NOVUM

HOSPITALITY

Standard Operating Procedure NOVUM Hospitality

Glltig ab: 08.05.2020
Operatives Hygienekonzept \FfefS‘O“’S{‘at“S: ‘T’ 1b-9 .
. . rozesseigner: Tobias Hanemann
lnfOde deS SARS_ CO I/_Z VZI”MS Abteilung: Corporate Operations
I/ersion ] 0 Autor: Lena Kanzmeier
Abteilung: Operations
Inhalt
A =T ox PP PP P PP TUPPPPON 2
2. GEIUNGSDEIEICK ... ——————— 2
3. HygienemafZnahmen pro HOtEIDEIEICK .........cuviiiiiiiii e 2
3.1 L=< o] (0] o PP PPPPPRP 2
3.2 OffENtliChEr BEIEICH . .c.eviviieeicteicieiete ettt ettt e s e e se e e e ssesensene e 4
3.3 L= To =T U] o 7T o 0] o 1 S 5
3.4 F&B OULIELS ...ttt ettt e st e e bt e e et e e et e e e e et e e e e nnee 6
35 BACK OF HOUSE ...ttt et e et e e e e e e 8
3.6 PEISONA ...ttt 9
4. Verhalten Dei INTEKLON ........eiii et e e as 10
4.1 Meldekette bei Krankheitsfall: internes/externes Personal ...........cccccvveeiiiiieeiniiee e 10
4.2 Handling bei Krankheitsfall: Gast............ooii e 11
T ¥ o o =T o To T g VI O T4 (=] 1 =T o PP TUPPTPRRN 12
LT T €1 To 4 K] T 1S3 (o] = PP TUPPRTPRRN 12
7. Mitgeltende DOKUMENTE .......ooii ittt e e e e et e e e e e e e e e aanbbbbeeeaaeeeanns 12

1/12



NOVUM

HOSPITALITY

1. Zweck

Die Wiederé6ffnung des Hotels erfolgt unter strengen Hygieneauflagen. Daher sind folgende MaRnahmen

umzusetzen.

2. Geltungsbereich

Diese SOP gilt fur alle Hotels der Novum Hospitality und ist mit Wiedererdffnung umzusetzen.

3. Hygienemalinahmen pro Hotelbereich

3.1 Rezeption

a) Abstandskontrolle

Im gesamten offentlichen Bereich ist die Einhaltung des Mindestabstandes von 1,5m zu gewahrleis-
ten. Hierzu sind Bodenmarkierungen fur Warteschlangen vor der Rezeption anzubringen. Alle Gaste
mussen sich an die Bodenmarkierungen fur Warteschlangen einhalten, welche in der Lobby und am
Empfang angebracht sind. Beim Verstol3 gegen die Abstandsregeln sind die Gaste freundlich, aber

bestimmt darauf hinzuweisen, dass dies zum Schutz der Mitmenschen zwingend erforderlich ist.

b) Check In/ Check Out

Mit Hilfe von Plexiglaswanden oder anderen Materialen werden die Infektionsrisiken verringert. Die
Plexiglaswande werden fir jeden Arbeitsplatz installiert. Ein Kdrperkontakt inklusive Handeschutteln
ist zu unterlassen. Grundsatzlich wird keinem Gast (VIP, IHG Member, etc.) Treatments (Obst, Fin-

gerfood, etc.) weder angeboten noch auf das Zimmer gebracht.

c) Arbeitsmaterialien

Fur die notwendigen Angaben auf dem Meldeschein ist dem Gast ein Kugelschreiber auszuhéndigen.
Die Kugelschreiber sind nach jeder Nutzung mit Desinfektionsmittel zu reinigen. Der Gast ist Uber
diese MalRnahme zu informieren. Die Nutzung des eigenen Kugelschreibers kann beim Gast angefragt

werden.

Arbeitsmaterialien wie Kugelschreiber, Scheren 0.4. sind ebenfalls taglich zu reinigen, sofern diese

ohne Handschuhe genutzt werden.

