
Auf der Basis der auf dem ersten AG-Treffen am 30. Mai festgelegten Abläufe im Notfall 
(Alarmierungsphase) – vergl. Niederschrift vom 1. Juni 2018 – werden  folgende Formalia / folgendes 
Prozedere vorgeschlagen: 
 
 
Checkliste für die Erstinformation des Notfallkoordinators (Vorsitzender / Vorsitzende des 
Notfallverbunds) durch Vertreter / Mitarbeiter*innen der von einem Schadensfall betroffenen 
Institution: 
 
 
I 
 
Wer meldet?  
Name, Institution, Adresse, unbedingt: Mobiltelefonnummer für Rückfragen und evt. Notwendige  
weitere Absprachen 
 
Was ist passiert?  
Rohrbruch, Hochwasser (Wasser) / Brand (Feuer) / Erdbeben, Sturm, Einsturz, Explosion  
(Gebäudeschaden)  
 
Wie groß ist der Schaden lt. Schadenseinschätzung durch die betroffene Institution? 
Kleiner Schaden / Begrenzter Schaden / Umfassender Schaden 
 
Wo ist es passiert?   
Magazin, Depot / Lesesaal, Bibliothek, Videothek / Sonstige Gebäudeteile 
 
Wann ist es passiert? 
Datum/Uhrzeit 
 
II 
 
Was ist betroffen?   
Ggfs. Angaben zu Schwerpunktschäden: Schriftgut / Bücher und Zeitschriften / Fotografien / Film-  
und Audiomaterialien / Kunst / Kostüme/… 
 
Wieviel ist betroffen?   
Angaben zum geschätzten Umfang des Schadens 
 
Welche Schäden lassen sich feststellen? 
 
 
III 
 
Wer ist (leitend) vor Ort?  
Name, Mobiltelefonnummer für Rückfragen 
 
Wer wurde zur Unterstützung bereits angefordert?  
Eigene Archiv- und Bibliotheksmitarbeiter, Haustechniker, Versicherungsmitarbeiter, Mitarbeiter 
einer Sicherheitsfirma… 
 
Ist eine Notfallbox / Notfallmaterial vorhanden? 
 
Treffpunkt und ggfs. Ansprechpartner*innen für Hilfskräfte des Notfallverbunds vor Ort. 



Auf der Basis dieser übermittelten Informationen erfolgt die Erstbenachrichtigung des 
Notfallverbunds durch den Notfallkoordinator (Vorsitzender/Vorsitzende des Notfallverbunds) 
oder ggf. den/die nächste/n Ansprechpartner *in auf der Liste der Notfallbeauftragten in Form 
einer Notfall-Kurz-SMS nach folgendem Schema: 
 
Schadenseinschätzung:  Begrenzter Notfall / Umfassender Notfall 
 
Schadensort:    Adresse 
 
Schadensart:    Wasser / Feuer / Gebäudeschaden 
 
Handlungsaufforderung:  Begeben Sie sich zum Schadensort! / Alternativ: Warten Sie weitere  

 Informationen ab! / Ggfs. Angaben zum Treffpunkt für Hilfskräfte      
 des Notfallverbunds 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


