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Einleitung

Feste sicher feiern

Gottesdienste im Freien, Konzerte, Gemeindefeste,
Basare oder Ausstellungen sind abwechslungsreiche
und wichtige Aktivitaten einer lebendigen Kirchen-
gemeinde. Zu diesen Veranstaltungen werden viele
Menschen eingeladen. Lange und aufwendige Vorbe-
reitungen sind notwendig, viele helfende Hande werden
gebraucht. Vermutlich werden sich die Organisatorin-
nen und Organisatoren zu Beginn fragen: ,Haben wir
an alles gedacht?”, ,Was machen wir, wenn ...?".

Unter dem Titel ,Feste sicher feiern” hat Ihnen die
Evangelische Fachstelle fiir Arbeits- und Gesundheits-
schutz (EFAS) diese Broschiire zusammengestellt.
Wir haben dabei den Schwerpunkt auf Fragen der
Sicherheit, des Gesundheitsschutzes und der rechtli-
chen Absicherung gelegt. Die Gemeinde- oder Gottes-
dienstberatung Ihrer Landeskirche wird Sie mit weiteren
wertvollen Hinweisen und Anregungen zur inhaltlichen
und organisatorischen Gestaltung von Gemeindeaktivi-
taten unterstiitzen und eventuell eigene Publikationen
zu diesem Thema bereithalten. Sie finden diese in der
Regel (iber die Internetseiten Ihrer Landeskirche.

An mehreren Stellen haben wir Internet-Adressen fiir
weiterfiihrende und aktuelle Informationen angegeben.
Darliber hinaus gibt es weitere Arbeits- und Planungs-
hilfen, Informationen und Aspekte, die in dieser Bro-
schiire aus Platzgriinden unerwdhnt bleiben. Falls Sie
Fragen zu einzelnen Themen haben oder weitere Infor-
mationen wiinschen, sprechen Sie uns einfach an!

Am Ende dieser Broschiire finden Sie eine Muster-Check-
liste, in der wichtige Punkte abgehakt werden kdnnen,
sobald sie erledigt sind. Kirchliche Veranstaltungen
konnen so vielféltig ausfallen, dass diese Liste nicht alle
notwendigen Aspekte Ihrer Veranstaltung enthalten
wird. Sie dient nur als Anregung. Wir haben uns jedoch
bemiiht, eine groRe Bandbreite abzudecken und freuen
uns tber Vorschldge fiir weitere Punkte.

Fiir die individuelle Beratung zum Arbeits- und Gesund-
heitsschutz und bei speziellen Fragestellungen stehen
Thnen die Orts- und Fachkrifte, die landeskirchliche Ko-
ordinatorin oder der Koordinator fiir Arbeitssicherheit
sowie die EFAS gern zur Verfiigung.

Wir wiinschen Ihnen ein gutes Gelingen!
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Was ist das Ziel der Wer iibernimmt
Veranstaltung? die Organisation
Hat die Veranstaltung einzelner Bereiche?

- - ?
einen speziellen Anlass: Die Benennung fester Aufgabenbereiche

Wollen Sie etwas erleichtertallen Beteiligten die Arbeit. Die
Bestimmtes erreichen? Kommunikation funktioniert reibungslos,
wenn alle wissen, mit wem sie sich absprechen miissen.
Bei der Planung miissen unzdhlige kleine Entscheidun-

gen gefallt werden. Dafiir kann sich das ’N‘f % ’
Veranstaltungsgremium nicht jedes Mal ; R\

DieVergabe eines Mottos oder Leitspruchs
kann Ihnen helfen, den Besucherinnen
und Besuchern das Ziel der Veranstaltung

naher zu bringen und ihnen zu vermit- / ,“ »
teln, was sie erwartet. Sie sollten sich I\ ﬁ F}i /
deshalb bereits bei der Planung iiber Ihre

Zielsetzung einigen. Steht die Gemlitlichkeit oder Gesel-
ligkeitim Yordergrund, wollen Sie auf etwas Besonderes
aufmerksam machen, z.B. einen kirchlichen Feiertagq,

beraten. Hier sollte der oder die Verant-
wortliche den Freiraum fiir eigene Ent- =
scheidungen erhalten. | e

die neuen Glocken oder die fallige Pflege der Griinanla-
ge? Auch ein traditionell begriindetes Fest istimmer ein
guter Namensgeber: Das 27. jahrliche Gemeindefest in
Folge kann auch fiir alle erkennbar so heilRen.

Wurde ein Zeitplan
aufgestellt?

Eine grole Veranstaltung
braucht ausreichend zeitli-
chen Vorlauf. Es ist vorteil-
haft, schon weit vor dem

eigentlichen Termin mit der Planung zu
beginnen und einen Zeitplan aufzustel-
len. Prominente Festrednerinnen und Festredner oder
Kiinstlerinnen und Kiinstler haben in der Regel einen
weit im Voraus ausgebuchten Terminkalender. Anfragen
fiir ihre Teilnahme miissen mit groRem zeitlichen Vor-
lauf gestellt werden.
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Miissen Zettel, Plakate oder
Kopien vorbereitet werden?
Wer organisiert das?

Vom Einladungsplakat dber kopierte Lie-
dertexte oder Programmiibersichten bis
hin zu Hinweisschildern kénnen Drucker-
zeugnisse den Ablauf der Veranstaltung vereinfachen
und anschaulich gestalten. Per Computer kénnen pro-
blemlos professionelle Vorlagen entwor-
fen werden. Ein farbiger Ausdruck auch
groRer Formate zu giinstigen Preisen
kann (ber einen Copyshop beauftragt U
werden. Die Erstellung von Plakaten
und Handzetteln bendtigt zusétzlichen
zeitlichen Vorlauf, wenn Agenturen die Gestaltung und
Druckereien die Produktion iibernehmen sollen.