Zimmerschliussel sowie Keycards sind nach Riickgabe des Gastes zu reinigen.
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d) Handdesinfektionsspender
Auf dem Rezeptionstresen ist ein Spender mit Handdesinfektionsmittel zu installieren. Der Rezeptions-

tresen ist mit dem Flachendesinfektionsmittel alle 30 Minuten durch das Hotelpersonal zu reinigen.

e) Hygienesets
An der Rezeption werden Hygienesets (1 Einwegmaske, 1 Paar Einweghandschuhe, 1 Desinfektions-

tuch) fir die Gaste bereitgestellt. Diese werden auf den Zimmern (Pyramiden-Aufsteller) beworben.

Dieser Artikel wird tiber das PMS verbucht und fir 1,50€ verkauft.

f) Bezahlung
Auf dem Rezeptionstresen ist der Aufsteller aufzustellen, der den Gast Uber die bargeldlose Bezahlung
informiert. Dazu ist die anliegende markenspezifische Vorlage zu nutzen. Das SOP zur Umstellung auf
die bargeldlose Zahlung befindet sich ebenfalls im Anhang. Die Kartenlesegerate sind regelmalig zu
desinfizieren. Wo Geld oder Belege Ubergeben werden missen, hat dies Uber eine Ablage oder ein

Tablet zu erfolgen.
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3.2 Offentlicher Bereich

a) Haupteingang
Am Haupteingang ist eine Ausschilderung anzubringen, die den Gast Uiber die geltenden Hygienemalf3-

nahmen informiert. Dazu ist die markenspezifische Vorlage zum Selbstausdrucken zu nutzen.

AuR3erdem sind Turklinken in hoch frequentierten Ein- und Ausgéngen regelmafiig zu reinigen. Nach

Mdoglichkeiten sollten Eingangstiren zu Stof3zeiten offenstehen bleiben.

a) Offentliche Toiletten

Die folgenden MalRhahmen sind auf den 6ffentlichen Toiletten umzusetzen:

e Seifen- und Desinfektionsspender aufstellen

¢ Nutzung von Handtuchspendern anstatt wiederverwendbarer Handtticher

e AuBerbetriebnahme von Hei3lufttrocknern

e Verkirzung der Reinigungszyklen

e Aushang der Reinigungszyklen mit taglicher Unterschrift der Reinigungskraft

o Haufigeres Desinfizieren von Turklinken und Armaturen in den Géastetoiletten

e Sperrung jedes zweiten Pissoires oder physische Barriere auf Kopf- und Oberkérperhthe (Ple-

xiglas etc.)

b) Sitzgelegenheiten Lobby/Terrasse
Bei samtlichen Sitzmdbeln ist der Mindestabstand von 1,5 m sicherzustellen. Ggf. greift flr die Terrasse
eine Sondernutzungsvereinbarung, die die Erweiterung der Flache erlaubt. Hier sind gesetzliche Vor-

gaben der Lander zu beachten.

c) Personenaufzug
Bedienoberflachen an Personenaufziigen (innen sowie auf3en) sind regelmafig zu reinigen. Auch bei
Personenaufziigen ist die Einhaltung des Mindestabstandes einzuhalten. Daher ist pro Etage ein Aus-

hang im Aufzugbereich gut sichtbar anzubringen.

Bei mehr als einer Person im Aufzug sollte eine Mundschutzmaske getragen werden.

d) Wellnessbereich

Der Wellnessbereich ist zu schliel3en.
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3.3 Etagen und Zimmer

a) Bleibezimmer
Als Hygienemaf3nahme wird die Zimmerreinigung wahrend des Aufenthaltes ausgesetzt. Kein Mitarbeiter
betritt das Zimmer ungefragt.

Fur eine Zimmerreinigung wahrend des Aufenthaltes muss der Gast sich bis 12:00 Uhr an der Rezeption
melden.

Frische Handtlicher erhélt der Gast ebenfalls an der Rezeption.

b) Abreise

Die folgenden MalRnahmen sind in die Reinigungsroutine zu integrieren:

o Verzicht auf Hygieneartikel in den Zimmern (Bereitstellung an der Rezeption)
e Steigerung der Luftungsfrequenz

o Regelmafiger Austausch der Reinigungsutensilien, nach jedem Zimmer

e Konsequente Trennung gereinigter und gebrauchter Wasche

e Austausch aller Handtiicher und Bettwaschen nach Abreise

e Tragen von Mund-Nasen-Schutz

e SchlieBung/Leerung der Minibar

Zudem wird nach der Zimmerreinigung ein Aufsteller im Zimmer deponiert, der den Gast Uber die desin-
fizierende Reinigung informiert. Um den Kontakt auf den Etagen zu verringern, sind den Reinigungsmit-

arbeitern eigene Etagen sowie nahe gelegene Zimmer zuzuteilen.
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3.4 F&B Outlets

