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Redaktion

MJ
	Reinigung der Bibliothek / Büro
	Zuständig 1
	Reinigungs​modus 2
	Erledigt am
	Massnahmen nötig
	Bemerkungen

	1) Reinigung der Bodenflächen
	
	
	
	
	

	2) Reinigung des Mobiliars (Regale und Ablageflächen)
	
	
	
	
	

	3) Reinigung der Fenster und Fensterbretter
	
	
	
	
	

	4) Reinigung der Toiletten und Lavabos
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Unterhaltsarbeiten


	
	
	
	
	

	5) Seifenspender und WC-Papier nachfüllen
	
	
	
	
	

	6) Handtücher oder Tuchrollen wechseln
	
	
	
	
	

	7) Auswechseln von defekten Beleuchtungskörpern, Sicherungen, Schalter- und Steckdosenabdeckungen
	
	
	
	
	

	8) Unterhalts- und Reparaturarbeiten einfacher Art (z.B. Türschliesser regulieren, Verstopfungen an Siphons und Ableitungen beheben etc.)
	
	
	
	
	

	9) Arbeiten an den Elektroinstallationen
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Kontrollen


	
	
	
	
	

	10) Fenster und Lichtkontrollen (geschlossen bzw. abgeschaltet)
	
	
	
	
	

	11) Schliessung der Räume / des Gebäudes (am Abend)
	
	
	
	
	

	12) Überwachung der Funktionstüchtigkeit von Rauchgasmeldern, Feuerlöschern etc.
	
	
	
	
	

	13) Energieeffizientes Regulieren und Funktionstüchtigkeit der Klima-, Heizungs- und Warmwasseranlagen
	
	
	
	
	

	14) Überwachung des Energie- und Materialverbrauchs
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Aussenanlagen


	
	
	
	
	

	15) Arbeiten betreffend Parkplätze: Überwachung der Ordnung und Sauberkeit, Funktionstüchtigkeit, Schneeräumung etc. 
	
	
	
	
	

	16) Reinigung und Instandhaltung der Zufahrten/Wege und des Eingangsbereichs (inkl. Schneeräumung)
	
	
	
	
	

	17) Rasenflächen mähen und nach Bedarf düngen
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Sonstiges


	
	
	
	
	

	18) Richtiges Vorgehen im Ernstfall (Feuerwehr, Sofortmassnahmen zur Schadenbegrenzung)
	
	
	
	
	

	19) Richtiges Lüften der Räume
	
	
	
	
	


1 H= Hauswart; B= Bibliotheksmitarbeitende; F = externer Fachmann
2 t= täglich (Arbeitstage) w= wöchentlich; m= monatlich; h= halbjährlich; j= jährlich, n.B= nach Bedarf