Programmhefte, Broschiiren und Faltblatter konnen
auch durch sogenannte Internet-Druckereien preiswert
gedruckt werden.

Diese finden Sie iiber das Suchwort
LInternetdruckerei” mit Hilfe Ihrer Internet-Such-
maschine (z. B. www.google.de).

Noten, Texte und Fotos unterliegen grundséatzlich dem
Urheberrecht. Sie diirfen nicht ohne Genehmigung
fiir Veroffentlichungen genutzt werden. Das Recht zur
Nutzung kénnen die Urheberinnen und Urheber selbst
(z.B. die Fotografin eines Bildes) oder, wenn die
Verwertungsrechte durch eine Verwertungsgesellschaft
wahrgenommen werden, durch diese erteilt werden.
In Deutschland gibt es hierfiir folgende Verwertungs-
gesellschaften:

® Musik: Gesellschaft fiir musikalische Auffiihrungs-
und mechanische Vervielfaltigungsrechte
(GEMA, www.gema.de)

® Noten und Liedtexte: Verwertungsgesellschaft
Musikedition
(VG Musikedition, www.vg-musik-edition.de)

® Bilder und Kunstwerke: Verwertungsgesellschaft
Bild-Kunst (VG Bild-Kunst, www.bildkunst.de )

e Texte: Verwertungsgesellschaft Wort
(VG Wort, www.vgwort.de)

Zur Entlastung der Kirchengemeinden sowie der Kir-
chenmusikerinnen und -musiker hat die EKD mit einigen
Verwertungsgesellschaften Vertrdge abgeschlossen.
Diese Vertrdge stellen pauschalierte Vergiitungsrege-
lungen dar. Die Voraussetzungen, die fiir die pauscha-
le Abgeltung vorliegen miissen, sind in den Vertragen
festgehalten. Sie sind keine abweichenden Sonderrege-
lungen vom bestehenden Urheberrecht. Diein der Praxis
wichtigsten Pauschalvertrdge sind die drei folgenden:

e Vertrag liber Musik im Gottesdienst zwischen der EKD
und der GEMA

e Vertrag liber Konzerte und sonstige Veranstaltungen
zwischen der EKD und der GEMA

® Vertrag lber das Fotokopieren von Liedtexten und
Noten fiir den gottesdienstlichen Gebrauch zwischen
EKD und der VG Musikedition.

Eine umfassende Information zu diesen Vertrdgen fin-
den Sie auf den Internetseiten der EKD:

" www.ekd.de/themen/recht_finanzen.html
" www.ekd.de/download/urheberrecht.pdf

¥l www.ekd.de/download/Leitfaden_zum_
Urheberrecht_in_der_Gemeinde.pdf




Wo soll die Veranstaltung
stattfinden?

Wahrend der Veranstal-

tung sollen eventuell )

einige Rdume oder Ge- A

bdudeteile nicht von den ;
Gasten betreten werden. Beachten Sie Ji
dabei, dass keine Tiiren verschlossen
werden, die als Fluchtwege dienen. Beschildern Sie die
vorgesehenen Fluchtwege besonders sorgfaltig, wenn
Sie Besucherinnen und Besucher erwarten, die sich in
den Raumlichkeiten nicht auskennen. Ein {ibersichtli-

cher Raumplan erleichtert die Orientierung.

Betriebsraume (Heizungsraum, Werkstatt, Technik-
raum, Kiiche usw.) sollten von unbefugten Personen
nicht betreten werden.

Auch im AuRenbereich miissen notwendige Wege und
Flachen fiir die Feuerwehr oder den Rettungsdienst frei-
gehalten werden. Weisen Sie die vorgesehenen Parkfla-
chen deutlich aus, dann werden in der Regel die Park-
verbotsflachen beachtet.

Achten Sie auch beim Auf- und Abbau und wahrend der
Veranstaltung darauf, dass Flucht- und Rettungswege
im Gebdude und Zufahrten zum Gebaude zu jeder Zeit
freigehalten werden.

Mit wie vielen Gdsten
ist zu rechnen?

Versuchen Sie abzuschdtzen, wie viele Per-
sonen an Ihrer Veranstaltung teilnehmen
werden. Ab 100 Besucherinnen und Besu-
chern kann Ihre Veranstaltung unter das
Versammlungsstattenrecht fallen. Die Versammlungs-

G

statten-Verordnung ist Landesrecht und
stellt spezielle Anforderungen an Raum-
lichkeiten und Organisation, z.B. beziig-
lich des Brandschutzes und der Art der Be-
stuhlung. Fragen Sie ggf. beim &rtlichen
Ordnungsamt nach, welche gesetzlichen
Vorschriften fiir die Veranstaltung gelten.

Denken Sie daran, dass die Gadste ihre Garderobe ablegen
mochten. Bei Regen oder Kalte erfordert dies entspre-
chende Grtliche Gegebenheiten. Eventuell muss auch
Garderobenpersonal zur Verfiigung stehen, damit jeder
Gast in seiner eigenen Jacke die Veranstaltung wieder
verlasst.

Ist damit zu rechnen, dass viele Besucherinnen und Be-
sucher mit dem eigenen PKW anreisen, muss ggf. weiterer
Parkraum ausgewiesen werden. Je nach Lage des Veran-
staltungsorts stehen in der Nahe vielleicht freie Flachen
zur Verfiigung, die nach Riicksprache mit der Eigentiime-
rin oder dem Eigentiimer benutzt werden kénnen.

