformatige Ubersichten kommen in
Frage: Personaleinteilung fur die Stabsarbeit, Auflistung bestimmter Ressourcen, Erfassung
von Daten fur Zwecke der Statistik oder Planungsunterlage fur langerfristige Krafteeinteilung
samt Ablosen.

Anhang

Der Anhang enthalt die beschriebenen Musterformulare und -Ubersichten.
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MELDEAUFNAHME-
FORMULAR

An (Empfanger):

Von (Absender): Datum:
(TT.MM.JJJJ)
Uhrzeit:
(hh:mm)

Tel.: Mobil:

Fax: E-Mail:

Funk: Anders:

Betreff:

Inhalt:

Name / Unterschrift:

Anmerkungen:

Geschaftszahl, Auszeichnung:




S6 - GESCHAFTSBUCH

Dienststelle: Ereignis:
Gz (TTPMa:nl.‘.HJ‘JJ) lizlrt £ g eingegangen von / weitergeleitet an Betreff Anmerkungen




GZ

Datum
(TT.MM.JJJJ)

Uhr-
zeit

Ein
Aus

eingegangen von / weitergeleitet an

Betreff

Anmerkungen

Seite ____




S3 - EINSATZTAGEBUCH

Dienststelle: Ereignis:
Lfd.| Datum Uhr- | | @ Absender/Empfanger .
Nr. | (IT.MM.JJJY) | zeit | i | < der Information Information Anmerkungen




Lfd.
Nr.

Datum
(TT.MM.JJJJ)

Uhr-
zeit

Ein
Aus

Absender/Empfanger
der Information

Information

Anmerkungen

Seite ___




S2 - EINSATZSTELLENUBERSICHT

Einsatzstelle,
-abschnitt, -raum
(Bezeichnung)

Datum / Uhrzeit

Gefahren- und
Schadenslage
(Ausgangslage)

Drohende
Folgegefahren
und -schaden

Lageanderungen

Seite ___




S2 - ALLGEMEINE LAGE

Jahres- und Tageszeit,
Wetterlage, Prognosen

Flug-
wetter

Ja/Nein

Einschrankungen auf den
Bewegungslinien

Einschrankungen durch
Ausfall von Infrastruktur

Andere Einschrankungen

Seite ____




LAGEMELDUNG

An (Empfanger):

Von (Absender):

Tel.: Mobil:

Fax: E-Mail:

Funk: Anders:

Betreff (Ereignis):

Stichzeit (TT.MM.JJJJ / hh:mm):
/

Gefahren- und Schadenslage, allgemeine Lage:

Getroffene MaRnahmen:

Einsatzschwerpunkte:

Eingesetzte Krafte:

Art der Krafte (ev. mit ergdnzenden Angaben)

Anz. Fzg. Pers.

Ortl. Feuerwehren

Sonderdienste FW

KHD-Zuge FW

Andere Krafte

Summe

Besondere Hinweise:

Name: Unterschrift:

Geschéfts-
zahl:




S3 - KRAFTEEINTEILUNG

Einsatzstelle,
-abschnitt, -raum
(Bezeichnung)

Einsatzleiter FW

Seite ___




S1 - STARKEUBERSICHT

Datum (TT.MM.)

Uhrzeit (hh:mm)

Summe (Personen)

Seite ____




S4 - VERSORGUNGSLEISTUNGEN

Anforderer oder Auftraggeber
(Name, Funktion, Erreichbarkeit)

Beschreibung der Leistung Erledigung
(was wird wann, wo und wozu bendtigt) |(Ablauf der Erledigung mit Zeitangaben)

Anmerkungen

Seite ___




S5 - OFFENTLICHKEITSARBEIT

Datum
Uhrzeit

Kontaktnehmer
(Name, Erreichbarkeit)

Betreff
(Thema, Inhalt der Kontaktnahme)

Eigene MaRnahmen

Seite ____




LEERUBERSICHT

Seite ___







