
Sicher bei der Arbeit: COVID-
19 Toolkit für Bürogebäude 



In diesen außergewöhnlichen Zeiten sind einige Regionen immer noch unter 
Quarantäne gestellt, während andere – nach wochenlangem Lockdown – wieder 
geöffnet werden. Noch immer versuchen wir zu verstehen, wie das 
gesellschaftliche Leben und das Arbeitsleben nach der Pandemie aussehen 
werden, und viele Manager sorgen sich darum, wie ihre Mitarbeiter vor COVID-19 
zu schützen sind, während gleichzeitig Kunden und grundlegende Bedürfnisse 
bedient werden müssen. 
 
Facility Manager stehen vor der Aufgabe, die Bürogebäude für zurückkehrende 
Mitarbeiter vorzubereiten. Sie müssen die richtige Ausstattung und die richtigen 
Produkte bereitstellen, die hohe Hygienestandards gewährleisten, sowie die 
richtigen Reinigungsabläufe festlegen, um etwaige Bedenken von Mitarbeitern 
hinsichtlich eines Infektionsrisikos auszuräumen. 
 
Wie schon in den letzten mehr als 50 Jahren werden wir bei Tork auch künftig 
alles daran setzen, durch die Entwicklung und Produktion von kompletten 
Hygienelösungen und Software für digitale Reinigungspläne und datenbasierte 
Reinigung die Hygiene in Einrichtungen weltweit zu verbessern. 
 
Mit diesem Leitfaden wollen wir unser Fachwissen weitergeben und Ihnen 
konkrete Anleitungen zur Durchführung der richtigen Händehygiene und 
Oberflächenreinigung bieten, damit es Ihnen und Ihren Mitarbeitern gut geht und 
Sie Ihr Geschäft weiterhin am Laufen halten. 
 
Wir hoffen, dass Sie Ihre Büros mit verantwortungsvollen und nachhaltigen 
Lösungen wiedereröffnen können, die Sie, Ihre Mitarbeiter und Ihre Kunden bei 
guter Gesundheit halten. 
 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Anna Königson Koopmans 
Marketing Director – Office Buildings 
Essity Professional Hygiene  
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Wir sind hier, um zu helfen. 



COVID-19 
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Mit der Wiedereröffnung von Büros sorgen sich Mitarbeiter 
des Facility Managements darum, wie sich eine 
Ausbreitung von COVID-19 am wirkungsvollsten 
verhindern lässt. Kranke Mitarbeiter sollten zuhause 
bleiben. Eine Infektion mit dem Coronavirus wird über 
Tröpfchen, z. B. durch Husten oder Niesen verbreitet. Der 
Virus kann sich jedoch auch über kontaminierte 
Oberflächen oder Objekte ausbreiten. 
 
Das Einhalten geeigneter Händehygiene-Vorschriften, 
routinemäßige Reinigungs- und Desinfektionsverfahren 
sowie die optimierte Spenderpositionierung in Ihrer 
Einrichtung können dazu beitragen, die Ausbreitung von 
COVID-19 einzudämmen. Dieses Toolkit bietet Ihnen die 
Ressourcen, die Sie benötigen, um während der aktuellen 
Situation und darüber hinaus in Ihrem Unternehmen die 
besten Praktiken stärker in den Vordergrund zu rücken. 

Wie kann sich das Coronavirus in Ihren Bürogebäuden ausbreiten? 

Durch engen 
persönlichen Kontakt, 
z. B. bei Berührungen 

oder 
beim Händeschütteln 

Durch die Luft 
z. B. beim Husten und  

Niesen 

Durch Berühren von 
Gegenständen oder 

Oberflächen, auf denen sich 
das Virus befindet, und 

anschließendes Berühren 
von Mund, Nase oder 

Augen 



Händehygiene 
Ungefähr 70 % der heutigen Büroflächen sind 
Großraumbüros, was eine Eindämmung des COVID-19 
verursachenden Virus erschwert. In unserer Büroumgebung 
berühren wir eine Vielzahl von Oberflächen, wie z. B. 
Tastaturen, Computermäuse und Telefone. Sie alle könnten 
mit dem Erreger kontaminiert sein. 
 