Auch sollte bedacht werden, ob fiir dltere Besucherinnen
und Besucher oder fiir Personen, die in ihrer Bewegungs-
freiheit eingeschrankt sind, ein PKW- oder Bus-Transfer
(sog. Shuttle-Dienst) eingerichtet wird. Auf die Fahreig-
nung des Fahrers oder der Fahrerin ist dabei zu achten.

Gemeindehauser haben oft nur eine geringe Anzahl an
Toiletten. Wir geben folgende Empfehlungen: Bis 20 Per-
sonen zwei Toiletten, ab 50 Personen vier, ab 100 Perso-
nen sieben Toiletten. Reichen die vorhandenen Toiletten
nicht aus, sollten Miettoiletten bestellt werden. Die Toi-
letten sollten nach Geschlechtern getrennt sein und die
Maglichkeit zum Héndewaschen und -trocknen bieten.
Aus hygienischen Griinden sollten Textilhandtiicher und
Seifenstiicke nicht von mehreren Personen verwendet
werden, Fliissigseifenspender, Papierhandtiicher oder
Warmluftgebldse stellen die geeigneten Mdglichkeiten
dar, die Hande zu reinigen und zu trocknen.
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Wer hat wéahrend der
Veranstaltung welche Aufgabe?

Um einen reibungslosen Ablauf zu ge-

wahrleisten, sollten die Aufgaben der Hel-

fenden vorher verteilt werden. Es bietet

sich an, einen Einsatzplan aufzustellen,
der sowohl den Veranstaltenden als auch den Mitwir-
kenden klar darlegt, wer wann was wo tut.

Stellen Sie sicher, dass sich niemand mit |]
den gewdhlten Aufgaben iibernimmt. Als
Veranstalter sind Sie dafiir zustindig,
dass die eingesetzten Personen geeignet
und in die Aufgaben eingewiesen sind.

Bedenken Sie auch, dass jede und jeder Beteiligte ein-
mal eine Pause oder Abwechslung bendtigt. Getrinke
und Verpflegung sollten den Mithelfenden zur Verfii-
gung gestellt werden. Mobilisieren Sie ausreichend
viele Helferinnen und Helfer, damit die Mithilfe nicht in
Stress und Uberbelastung ausartet. SchlieRlich sollen
auch die Helfenden Freude an der Veranstaltung haben.
Denken Sie auch an die Organisation des Abbaus und
Aufrdumens nach der Veranstaltung.

Welche Gerdte, Werkzeuge,
Maschinen werden benétigt?

Eventuell miissen Gerédte entliechen oder

privat eingebracht werden. Insbesondere

elektrische Gerdte (Kaffeemaschine, Waf-

feleisen, Kabeltrommel, Bohrmaschine,...)
missen in Ordnung sein. Sie diirfen keine Gerate ein-
setzen oder gestatten, die defekt, laienhaft repariert
oder Eigenbauten sind. Jedes Gerdt muss vor dem
Einsatz einer griindlichen Sichtkontrolle unterzogen
werden. Scheuen Sie nicht davor zuriick, angebotene
Gerdte, aber auch Leitern, die Ihnen nicht sicher er-
scheinen, abzulehnen. Sie tragen bei Unfillen mit ent-
liehenen Gerdten die Verantwortung.

Die regelmdRige Priifung der elektrischen Geréte durch
eine Elektro-Fachkraft istin der Berufsgenossenschaft-
lichen Vorschrift BGV A3 vorgeschrieben:

www.arbeitssicherheit.de/arbeitssicherheit/cms/
website.php (Suchwort ,,BGVA3*)

Beauftragen Sie hiermit z. B. eine Elektrofachfirma. Als
zusdtzlichen Schutz vor elektrischen Unfillen werden
Fehlerstrom (FI)-Schutzschalter angeboten. Diese wer-
den entweder direkt in der Hausanlage (Sicherungskas-
ten) installiert oder als kleine Schaltkdsten zwischen
Steckdose und Gerdteanschluss eingesteckt. Schutz-
schalter in der Hausanlage werden vom Elektriker ein-
gebaut, die mobilen Schutzschalter gibt esim Fachhan-
del zu kaufen. Zum wirksamen Schutz vor Stromunfillen
verwenden Sie bitte FI-Schalter, die ab einem Fehler-
strom von max. 30 mA auslésen.

Kabeltrommeln sollten bei der Benutzung immer ganz
abgerollt werden. Andernfalls kinnen sie sich erwar-
men und Brande auslosen. Achten Sie darauf, dass die
elektrischen Stromkreise nicht iiberlastet werden. Ver-
meiden Sie den Missbrauch von Mehrfachsteckdosen als
Verldngerungskabel. Ziehen Sie eine Elektrofachkraft



zu Rate, wenn Sie Zweifel hegen, ob Sie
zu viele Gerite betreiben wollen. Sollten '
noch Schmelzsicherungen in der elektri-
schen Anlage verwendet werden, achten
Sie darauf, dass Ersatzsicherungen bereit
liegen.

Beim Einsatz einiger Gerdte bzw. zu gewissen Tatigkei-
ten miissen zwingend bestimmte Schutzausriistungen
getragen werden (z.B. Gehdrschutz, Schutzbrille, Si-
cherheitsschuhe, Schutzhandschuhe). Wenn Sie solche
Gerdte einsetzen, miissen die entsprechenden Schutz-
ausriistungen beschafft werden. Hinweise zu den gefor-
derten Schutzausriistungen finden Sie in der Betriebs-
anleitung der Gerate.