Generell gelten fur alle F&B Outlets folgende MalRhahmen:

a) Abstandseinhaltung + F&B Angebot
Auch in F&B Outlets gilt die Einhaltung der Abstandsregularien von 1,5m. Die Sitzmdglichkeiten sind
unter Einhaltung des Mindestabstandes zu positionieren. Die Wiederinbetriebnahme der F&B Outlets
wird im Einzelfall entschieden. Pro Standort wird ein F&B Konzept implementiert (siehe hierzu F&B
Konzept)

b) Speisen- und Getrédnkezubereitung

e Hande nach Bearbeitung von Lebensmitteln waschen und desinfizieren

e Geratschaften und Oberflachen mit warmem Wasser und Spilmittelzusatz reinigen

e Verpackungsmaterialien, Auftauwasser u. a. sofort entsorgen

e Genutzte Arbeitsmaterialien an Bars (z.B. Eisschaufel) sind nach der Nutzung zu reinigen

e Zur Speisenzubereitung sind Einweghandschuhe zu tragen. Beim Ausziehen sind Kontaminationen
mit den Handen zu vermeiden. Die Hande sind anschlieBend zu waschen und desinfizieren. Die

Einweghandschuhe sind nach der Nutzung zu entsorgen.

c) Servieren von Speisen
Es erfolgt ausschlie3lich ein Thekenservice. Auf das Servieren von Speisen und Getranken am Tisch
wird verzichtet. Bei der Herausgabe von Speisen und Getranken ist der Mindestabstand einzuhalten.
Hilfsmittel wie Tabletts sind zu nutzen. Nach dem Abrdumen von Glasern, Geschirr und Besteck sind

die Hande zu Waschen und zu desinfizieren.

Tische sind den Gasten zuzuweisen. Von einer freien Tischwabhl ist abzusehen, um die Abstandsregu-

larien einzuhalten.
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3.5 MICE

a) Tagungsrdume
Raumliche Umgestaltung der Tagungsraume, um jedem Gast von 5 - 10 Quadratmeter & den Mindest-

abstand von min. 1,5 m zwischen den Tischen zu gewahrleisten.

Hierfur haben wir aufgrund der Quadratmeterzahl unsere Tagungsraume eine Maximalanzahl von Ta-

gungsgasten in den einzelnen Raumen errechnet. Fact Sheet = Beiblatt

Es werden verschiedene Raumlichkeiten je nach GruppengrofRe zur Verpflegung vorbereitet.

b) Veranstalter
Pausenzeiten werden in Absprache mit den Seminarleitern so gelegt, dass die Anzahl der Gaste in den

offentlichen Bereichen den raumlichen Vorgaben entspricht

Eine Teilnehmerliste, die Name, Anschrift und Telefonnummer enthalt, zur Ermdglichung der Nachver-

folgung von Infektionen unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Bestimmung gefuihrt wird.

c) Pausenbereiche

Die Bereiche sind so umzugestalten, dass ein Mindestabstand von min. 1,5 m zwischen den Tischen &
den Sitzplatzen eingehalten wird. Auf Buffets wird verzichtet. Es werden Tellergerichte oder Lunch

Boxen serviert.

d) Sonstiges
Sicherheits- und Hygiene beauftragter pro Hotel muss involviert werden

Ein qualifiziertes Besucherlenkungskonzept von der Einlassphase bis zum Ende der Veranstaltung un-

ter Einsatz hierfir geschulter und eingewiesener Mitarbeiter

Ein abgestimmtes Verkehrs- und Parkplatzkonzept fur die An- und Abreise der Veranstaltungsbesucher
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3.6 Back of House

a) Aufenthaltsbereiche, Umkleidekabinen und Sanitérbereiche
In Aufenthaltsbereichen, Umkleidekabinen sowie Sanitarbereichen gilt die Abstandseinhaltung von
1,5m. Diese ist durch das vorlibergehende Stilllegen einzelner Bereiche oder das Gestatten von maxi-
mal einer Person pro Bereich zu gewahrleisten. Die Vorlage zur Beschriftung zum Selbstausdrucken
befindet sich im Anhang. Die Abstandsregelungen sind auch durch die Entzerrung von Pausenzeiten

sicherzustellen.