Aus diesem Grund ist eine gründliche und richtige 
Händehygiene von größter Wichtigkeit. Alle Mitarbeiter sollten 
ihre Hände den ganzen Tag über häufig und gründlich 
waschen, vor allem jedoch: 
 
• Nach dem Schnäuzen, Husten oder Niesen 
• Vor und nach dem Zubereiten oder Essen von Speisen 
• Nach dem Toilettenbesuch oder dem Kontakt mit Abfällen 
 
Achten Sie darauf, dass Mitarbeiter und Besucher Ihrer 
Einrichtung stets saubere, gut ausgestattete Möglichkeiten 
zur Händereinigung sowie Händedesinfektionsmittel 
vorfinden. 
 
Sie können die richtige Händehygiene in Ihrer Einrichtung auf 
mehrerlei Weise fördern, etwa durch Beschilderung in 
Waschbeckennähe, in Waschräumen und anderen 
hochfrequentierten Bereichen der Einrichtung. Nachstehend 
finden Sie verschiedene Tools und Informationen, die 
Mitarbeiter und Besucher Ihrer Einrichtung zur Anwendung 
der richtigen Händewasch- und Desinfektionstechniken 
anregen. 
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Ressourcen 

Die richtige 
Händewaschtechnik 

Händedesinfektion 

Download Download 

https://healthyhands.tork.de/de/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4392
https://healthyhands.tork.de/de/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4392
https://healthyhands.tork.de/de/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4392
https://healthyhands.tork.de/de/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4393
https://healthyhands.tork.de/de/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4393
https://healthyhands.tork.de/de/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4393


Reinigung von Oberflächen 
Personen, die in Ihrer Einrichtung tätig sind, können an COVID-19 erkranken, wenn sie mit Oberflächen in Kontakt 
kommen, die mit dem neuartigen Coronavirus kontaminiert sind. Daher müssen kontaktintensive Oberflächen häufig 
desinfiziert werden, um eine Ausbreitung der Infektion einzudämmen. Hier einige Tipps zur Reinigung der 
verschiedenen Bereiche in Ihrer Einrichtung: 
 
• Überall: Hochfrequentierte Bereiche und Oberflächen, die häufig berührt werden, sollten vorrangig und häufig 

gereinigt werden. Verwenden Sie dazu Einweg-Reinigungstücher, die oft gewechselt werden sollen. Stellen Sie 
sicher, dass Ihrem Reinigungspersonal effektive Reinigungsgeräte und eine gute Schutzausrüstung zur Verfügung 
stehen. Stellen Sie Einweg-Wischtücher zur Verfügung, damit jeder Mitarbeiter die von ihm genutzten Bereiche bei 
Bedarf selber reinigen kann. 

 
• Empfang: Wischen Sie kontaktintensive Oberflächen, wie Türklinken, Touchscreens und Aufzugknöpfe, regelmäßig 

ab. Platzieren Sie Reinigungslösungen in unmittelbarer Nähe der Oberflächen, damit diese rasch und problemlos 
gereinigt werden können. 
 

• Büroräume: Reinigen Sie kontaktintensive Oberflächen wie Tastaturen, Computermäuse, Drucker und Telefone 
häufig und stellen Sie sicher, dass alle Oberflächen regelmäßig gereinigt werden. Stellen Sie Einweg-Wischtücher 
zur Verfügung, damit jeder Mitarbeiter seinen Arbeitsbereich bei Bedarf selber reinigen kann. 
 

• Waschräume: Beginnen Sie mit dem Reinigen der weniger verschmutzten Oberflächen und säubern Sie Toiletten 
und Böden zum Schluss. Verwenden Sie mehr als ein Wischtuch, um die Verbreitung von Keimen zu vermeiden. 
Lappen und Schwämme können mit Mikroorganismen in großer Zahl besiedelt sein. Folglich sollten 
Reinigungskräfte bevorzugt Einwegprodukte verwenden. 
 