Wenn Sie Gerdte entleihen, die Sie bisher noch nicht
benutzt haben (z. B. Mikrofon-Anlage, Scheinwerferan-
lagen, mobile Stromgeneratoren, Schankanlagen usw. ),
lassen Sie sich eine Einweisung und Betriebsanleitung
geben. Erkundigen Sie sich, wie eventuelle Stérungen
zu beseitigen sind. Die so gewonnenen Informationen
missen selbstverstandlich den mit der Anlage Arbeiten-
den mitgeteilt werden. Achten Sie auch beim Auf- und
Abbau darauf, dass niemand mit Gerdten arbeitet, die
der oder dem Betreffenden unbekannt sind.

Erkundigen Sie sich vor dem Entleihen teurer Geréte, ob
der Versicherungsschutz gewdhrleistet ist. Eine klare
Regelung zur Haftung bei eventuellen Beschddigungen
an privat eingebrachten Gerdten beugt Streitfallen vor.

Welche Dinge sollten
zusdtzlich bereit liegen?

Kleine Pannen sind bei grolen Veranstal-
tungen nicht auszuschlieRen. Ein (Mobil-)
Telefon sollte griffbereit sein, um ggf.
kompetente Hilfe herbeizuholen. Emp-
fehlenswert ist, ein Verzeichnis wichtiger Rufnummern
anzulegen und zuganglich zu machen (Feuerwehr, Ret-
tungsdienst, Elektriker-, Klempnerbetrieb usw.).

Legen Sie Betriebsanleitungen fiir die sich im Einsatz
befindenden Gerate bereit. Sie beinhalten Hinweise, wie
Sie kleine Stérungen erkennen und beseitigen konnen.

Um auf Unvorhergesehenes vorbereitet zu sein, ist es
hilfreich, eine Taschenlampe, festes Klebeband und
Draht bereitzuhalten.

Die Durchfiihrung von (Not-)Reparaturen [
findet ihre rechtliche Grenze, wenn je-

mand etwas tut, fiir das ihm oder ihr die
Kenntnisse fehlen. Das ist der Fall, wenn
Heimwerkerinnen und Heimwerker ohne |-
entsprechende Fachkunde zum Beispiel an

elektrischen Kabeln, Steckdosen, Schaltern oder Gera-
ten arbeiten.
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Ist die Erste Hilfe Mindestens eine anwesende Person sollte eine ausgebil-
orgam‘ siert? dete Ersthelferin oder ein ausgebildeter Ersthelfer sein,
um im Notfall sachkundige Hilfe leisten zu kénnen. Die
Ein Verbandkasten muss vor- betreffende Person sollte dann, z. B. auf dem kostenlo-
handen sein. Es ist ratsam, sen Plakat der Berufsgenossenschaft, in der Nihe des
ihn vor der Veranstaltung auf Verbandkastens namentlich bekannt gemacht werden.
Vollstandigkeit zu priifen. Die Ausbildungskosten zur Ersthelferin oder zum Erst-
Maglicherweise sind einige Verbandmaterialien und helfer iibernimmt in der Regel die Verwaltungs-Berufs-
Pflaster alt und unbrauchbar und miissen ersetzt wer- genossenschaft.
den. Der Kasten sollte wahrend der Veranstaltung an
einem frei zugénglichen Ort aufbewahrt werden. Kenn- Fiir sehr groRe Veranstaltungen (mehr als 1.000 Besu-

zeichnen Sie diesen Ort so, dass auch die ?
Besucherinnen und Besucher vom Erste- E
Hilfe-Material Gebrauch machen kénnen. P -

i cherinnen und Besucher) muss zusatzliche Erste Hilfe
vorgehalten werden (z.B. ein Rettungswagen). Hierfiir
gibt es eine Handlungshilfe, die Auskunft dariiber gibt,

Alle Unfille und Verletzungen von Mitar- ! was je nach Veranstaltungsart vorhanden sein soll:

beitenden sowie ehrenamtlichen Helfe-

{ " Internet-Suchwort , Maurer Algorithmus” oder

rinnen und Helfern miissen in einem so- ~Maurer-Schema” eingeben oder
genannten Verbandbuch dokumentiert werden. Das ist " www.institut-aser.de
die Voraussetzung fiir den gesetzlichen Unfallversiche- (im Bereich ,,Praxisinstrumente”)

rungsschutz. Verbandbiicher gibt es kostenlos bei der
Verwaltungs-Berufsgenossenschaft (VBG).

" www.vbg.de
- Ist der Brandschutz

organisiert?

Wahrend  der
Veranstaltung

5,

@ .

missen Feuer-

l6scher fiir die
Besucherinnen und Besucher klar erkenn-
bar und leicht zu erreichen sein. Machen
Sie sich und alle Mitwirkenden mit der Bedienung der
Loschgerdte vertraut. An besonders brandgefihrdeten
Orten (z. B. einer offenen Grillstelle) sollten zusitzliche
Loschmittel (z. B. ein voller Wassereimer) bereitgestellt
werden,

Sie kdnnen die Brandgefahr schon bei der Planung der
Veranstaltung verringern, wenn Sie z.B. auf offenes
Feuer (Kerzen) in der Umgebung von brennbaren Ge-
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genstanden verzichten, feste oder pastdse Grillanziin-
der und nur schwer entflammbare Dekorationen ver-
wenden. Achten Sie auch auf ausreichenden Abstand
von Lampen, Scheinwerfern und heilRen Oberflichen
zu brennbaren Gegenstanden. Brennbare Stoffe (z.B.
Pappkartons, Papier, Textilien) diirfen nichtin Treppen-
hdusern oder Betriebsraumen (Heizungsraum) gelagert
werden. Diese Stoffe sollten Sie mdglichst auRerhalb
der Gebaude, z.B. in einem nicht 6ffentlich zugangli-
chen Gartenschuppen, sammeln und lagern.