b) Buros
Bei der Besetzung von Biros ist der Mindestabstand von 1,5m einzuhalten. Arbeitsplatze sind dement-
sprechend einzurichten. Ein Desinfektionsspender sollte in besetzten Biiros verfugbar sein. (Rezepti-

onsbackoffice)

Im Back Office Bereich ist das ,Merkblatt HygienemaRnahmen* gut sichtbar anzubringen. Dieses befin-

det sich im Anhang.

Es ist sicherzustellen, dass Arbeits-, Sanitar- und Pausenraume regelmalidig gereinigt sowie geliftet

werden.
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3.7 Personal

a) Dienstplan

Die Schichten werden so versetzt, dass auch in Umkleiderdumen keine Gruppenbildung erfolgt. Um die

Infektionstibertragung im Hotel einzuddmmen, ist mit abteilungsiibergreifenden Team zu arbeiten, so-

dass im Infektionsfall nicht die gesamte Belegschaft infiziert ist.

Auch Pausenzeiten sind zeitlich zu entzerren.

b) Mundschutzmasken

Die Mundschutzmaske ist in allen Bereichen des Hotels zu tragen, in denen ein direkter Kontakt mit

Gasten oder externen Dienstleistern stattfinden kann. Ist eine Abtrennung (Spuckschutz) vorhanden, ist

keine Maske zu tragen.

Beim Anziehen einer Maske ist darauf zu achten, dass die Innenseite nicht kontaminiert wird. Die
Hande sollten vorher grindlich mit Seife gewaschen werden.

Die Maske muss richtig iber Mund, Nase und Wangen platziert sein und an den Randern maglichst
eng anliegen, um das Eindringen von Luft an den Seiten zu minimieren.

Eine durchfeuchtete Maske sollte umgehend abgenommen und ggf. ausgetauscht werden.

Die AuRBenseite der gebrauchten Maske ist potentiell erregerhaltig. Um eine Kontaminierung der
Hande zu verhindern, sollte diese moglichst nicht beriihrt werden.

Nach Absetzen der Maske sollten die Hande unter Einhaltung der allgemeinen Hygieneregeln griind-
lich gewaschen werden (mindestens 20-30 Sekunden mit Seife).

Die Maske wird nach dem Abnehmen in einem separaten Behaltnis gesammelt

Masken sollten nach einmaliger Nutzung idealerweise mindestens bei 60 Grad gewaschen und an-
schlieRend vollstandig getrocknet werden.

Die benutzten Mundschutzmasken sind ausschlie3lich mit Einweg Handschuhen anzufassen.

¢) Handhygiene

Der Mitarbeiter wird zu einer verstarkten Handhygiene aufgefordert und im korrektem Handewaschen
unterwiesen.

Hande unter flieBendes Wasser halten

Héande grindlich einseifen: Handinnenflachen als auch Handrucken, Fingerspitzen, Fingerzwischen-
raume und Daumen

Der gesamte Vorgang des "grindlichen Handewaschens" sollte 20-30 Sekunden dauern.

Héande unter flieBendem Wasser abspiilen. In &ffentlichen Toiletten zum SchlieRen des Wasser-
hahns Einweghandtuch oder Ellenbogen verwenden

Anschliel3end die Hande sorgfaltig abtrocken, auch in den Fingerzwischenrdumen
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d) Arbeitskleidung

Der Mitarbeiter wird zu einer verstarkten Reinigung der Arbeitskleidung aufgefordert und darin schriftlich

unterwiesen.

e) Unterweisung
Jeder Mitarbeiter wird bei Dienstantritt in den geltenden Hygienemaflnahmen schriftlich unterwiesen.
Alle Mitarbeiter (intern und extern) im Bereich Housekeeping sind lber die besonderen Hygieneanfor-
derungen bei der Zimmerreinigung zu informieren. Dazu ist das anliegende ,Merkblatt Hygienemalfinah-

men extern“ sowie die Vorlage ,Unterweisung Mitarbeiter Hygienemaflnahmen® zu nutzen.