• Pausenräume: Für eine möglichst hygienische Reinigung beginnen Sie zuerst mit den am wenigsten schmutzigen 
Oberflächen und reinigen Sie Böden danach. Schmierige oder fettige Oberflächen müssen vor der Desinfektion mit 
heißem Wasser und professionellen Reinigungsmitteln gesäubert werden. 

 
Nachfolgend erhalten Sie zusätzliche Tipps, wie Sie Ihre Büroräumlichkeiten für alle Mitarbeiter sicher gestalten 
können. 
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Download Download Erfahren Sie mehr Erfahren Sie mehr 

Ressourcen 

Hygienefragen in 
einer offenen 
Bürolandschaft 

Tork Checkliste für die 
hygienische Reinigung 

Der Mehrwert von 
datenbasiertem 
Reinigen 

So rüsten Sie Ihr 
Arbeitsumfeld für 
COVID-19 

https://tork-images.essity.com/images-c5/990/201990/original/tork-whitepaper-us-final.pdfus-final.pdf
https://tork-images.essity.com/images-c5/990/201990/original/tork-whitepaper-us-final.pdfus-final.pdf
https://tork-images.essity.com/images-c5/990/201990/original/tork-whitepaper-us-final.pdfus-final.pdf
https://az745204.vo.msecnd.net/docs-c5/894/160894/original/officenew-idml-new-de-de.pdf
https://az745204.vo.msecnd.net/docs-c5/894/160894/original/officenew-idml-new-de-de.pdf
https://az745204.vo.msecnd.net/docs-c5/894/160894/original/officenew-idml-new-de-de.pdf
https://tork-images.essity.com/images-c5/733/186733/original/whitepaper-the-value-of-data-driven-cleaning-180516.pdf
https://tork-images.essity.com/images-c5/733/186733/original/whitepaper-the-value-of-data-driven-cleaning-180516.pdf
https://tork-images.essity.com/images-c5/733/186733/original/whitepaper-the-value-of-data-driven-cleaning-180516.pdf
https://www.who.int/docs/default-source/coronaviruse/getting-workplace-ready-for-covid-19.pdf
https://www.who.int/docs/default-source/coronaviruse/getting-workplace-ready-for-covid-19.pdf
https://www.who.int/docs/default-source/coronaviruse/getting-workplace-ready-for-covid-19.pdf
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Bei der Rückkehr der Mitarbeiter an ihren Arbeitsplatz, haben ihr 
Wohlbefinden und ihre Sicherheit für uns alle oberste Priorität. 
Facility Manager können dazu beitragen, das Risiko einer 
Infektion durch häufiges Reinigen und die Förderung guter 
Händehygiene deutlich zu minimieren. 
 
Stellen Sie Reinigungs- und Hygienelösungen bereit 
Mitarbeiter achten zunehmend selbst auf saubere Oberflächen. 
Stellen Sie also Lösungen bereit, die es Ihren Mitarbeitern 
ermöglichen, Tastaturen und andere gemeinsam genutzte 
Oberflächen bei Bedarf zu reinigen. 
 
Passen Sie betriebliche Abläufe an 
Passen Sie betriebliche Abläufe an, um den Kontakt zwischen 
Mitarbeitern in Ihrem Bürogebäude jederzeit zu minimieren: 

 
• Weiten Sie die Büroarbeitszeiten aus und bitten Sie Ihre 

Mitarbeiter in Schichten zu arbeiten. Rechnen Sie Pausen 
zwischen den Schichten ein, damit es zu weniger Kontakten 
kommt und kontaktintensive Oberflächen gereinigt werden 
können. 
 

• Staffeln Sie die Zeiten von Arbeitsbeginn und -ende. 
Verringern Sie damit die Anzahl der Personen, die Bereiche 
wie den Eingangsbereich, Aufzüge und Pausenräume 
betreten und verlassen. 
 