Wahrend der Veranstaltung miissen die Fluchtwege je-
derzeit frei und erkennbar, Tiiren im Verlauf der Flucht-
wege unverschlossen sein. Stiihle sollten Sie mdglichst
verketten, d.h. reihenweise miteinander verbinden,
damit sie beim Verlassen des Raumes nicht die Wege
blockieren kdnnen. Zwischen Stuhlreihen miissen aus-
reichend breite Wege frei bleiben.

Fiihren Sie bei der Planung einer groRRen Veranstaltung
den Ablauf einer Rdumung des Geb&udes gedanklich
durch. Wer gdbe in einem solchen Fall klare Anweisun-
gen? Wer benachrichtigt die Feuerwehr und wer weist
diese ein? Wo sollen sich die Gaste sammeln, damit ge-
priift werden kann, ob alle Personen das Gebiude tat-
sachlich verlassen haben?

Mehr zu diesem Thema erhalten Sie durch die EFAS-Bro-
schiire ,Mit Feuer und Flamme fiir den Brandschutz”.

" www.efas-online.de

(im Bereich ,Dienstleistungen/Publikationen”)

Stehen geeignete
und technisch
einwandfreie Leitern
zur Verfiigung?

Beim Auf- und

Abbau werden
wahrscheinlich Leitern bendétigt. Dieses
Thema ist besonders wichtig, da sehr vie-
le schwere Unfdlle im Zusammenhang mit
dem unsachgemédRen Gebrauch von Lei-
tern geschehen. Die Ursachen fiir diese vermeidbaren
Unfélle sind z. B.:

* Es werden Behelfskonstruktionen z.B. aus Tischen
und Stiihlen als Aufstieg benutzt.

* Es wird ungeeignetes Schuhwerk, das nicht fest am
FuR sitzt oder eine rutschige Sohle hat, getragen.

* Die Leitern sind schadhaft. Die Stufen oder Sprossen
sind nicht trittsicher oder brechen.

* leitern stehen bei der Benutzung unsicher.
Anlegeleitern rutschen ab oder sinken in weichen
Boden ein. Trittleitern kippen um, wenn jemand
versucht, von diesen auf hdher gelegene Ebenen
zu steigen.

Leicht verstdndliche Bilder (Piktogramme) auf dem
Leiterholm demonstrieren die richtige Benutzung der
Leiter. Beachten Sie die Hinweise und weisen Sie ande-
re Leiter-Benutzerinnen und -Benutzer auf diese Bilder
hin!

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie in
den berufsgenossenschaftlichen Informationen BGI
521 ,Leitern sicher benutzen” und BGI 694 ,Umgang
mit Leitern und Tritten”:

B nitp://bibliothek.arbeitssicherheit.de

(Suchwort , Leitern*)

N T h e
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Zwecken dienen kann:

Gibt es einen Ruhe-
oder Riickzugsraum?

Es ist sehr niitzlich, einen
Raum vorzusehen, der etwas
abseits der Veranstaltung
liegt und unterschiedlichen

o Als Still- oder Wickelraum

e Als Pausenraum flir Mitwirkende

o Fiir ruhebediirftige Besucherinnen und Besucher

e Als Erste-Hilfe-Station

Je nach zugedachter Nutzung sollte der
Raum mit entsprechenden Sitzmébeln,
einer Liegemdglichkeit und einem ver-
schlieRbaren Abfalleimer ausgestattet

werden.

Sind alle Wege
sicher zu begehen?

Alle Wege und = )
Flachen miis- : oF
sen frei wvon
Stolperstellen
sein. Daflir miissen eventuell noch vor der |

Veranstaltung abgesackte Platten neu ver-

legt, auf der Gemeindewiese Maulwurfshiigel eingeeb-
net, Kaninchenldcher aufgefiillt oder im Gemeindehaus
ausgebrochene Stufen instand gesetzt werden. Ferner
sollten Sie sich folgende Frage stellen: Sind alle Hand-
(dufe und Geldnder noch fest?

Wie ist es um die Zuginglichkeit und Teilnahme an der
Veranstaltung fiir geh- oder sehbehinderte Menschen
bestellt? Versperren Stufen oder Treppen Zugénge? Sind
mégliche Gefahrenstellen deutlich erkennbar oder ab-
gesperrt? Sind die Wege breit genug? Stehen behinder-
tengerechte Toiletten zur Verfiigung?

Neben der Gestaltung von Wegen und Treppen spielt die
Erkennbarkeit von Hindernissen eine groRe Rolle. Sind
Stufenvorderkanten vom sonstigen Bodenbelag farblich
abgesetzt? Ist die Beleuchtung iiberall ausreichend?

Der Eingangsbereich des Gemeindehauses oder der Kir-
che ist oft eine problematische und unfallgefdhrliche
Stelle: Fliesen- oder Kunststoffbeldge werden bei Nés-
se oft rutschig. Ein guter FuRabtreter kann hier Abhilfe
schaffen. Dabei sollte der Abtreter natiirlich fest auflie-
gen und selbst keine Stolperstelle darstellen.

Verlegen Sie Kabel so, dass sie keine Stolperstellen bil-
den und vor Beschadigungen geschiitzt sind. Die Kabel
sind mglichst entlang der Wande oder Decke zu fiihren.
Durch den Verkehrsweg verlegte Kabel sollten durch Ka-
belbriicken, Klebeband oder Ahnliches befestigt wer-
den.



