
Krisenmanagement

Checkliste: Notfallmanagement
im Katastrophenfall – 
Betroffenenperspektive

Diese Checkliste hilft der verbandlichen Caritas dabei, im Katastrophenfall schnell und gezielt zu han-
deln, Schäden zu minimieren und die Wiederherstellung zu beschleunigen.

1. Vorbereitung & Prävention

Krisenteam und Katastrophenmanager 
definieren: Als Katastrophenmanager  
eignet sich beispielsweise der Verantwort-
liche für Arbeitssicherheit in Ihrem  
Verband.

Notfallplan erstellen: Einen umfassenden 
Plan für verschiedene Katastrophenszena-
rien entwickeln. Festlegen, wer für  
welche Aufgaben verantwortlich ist.

Kommunikationsstrategie entwickeln: 
Interne und externe Kommunikationswege 
festlegen, inkl. Alternativen bei Strom- oder 
Internetausfall.

Backup von kritischen Daten: Regelmäßige 
Backups wichtiger Daten, physisch und/
oder in der Cloud, durchführen und  
sicherstellen.

Notfallkontakte bereitstellen: Liste mit wichtigen Notfallkontakten (Feuerwehr,  
Polizei, Krankenhäuser, Versicherungen, Dienstleister) erstellen und verteilen.

Notfallausrüstung bereithalten:  
Erste-Hilfe-Sets, Taschenlampen,  
Feuerlöscher, Ersatzbatterien, Notfallradio 
und weitere Notfallausrüstung überprüfen 
und zugänglich machen.

Versicherungsschutz prüfen: Aktuelle 
Versicherungen auf Katastrophenfall  
absichern und Deckungssummen  
prüfen.

Risikoanalyse durchführen: Mögliche 
Katastrophenszenarien (z.B. Natur
katastrophen, Feuer, Stromausfall)  
identifizieren und bewerten.

Evakuierungsplan erstellen:  
Fluchtwege, Sammelstellen und 
Evakuierungsprozeduren festlegen und  
gut sichtbar aushängen.
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2. Warnung & Alarmierung

3. Sofortmaßnahmen bei Katastrophen

Frühwarnsysteme einrichten:  
Systeme zur Erkennung und Alarmierung  
(z.B. Rauchmelder, Überwachungssoftware, 
Wetteralarme) installieren.

Ruhe bewahren: Die Situation ruhig und 
besonnen angehen, um Chaos und Panik 
zu verhindern.

Testen und üben: Regelmäßige Notfallübungen durchführen, um die Reaktionsfähigkeit  
der Mitarbeiter zu überprüfen.

Verletzte versorgen: Erste Hilfe leisten 
und die zuständigen Rettungskräfte  
verständigen.

Sicherung von Werten: Wichtige Daten, 
Dokumente und Ausrüstungen nach  
Möglichkeit sichern.

Notfallkommunikation aktivieren: Den 
vorgesehenen Kommunikationsplan  
verwenden, um Mitarbeiter, Behörden und 
ggf. die Öffentlichkeit zu informieren.

Gebäude auf Schäden überprüfen: Nur 
wenn es sicher ist, das Gebäude schnell 
auf Schäden (z.B. Feuer, Einsturzgefahr) 
überprüfen.

Notfallalarm-Prozedur festlegen:  
Definieren, wie Mitarbeiter und Beteiligte 
im Katastrophenfall gewarnt und informiert 
werden.

Evakuierungsanweisungen befolgen: 
Evakuierungswege nutzen und die Sam-
melstellen aufsuchen.
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4. Externe Hilfe anfordern

5. Kommunikation & Informationsweitergabe

Rettungskräfte verständigen: Polizei, 
Feuerwehr, medizinische Notdienste oder 
andere zuständige Behörden so schnell  
wie möglich informieren.

Interne Kommunikation: Mitarbeitende 
und Beteiligte kontinuierlich über den  
Status und die nächsten Schritte  
informieren.

Kontakt zu externen Dienstleistern: Versicherung, Notfallmanagement-Dienstleister oder  
Fachleute zur Behebung von Schäden kontaktieren.

Notfallhotline einrichten: Eine Hotline oder Kontaktperson für Anfragen von Kunden  
und Partnern bereitstellen.

Koordination der Hilfe: Interne und  
externe Einsatzkräfte koordinieren und  
ggf. die Evakuierung unterstützen.

Externe Kommunikation: Partner, Klienten 
und die Öffentlichkeit über die Lage und 
die Folgen informieren. Pressesprecher für 
Medienfragen einsetzen.
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6. Schadensbehebung & Wiederherstellung

7. Nachsorge & Prävention für die Zukunft

Gebäude & Infrastruktur inspizieren:  
Sobald es sicher ist, das Gebäude auf 
Schäden überprüfen. Falls nötig, Experten 
zur Einschätzung hinzuziehen.

Erfahrungsauswertung: Eine Analyse des 
Vorfalls durchführen, um Schwächen in den 
Vorbereitungen oder Reaktionen zu  
identifizieren.

Kritische Systeme priorisieren: Die 
Wiederherstellung wichtiger Systeme und 
Daten hat oberste Priorität.

Mitarbeitern Unterstützung bieten:  
Psychologische oder gesundheitliche 
Unterstützung für betroffene Mitarbeiter 
bereitstellen.

Notfallplan zur Wiederherstellung:  
Maßnahmen zur schnellen Wiederher
stellung des normalen Betriebs einleiten 
(z.B. Wiederherstellung der IT-Systeme, 
Sicherung des Gebäudes).

Anpassung des Notfallplans:  
Den Notfallplan und die Sicherheitsvor-
kehrungen basierend auf den Erfahrungen 
aktualisieren.

Zuständige Behörden und Versicherun-
gen informieren: Den Vorfall dokumen-
tieren und relevante Versicherungen zur 
Schadensregulierung einbeziehen.

Wiederaufbau & Schadensbehebung: 
Reparaturen und langfristige Sanierungs-
maßnahmen einleiten, um den Betrieb  
vollständig wiederherzustellen.

Übungen und Trainings intensivieren: Regelmäßige Schulungen und Katastrophenübungen  
einplanen, um die Reaktionsfähigkeit zu stärken.
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8. Dokumentation & Bericht

Erstellung eines Abschlussberichts: 
Detaillierte Dokumentation der Ereignisse, 
Reaktionen und Maßnahmen für spätere 
Analysen.

Kommunikation mit Behörden:  
Alle notwendigen Berichte und  
Formulare an zuständige Stellen übermit-
teln (z.B. Schadensberichte, behördliche 
Meldepflichten).