• Wechseln Sie zwischen Arbeit im Büro und zuhause ab. 
Unter der Woche sollte jeweils nur die Hälfte aller Mitarbeiter 
vom Büro aus arbeiten. 
 

• Staffeln Sie die Nutzung von Arbeitsplätzen. Wo auch 
immer möglich, sollten Arbeitsplätze im Büro nacheinander 
genutzt werden, um physischen Kontakt der Mitarbeiter zu 
verhindern. 
 

• Begrenzung von Besprechungen mit persönlicher 
Anwesenheit. Besprechungen sollten wo immer möglich 
virtuell abgehalten werden. Bei Besprechungen, in denen eine 
persönliche Anwesenheit erforderlich ist, sollten Mitarbeiter 
auf entsprechenden Abstand und saubere Händehygiene 
achten. 

 
Fördern Sie die Nutzung von Schutzausrüstung 
Stellen Sie sicher, dass stets Schutzausrüstung für Ihre 
Mitarbeiter zur Verfügung steht. Dazu zählen Gesichtsmasken 
und Papierhandtücher für all jene, die bei der Arbeit plötzlich mit 
Husten oder Schnupfen zu kämpfen haben. Sorgen Sie bitte 
auch für hygienische Abfallentsorgung mit geschlossenen 
Behältern. 
 
Für Facility Manager und Dienstleister ist eine hochwertige 
Hygiene im Büro heute eine Grundvoraussetzung. Wir haben die 
Möglichkeit, diese Anforderungen nicht nur zu befriedigen, 
sondern sogar zu übertreffen und Mitarbeiter eine aktive Rolle bei 
der Arbeitsplatzhygiene spielen zu lassen.  

Gesündere Bürogebäude 



Da Mitarbeiter während der COVID-19-Pandemie wieder an ihre Arbeitsplätze zurückkehren, müssen Sie die richtige 
Händehygiene durch eine optimale Positionierung von Händehygiene-Spendern unterstützen. Achten Sie darauf, dass 
Hygieneartikel in gut sichtbaren und gut zugänglichen Bereichen platziert sind, in denen ein natürlicher Bewegungsstrom 
stattfindet. Mitarbeiter und Besucher sollten keine Umwege machen müssen, um zu den Spendern zu gelangen. 
Wenngleich wir wissen, dass jede Einrichtung individuelle Anforderungen hat, finden Sie hier einige Leitprinzipien zur 
Anwendung in Büroräumen wie den Ihren. 

Empfehlungen zur Spenderplatzierung 
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Erfahren Sie mehr 

Empfangsbereiche 
1 Servietten 

2 Desinfektionsmittel 

Kosmetiktücher 

Abfallbehälter 

3 

4 
Toilettensitzreiniger 

Toilettenpapier 

Handtücher 

Seife 

Abfallbehälter 

Desinfektionsmittel 

Lufterfrischer 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Seife 

Desinfektionsmittel 

Abfallbehälter 

Handtücher 

1 

2 

3 

4 

Händedesinfektionsmittel 

Servietten 

Kosmetiktücher 

Wisch- und Reinigungstücher 

Abfallbehälter 

1 
2 
3 
4 
5 

Konferenzräume 

Desinfektionsmittel 

Abfallbehälter 

Kosmetiktücher 

Wisch- und Reinigungstücher 

Servietten 

1 
2 
3 
4 
5 

Bürobereiche 

Waschräume 

Pausenräume und  
Kleinküchen 

Hygiene im Büro 
 

Weitere Informationen über die Bedeutung von 
Händehygiene und Reinigungstätigkeiten in Ihrer 
Einrichtung während der COVID-19-Pandemie und 
darüber hinaus finden Sie auf unserer Ressourcen-
Seite „Hygiene im Büro“.  

Wisch- und Reinigungstücher 5 

Servietten 

Kosmetiktücher 
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https://www.torkusa.com/recommendations/businesses/office/
https://www.torkusa.com/recommendations/businesses/office/
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