———

Wo wird etwas
gelagert?

Flir groRe Veranstaltungen

werden Sie diverse Dinge

bevorraten miissen (z. B. Ge-

trdnke, Lebensmittel usw.).
Beachten Sie trotz Platzmangel, dass keine Fluchtwege
oder Feuerloscher verstellt werden.

Zur Vermeidung kdrperlicher Belastungen |
sollten das Lager und der Verbrauchsort
nicht zu weit auseinander gelegen sein.
Schwere Gegenstdnde sollten nicht zu
hoch (liber Kopf) oder zu tief gelagert
werden. Transporthilfen (z.B. Sackkarren
oder Wagen) sind preiswert und erleichtern die Arbeit.

|
| e

Regale miissen die eingelagerten Lasten sicher tragen
konnen und sollten an der Wand befestigt sein, damit
sie nicht umkippen kénnen.

Beim Einkauf oder der Bestellung kann durch die Aus-
wahl der GebindegroRe manchem Transportproblem
vorgebeugt werden (z. B. sollte ein 50-Liter Getrénke-
fass von einer Person nicht allein gehoben werden).

Sind Sie auf jedes
Wetter vorbereitet
und fiir plétzliche
Umschwiinge
geriistet?

Veranstaltungen im Freien
sind wetterabhdngig. Zur Vorsicht sollten Sie im Som-
mer sowohl flir Sonnen- als auch fiir Regenschutz sor-
gen. Halten Ihre dafiir geschaffenen Schutzdicher und
Beschattungssegel Gewitterbéen und Hagel stand?
Liegen die Dachpfannen der Kirche oder des Gemeinde-
hauses noch sicher und fest? Wenn Sie selten benutzte
Freifldchen in eine Veranstaltung einbeziehen, lohnt
ein priifender Blick auf umstehende groRe Baume: Sind
grolRe Aste oder ganze Biume morsch und :
konnten somit zu Unféllen fiihren? Eine

regelmalige Inaugenscheinnahme durch -
Fachkundige (z. B. Baumpflege- und Gért- FZ\ 7))
nereibetriebe) ist vorgeschrieben. ;

Bei winterlichen Veranstaltungen kénnen Eis- und
Schneeglitte eigene Probleme bereiten. Die Zuwege
missen gerdumt und gestreut werden. Nasse, Schnee
und Matsch werden in die Gebaude hineingetragen, so-
dass eine zusatzliche Reinigung und Abtreter nétig sein
kdnnen.
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Sind die
Reinigungsgerate
zugdnglich?

Ist eventuell eine
Reinigung zwischen-
durch notwendig?

Geeignetes Reinigungsgeratsollte zur schnellen Beseiti-
qung kleiner Missgeschicke, wie z. B. Scherben und ver-
gossene Fliissigkeiten, zentral bereitstehen. Neben den

haushaltsiiblichen Gerdtschaften (Besen, \BEip» =

Handfeger, Kehrblech, Wischlappen, Ei-
mer und Reinigungsmittel) gehdren auch Cj

fliissigkeitsdichte Haushaltshandschuhe Vs
zur Grundausstattung dazu. :,q

Beim Umgang mit Nasse und Wasser spielt der Haut-
schutz eine wichtige Rolle. Reinigungsmittel greifen
susitzlich die Haut an. Stellen Sie deshalb Hautschutz-
und Hautpflegemittel (Handcreme) zur Verfiigung.

Durch angeschlagenes Geschirr werden beim Spiilen oft
Schnittverletzungen verursacht. Sortieren Sie bescha-
digte Teller, Glaser und Tassen vor der Veranstaltung
aus.

Bei Regen und Schnee wird eventuell eine Reinigung des
Eingangsbereichs wahrend der Veranstaltung notwen-
dig. Wenn Sie eine solche Zwischendurch-Reinigung”
einplanen, sollte dieser Bereich fiir die Dauer der Rei-
nigung und Trocknung abgesperrt werden. Absperrband
oder Schilder miissen bereitgestellt werden.

Wie wird die
Lebensmittelhygiene
sichergestellt?

Wenn Lebens-
mittel und Ge-
tranke offent-

lich angeboten werden, bewegen Sie sich
mit der Veranstaltung im Geltungsbereich
der  Lebensmittel-Hygiene-Verordnung
(LMHV). Sie miissen sicherstellen, dass durch die Le-
bensmittel niemand gesundheitlich geschadigt wird.
Sprechen Sie mit dem Ordnungs-, Gesundheits- oder
dem Veterinaramt Inrer Stadtverwaltung Ihr Vorhaben
ab. Dort erfahren Sie, welche MaRnahmen Sie einhalten
miissen, um rechtlich abgesichert zu sein.