4. Verhalten bei Infektion

4.1 Meldekette bei Krankheitsfall: internes/externes Personal
Im Verdachtsfall einer Infektion eines Mitarbeiters, sowie Kontakt Mitarbeiters zu einer nachweislich mit
COVID-19 infizierten oder in Quarantdne stehenden Person, ist eine sofortige Meldung mit unten ste-
henden Angaben an die E-Mail Adresse: verdachtsmeldung@novum-hospitality.com zu richten. Das
Postfach wird 24 Stunden gesichtet und ein Kollege der Zentrale nimmt Kontakt mit IThnen auf, wenn

Hilfe bendétigt wird.

Die Mail muss zwingend enthalten:

Hotelname

Meldender (Absender der Mail, wenn von einem allgemeinen Postfach gesendet)

Wann wurde der Fall bekannt (Datum / Uhrzeit)

Welche Personen waren involviert (Mitarbeiter- / Gastnamen)

Wurden die Behodrden bereits kontaktiert und wenn ja, welche und mit welchem Ergebnis?
Wurde die Direktion und der CGM des Hauses bereits informiert?

Welche MaRnahmen wurden getroffen, um den Betrieb weiter aufrecht zu erhalten (Einspringen von

Kollegen im Schichtdienst)
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4.2 Handling bei Krankheitsfall: Gast
Im Verdachtsfall einer Infektion eines Gastes sowie Kontakt eines Gastes zu einer nachweislich mit
COVID-19 infizierten oder in Quarantane stehenden Person, ist eine sofortige Meldung mit unten ste-
henden Angaben an die E-Mail Adresse: verdachtsmeldung@novum-hospitality.com zu richten. Das

Postfach wird 24 Stunden gesichtet und ein Kollege der Zentrale nimmt Kontakt mit lhnen auf, wenn

Hilfe bendtigt wird.

Die Mail muss zwingend folgende Information enthalten:

Hotelname

Meldender (Absender der Mail, wenn von einem allgemeinen Postfach gesendet)

Wann wurde der Fall bekannt (Datum / Uhrzeit)

Welche Personen waren involviert (Mitarbeiter- / Gastnamen)

Wourden die Behotrden bereits kontaktiert und wenn ja, welche und mit welchem Ergebnis?
Wurde die Direktion und der CGM des Hauses bereits informiert?

Welche Malinahmen wurden getroffen, um den Betrieb weiter aufrecht zu erhalten (Einspringen von

Kollegen im Schichtdienst)

MaRnahmen vor Ort:

a) Die erkrankten Géaste sind, soweit es geht, rdumlich zu separieren und der Kontakt zu weiteren
Personen bestmdglich zu unterbinden. Die 6rtlichen Gesundheitsbehdrden bzw. ein Arzt/Kran-

kenhaus sind unverziglich zu kontaktieren

b) Reinigung des Zimmers:

e Reinigung des Zimmers erst 72 Stunden nach Abreise des infizierten Gastes. Das Zim-
mer ist bis dahin Out of Service zu setzen
e Reinigung der Oberflachen mit Desinfektionsmittel

e Grundliches Liften des Zimmers
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5. Umgang mit Externen

a) Dokumentation Zutritte externer Personen
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Der Zutritt betriebsfremder Personen ist auf das erforderliche Minimum zu beschréanken. Die Personen

sind Uber die einzuhaltenden Malinahmen zu informieren. Jeder Zutritt von externen Personen/Dienst-

leistern ist zu dokumentieren. Dazu ist die Checkliste ,Dokumentation Zutritt externe Personen® zu fiih-

ren. Diese befindet sich im Anhang.

b) Merkblatt externe Dienstleiter

Das Merkblatt ,Merkblatt HygienemalRnahmen externe Partner” wird externen Reinigungsfirmen ausge-

handigt und ist umgehend und bis auf Widerruf umzusetzen. Verstdl3e sind zu dokumentieren und an

den zustandigen Vorarbeiter sowie in CC operations@novum-hospitality.com zu melden. Der Dienst-

leister hat die Verfligbarkeit von personlicher Schutzausriistung sicherzustellen

6. Versionshistorie
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V1.0 08.05.2020 Lena Kanzmeier Tobias Hanemann
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