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Hausordnung fiir Firmengebaude

Allgemeine Regeln

a. Alle Mitarbeiter sind verpflichtet, die Hausordnung einzuhalten und zur Aufrechterhaltung eines
ordentlichen und sicheren Arbeitsumfelds beizutragen.

b. Das Firmengeb&dude und die Ausstattung sind pfleglich zu behandeln. Schaden oder Méangel sind
unverziiglich dem Facility-Management (z.B. per Teams-Chat) zu melden.

c. Das Rauchen ist nur in den daflr ausgewiesenen Bereichen gestattet. In allen anderen Bereichen
gilt Rauchverbot.

d. Das Mitbringen von Haustieren ist nicht gestattet, es sei denn, es handelt sich um einen
zugelassenen Assistenz- oder Therapiehund.

e. Das Konsumieren von Alkohol oder illegalen Substanzen ist im gesamten Firmengebaude
strengstens untersagt.

Zugang und Sicherheit

a. Der Zugang zum Firmengebéaude ist nur Mitarbeitern und berechtigten Besuchern gestattet. Der
Zutritt zu nicht-6ffentlichen Bereichen ist nur mit Genehmigung erlaubt.

b. Das Tragen des firmeneigenen Ausweises oder Besucherausweises ist wahrend des Aufenthalts im
Gebaude immer sichtbar zu tragen.

c. Unbefugtes Betreten von Raumen oder Manipulation an den Sicherheitseinrichtungen ist
strengstens untersagt.

d. Bei Alarm oder Feueralarm ist umgehend den Anweisungen des Sicherheitspersonals zu folgen und
das Gebdude auf dem schnellsten Weg zu verlassen.

Sauberkeit und Miillentsorgung

a. Die Arbeitsbereiche sind stets sauber und aufgeraumt zu halten. Schreibtische sollten frei von
Unordnung und personlichen Gegenstanden sein.

b. Mill und Abfille sind in den dafiir vorgesehenen Behaltern zu entsorgen. Recyclingrichtlinien sind
zu befolgen.

c. Gemeinschaftsraume wie Kiichen und Aufenthaltsbereiche sind nach der Nutzung sauber zu
hinterlassen. Geschirr ist abzuwaschen und ordentlich wegzuraumen.
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Larmbelastigung und Riicksichthahme

a. Laute Gerausche, die andere Mitarbeiter storen kénnten, sind zu vermeiden. Das Abspielen von
Musik oder Videos sollte mit Kopfhérern erfolgen.

b. In Besprechungsraumen oder Ruhezonen ist Ruhe zu bewahren.

c. Gesprache und Telefongesprache sollten in angemessener Lautstarke gefiihrt werden, um andere
nicht zu stéren.

Nutzung von Gemeinschaftseinrichtungen

a. Die Nutzung von Gemeinschaftseinrichtungen wie Druckern, Kopierern und Konferenzraumen
sollte nach Bedarf erfolgen. Eine ressourcenschonende Nutzung ist erwiinscht.

b. Nach der Nutzung von Konferenzraumen und Besprechungsrdumen sind diese aufgerdumt und
sauber zu hinterlassen.

c. Die Nutzung von Parkplatzen und Fahrradstellplatzen erfolgt nach den zugewiesenen Regeln und
nur fir Mitarbeiter mit entsprechender Berechtigung.

Brandschutz und Sicherheitseinrichtungen

a. Feuerloscher, Feuermelder und andere Sicherheitseinrichtungen diirfen nicht behindert,
abgedeckt oder manipuliert werden.

b. Bei der Benutzung von elektrischen Geraten ist auf die Einhaltung der Sicherheitsstandards zu
achten. Defekte oder beschadigte Geréate sind auRer Betrieb zu setzen und zu melden.

c. Fluchtwege und Notausgdnge mussen jederzeit frei zuganglich und frei von Hindernissen sein.

Einhaltung der Datenschutzbestimmungen

a. Alle Mitarbeiter sind verpflichtet, personenbezogene Daten und vertrauliche Informationen gemaR
den Datenschutzbestimmungen zu schiitzen.

b. Das Kopieren, Weitergeben oder Verbreiten von vertraulichen Informationen oder
Unternehmensdaten ist strengstens untersagt.



Sonstige Bestimmungen

a. Die Nutzung von Fahrradern, Rollern oder anderen Fortbewegungsmitteln im Gebaude ist nicht
gestattet.

b. Das Abstellen von Fahrradern oder anderen Fortbewegungsmitteln erfolgt nur in den daftr
vorgesehenen Bereichen.

c. Die Hausordnung kann bei Bedarf aktualisiert werden. Aktuelle Versionen werden per Newsletter
bekannt gegeben und an allen Verbandkdsten ausgehangt.

Diese Hausordnung gilt fiir alle Mitarbeiter und Besucher des Firmengebaudes. Versto3e gegen die
Hausordnung konnen disziplinarische MaBnahmen nach sich ziehen.
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