Einige Grundregeln:

e Bieten Sie moglichst keine leicht verderblichen
Lebensmittel wie rohes Fleisch, Mett, frischen
Fisch, Meeresfriichte, eierhaltige Speisen mit Rohei
(Tiramisu, selbstgeriihrte Mayonnaise) und Rohmilch
an. Auch in Sahne- und Buttercremetorten kdn-
nen sich leicht Krankheitserreger vermehren (z.B.
Salmonellen).

e Lagern Sie alle Speisen in ,sicheren” Temperatur-
bereichen: Kalte Speisen miissen gekiihlt werden (un-
unterbrochene Kiihlkette). Warme Speisen miissen
bis zum Verzehr durchgehend heiR gehalten werden.
Der Temperaturbereich von etwa 5°C bis 65°C gilt als
unsicher, da sich hier mogliche Krankheitskeime im
Essen optimal vermehren kdnnen.

o Fleischprodukte, Grillfleisch und Wiirstchen miissen
durchgegart werden.

e Lebensmittel mglichst abdecken oderin geschlosse-
nen Vitrinen anbieten. Nicht mit den Hénden berth-
ren.



zU bedenken:

* Personen, die Essen zubereiten oder ausgeben, miis-

sen besonders auf die Hygiene achten. Dazu gehort
z.B. das regelmdRige Handewaschen, das Tragen von
sauberer Kleidung sowie méglicherweise einer Kopf-
bedeckung und das FEinhalten von selbstverstind-
lichen Regeln (z. B. nicht auf die Speisen niesen oder
husten). Sie diirfen keine ansteckenden Krankheiten
haben. Eine Belehrung dieser Personengruppe ist
sehr sinnvoll.

Alle HygienemaRnahmen sollten dokumentiert wer-
den, denn im Zweifelsfalle miissen Sie belegen, dass
Thre Lebensmittel keine Quelle mdglicher Gefihr-
dungen waren.

Haben Sie weitere
mogliche Gefahren
bedacht und Vorsorge
getroffen?

Bei jeder Art
von Veranstal-
tung sind eventuell noch spezielle Punkte

* Umziige, z. B. Laternenumziige
und Prozessionen:

Die Nutzung 6ffentlicher StraRen fiir Umziige muss
beim ortlichen Ordnungs- oder StraRenverkehrsamt
angemeldet werden (§29 StraRRenverkehrs-Ordnung
(Stv0) ,UberméRige StraBenbenutzung”). Bei Um-
ziigen in der Dunkelheit sollten vor und hinter der
Gruppe deutliche Lichter und Reflektoren den her-
annahenden Verkehr warnen. Die Unterstiitzung der
Polizei oder der Feuerwehr zur Sicherung bzw. Geleit
des Umzuges sollte eingeholt werden.

* Abbrennen groRer Feuer, z.B. Johannisfeuer, Biike-

brennen und Osterfeuer:

In vielen Orten diirfen Feuer nur mit vorheriger
Genehmigung der Gemeinde abgebrannt werden.
Erkundigen Sie sich beim Ordnungsamt nach der fiir
Ihre Gemeinde giiltigen Regelung. Suchen Sie den
Kontakt zur ortlichen Feuerwehr. Reisig- und Holz-
haufen, die iiber lingere Zeit aufgeschichtet lagen,
sollten zum Schutz heimischer Tiere kurz vor dem
Abbrennen umgeschichtet werden. Verwenden Sie
zum Entziinden des Feuers keine Brandbeschleuniger,
wie z. B. Benzin oder Diesel-Kraftstoff.

Kinderbetreuung, Kinderspiele:

Oft werden auf Gemeindefesten Kinderspiele ange-
boten. Die dabei zum Einsatz kommenden Spielgers-
te miissen sicherheitstechnisch in Ordnung sein. Im
Gemeindegarten stehende Klettergeriiste, Schau-
keln, Rutschen, Wippen u. &. miissen zur Gewahrleis-
tung der Verkehrssicherheit durch eine ,sachkundige
Person” regelmdRig (mindestens jahrlich) gepriift
werden (Priifinstitutionen finden Sie im Branchen-
buch oder wenden Sie sich z.B. an TV, DEKRA,
BAD GmbH usw.).

Bieten Sie wahrend der Veranstaltung eine Kinderbe-
treuung an, sollten die Betreuenden in der Lage sein,
die Aufsichtspflicht fiir die Kinder zu iibernehmen.
Die Aufsichtfiihrenden miissen sich ihrer Verantwor-
tung bewusst sein. Die Riume fiir die Kinderbetreu-
ung sollten ,kindersicher” sein, dafiir miissen z.B.
Steckdosen abgedeckt werden.
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Werden Aspekte des Wir hoffen, Thnen hilfreiche Tipps und Anregungen an
Umweltschutzes und die Hand gegeben zu haben und wiinschen Ihnen gutes
des fairen Handels Gelingen fiir Ihre Veranstaltung!

beriicksichtigt?

Ihr EFAS-Team !
Bei Gemeindefesten sollten,
wie bei allen kirchlichen Akti-
vitdten, der Schutz der Umwelt und ein verantwortungs-
voller Finkauf selbstverstéandlich sein.

Naturschutz kann durch méglichst geringen Einsatz von
Energie, Wasser und Rohstoffen betrieben werden. Die
Reduzierung oder Vermeidung von Abfall ist ebenfalls
praktizierter Umweltschutz (z. B. kein Wegwerf-Geschirr
benutzen).

In vielen Landeskirchen gibt es Umweltbeauftragte. Bei
ihnen bekommen Sie weitere Informationen und wert-
volle Hinweise zu diesem Thema. Ergdnzende Hinweise
erhalten Sie auch auf der Internetseite der EKD unter:

Fi http://www.ekd.de/umwelt/umwelt.html

Es gibt inzwischen viele Produkte, vor al-
lem importierte Lebensmittel, die ,fair
gehandelt” werden (z. B. Tee und Kaffee).
Durch das Label ,FAIRTRADE” ist sicher-
gestellt, dass gerechte Lohne gezahlt
werden und mit den produzierenden Men-
schen und der Umwelt verantwortungsvoll umgegangen
wird. Mehr iiber fairen Handel und diese Produkte fin-
den Sieim Internet unter:

7] http://www.transfair.org
1] http://www.gepa.de




Weiterfiihrende Lektiire

Von der EFAS:
Evangelische Fachstelle fiir Arbeits- und Gesundheitsschutz
Otto-Brenner-Stral3e 9
30159 Hannover
Telefon: 0511/27 96-640
www.efas-online.de

EFAS-Informiert ,Infektionsschutzgesetz”

»Sicherer Umgang mit Gefahrstoffen”

Faltblatt ,Leitern und Tritte”

EFAS-Informiert ,zur Priifung elektrischer Anlagen und Betriebsmittel

EFAS-Broschiire ,Mit Feuer und Flamme fiir den Brandschutz”

Muster-Betriebsanweisungen:
Nass- und Feuchtreinigung
Heben, Tragen, Ziehen und Schieben von Lasten

Spiilmaschinenreiniger

Gesetzliche Vorschriften, z.B.:

Arbeitsstattenverordnung (ArbStattV) Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales (BMAS) www.bmas.de
Infektionsschutzgesetz (IfSG) Bundesministerium fiir Gesundheit (BMG) www.bmg.bund.de
Lebensmittelhygieneverordnung (LMHV) www.gesetze-im-internet.de/bundesrecht

StralRenverkehrs-Ordnung (StVO0) Bundesministerium fiir Verkehr, Bau und Stadtentwicklung www.bmvbs.de

Berufsgenossenschaftliche Vorschriften, z.B.:
Deutsche Gesetzliche Unfallversicherung www.dguv.de
Verwaltungs-Berufsgenossenschaft www.vbg.de

BGV A1 ,Grundlagen der Pravention”

BGV A3 ,Elektrische Anlagen und Betriebsmittel”

BGI 521 ,Leitern sicher benutzen”

BGI 694 ,Umgang mit Leitern und Tritten”

BGI 509 ,Erste Hilfeim Betrieb”

Die Berufsgenossenschaftlichen Schriften bekommen Sie als Download unter der Internetadresse:
http://bibliothek.arbeitssicherheit.de/
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Das Motto der Veranstaltung lautet:

e Termin;

Ein Zeitplan wurde aufgestellt. ja

Wer iibernimmt die Organisation einzelner Bereiche?

¢ Bekanntmachung/Werbung

e Finanzierung

e Auf- und Abbau

e Erste Hilfe, Brandschutz

e Essen und Getrénke

Miissen Zettel, Plakate oder Kopien vorbereitet werden? ja nein
e Wer organisiert das?

» Sind Urheberrechte anderer betroffen? ja nein
Welche Bereiche werden fiir die Veranstaltung genutzt?

e Welche Tiiren werden verschlossen?

e Welche Tiiren werden als Flucht- und
Rettungswege gekennzeichnet?

Mit wie vielen Gdsten ist zu rechnen? ca.

® Gilt die Versammlungsstatten-Verordnung? ja nein

* Esist geklart, was entliehen wird. ja

e Esist ausreichend Platz fiir Garderobe vorhanden ja

* Die Toilettenanzahl reicht aus. ja ! nein, wir bendtigen
Miettoiletten

e Es sind genug Parkpldtze vorhanden. ja

Wer hat wiahrend der Veranstaltung welche Aufgabe?

« Es existiert ein Einsatzplan. ja

e Die Pausen/Ablosungen sind geregelt. ja

e Alle Helferinnen und Helfer sind in ihre Aufgabe eingewiesen | ja

Der Einsatz von Gerdten und Maschinen ist festgelegt. ja

* Die Gerdte sind technisch in Ordnung. ja

* Folgende Einweisung wird noch vorgenommen:

e Die Haftung ist geklart. erledigt

Es liegen bereit:

» Telefon/Handy/Rufnummernverzeichnis | ja unnétig

e Taschenlampe ja unndtig

e Werkzeug ja unndtig



e Ersatzlampen

e Ersatzsicherungen

¢ Notwendige Bedienungsanleitungen

! Erste Hilfe

e Der Verbandkasten befindet sich:

e Der Verbandkasten ist vollstandig.

¢ Die Notrufnummern hangen aus.

» Die ausgebildeten Ersthelferinnen und Ersthelfer sind:
Brandschutz

e Es stehen ausreichend Feuerldscher zur Verfiigung.

e Die Bedienung der Feuerldscher ist bekannt.

e Es wurde eine Brandschutzordnung erstellt.

Es stehen geeignete und einwandfreie Leitern zur Verfiigung.

Als Ruhe- oder Riickzugsraum wird genutzt:
Verkehrswege

» Die Beleuchtung ist iiberall ausreichend.

» Es gibt keine Stolperstellen.

Lagerung

e Lebensmittel werden gekiihlt gelagert.

® Regale sind standsicher und tragfahig.

e Transporthilfen stehen zur Verfiigung

e und befinden sich

10 Klima

e Alle Bauten (Wetterschutzdacher usw.) sind stabil.

® Auch bei Sturm besteht keine Gefahr
durch abbrechende Aste oder lose Gebdudeteile.

* Wege werden von Schnee und Eis freigehalten

Das Reinigungsgerat befindet sich:
¢ Haushaltshandschuhe, Hautschutz- und
Hautpflegemittel stehen zur Verfiigung

Die Lebensmittelhygiene ist sichergestellt.

» Personen, die Umgang mit Essen haben, werden belehrt
Notwendige Genehmigungen wurden eingeholt.

) An den Umweltschutz gedacht?

e An ,FAIRTRADE" gedacht?

]a
ja

ja, sie sind

ja

ja

'ja

ja
ja
ja

ja
ja

ja
ja
ja

ja

ja
ja

ja
ja
ja
ja
ja
ja

unnotig

unnotig

unndtig

nicht notig
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