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Kapitel- und Inhaltsvorschläge für ein Betriebskonzept aus Benutzersicht

	Hauptkapitel
	Zuständigkeit
	Unterkapitel
	Erläuterungen

	Zusammenfassung

Management Summary
	Benutzer
	· Grundlage für die weiteren Arbeiten

· Allgemeine Vorgaben
· Zuständigkeiten / Betriebskommission
	· Zuständigkeit für betriebl. und baul. Fragestellungen

	Ausgangslage
	Benutzer
	· allgemeines

· Raumprogramm heute

· Mengengerüst heute
	· Auslöser des Bedürfnisses formulieren (Input in Weisung)

	Zukunft
	Benutzer
	· Betriebsorganisation Zukunft

· Mengengerüst neu 

· Entwicklungspotenzial

· Terminvorstellungen


	· Betriebsorganisation: Organisatorische Entwicklungen in der Zukunft (z.B. Produkte- & Leistungsentwicklung, Kundenströme, interne Beziehungen zwischen Abteilungen, neue Technologien usw.)

· Mengengerüst: z.B. Arbeitsplätze, Betten, Gruppenräume usw.

· Entwicklung begründen

· z.B. Integration neue Organisationseinheiten am Standort
· Entwicklungspotenzial: Szenarien, für Standort zu berücksichtigen
· Terminvorstellungen: Durchlaufszeit, Bezugstermin, mögliche/unmögliche Zeitfenster usw.

	Grundlagen / Allgemeines
	Benutzer
	· Umfeld/Rahmenbedingungen
· Verkehrssituation

· Umgebung, Gartenanlage
· Empfang und Eingangssituation
· Behindertengerechtigkeit
· Geschoss 1, 2 ...

· Dachgeschoss

· Untergeschoss 1

· Nutzerstandards
	· Verkehrsssituation: Öffentlicher Verkehr, Individualverkehr, Parkplätze, Zufahrt usw.

· Behindertengerecht: für interne Mitarbeitende, für Besucher

· Geschoss: zwingende Vorgaben für Geschossnutzung aus Nutzersicht

· Nutzerstandards: Übersicht über vorhandene Nutzerstandards 

	Sicherheit
	Benutzer


	· Personenführung, Beschriftungen

· Personensicherheit 

· Gebäude-/Sachsicherheit 

· Vandalismus

· IT-Sicherheit

· Datenschutz

· Notfallorganisation

· Bewachung
	· Personenführung: z.B. Zutritt, Weglaufschutz, Sicherheitszonen, Evakuationskonzept usw. 

· Gebäude-/Sachsicherheit: Sicherheitstechnik, Schliesskonzept usw.

· Empfang, Rundgänge

	
	Immo
	· Sicherheitsanlagen

· Schliesssystem

· Signalethik
	· IT-Sicherheit: EDV und Kommunikation inkl. Telefonie

· 

	Betriebliche Anforderungen Nutzer
	Benutzer
	· Allgemeine Anforderungen 

· nutzerspezifische Anforderungen an Raumtypen und Umgebung
	· z.B. generelle Anforderungen an Raumklima, Hygiene, Raumausstattung, Raumausrichtung (z.B. Süden), Raumgrössen, Raumanordnung, Reinigung, Ver- & Entsorgung (Logistik) usw.

· nutzerspezifische Anforderungen an:

· Cafeteria und Aufenthalt
· Sitzungszimmer
· Schulungsräume
· Infrastrukturräume, Entsorgung und Anlieferung
· Toiletten / Duschen
· Empfang
· Umgebung
· IT-Raum
· Zeiterfassung
· Innenbegrünung
· .... usw.

	
	Immo
	· Serviceräume

· Verpflegung und Aufenthalt
	· Infrastruktur

· Standards

	Archiv & Lager
	Benutzer


	· Archivorganisation

· Archivraum

· Lagerraum
	· Grundsätze der Archivierung, Kriterien, Klassifikation, Arbeitsplatz/Abteilungs-, DA- & Deptm-Archivierung, Bewirtschaftung (verantwortlichkeit, Einlagerung / Auslagerung)

· Raumbedarf (Arbeitsplatz, Zwischenbodenanlagen, zentrale Anlagen), Raumzuteilung, Zutrittsregelung

· Material, verderbliche Güter

	
	Immo
	· Archivausstattung

· Lagerraum

· Raumbeschaffung
	· Rollgestellanlagen, offene Gestelle, Spezialmobiliar

· Kühlanlagen, spez. Sicherheitsvorkehrungen

· Externe Archivräume

	Raumprogramm
	Benutzer
	· Raum/Flächenbedarf der Organisationseinheiten
· Räumliche Nähe von Organisationseinheiten
· Beziehungsschema Räume/Nutzer
· Innenbegrünung
	· Unter Berücksichtigung der Geometrie des Gebäudes 

· Abteilung A

· Abteilung B

· ...

· Vorgaben aus diversen Betriebskonzepten
· Beziehungsschema: Visualisierung durch Schema, Pläne, Tabellen usw.

	Post und Weibeldienste
	Stadtkanzlei
	· Weibeldienst

· Interne Postorganisation

· Expressaufgabe

· Frankatur
	· Zulieferung / Postaufgabe (Zeiten, Art, Ort), Standort Weibelbüro

· Weibel, Postfachsystem

· Organisation ‚Expresspost’

· Zentralfrankatur J/N, Mengenrabatt Post

	Mobiliar und Umzüge
	Immo
	· Mobiliarbestellung

· Vor-Möbelierung

· Umzugslogistik
	

	
	Benutzer
	· Betriebl. Organisation am Umzugstag
	· Erreichbarkeit, Arbeitszeitregelung am Umzugstag

	Infrastruktur
	Immo
	· Telefonzentrale

· Telekommunikation

· Gebäudetechnik
	· Gebäudeverkabelung, Aktivkomponenten

· Beleuchtung, Raumkonditionen, Transportanlagen, Uhren

	Hauswartung
	Immo
	· Raumbedarf Hauswartung

· Ver- & Entsorgung
	· Büro, Lager, Werkstatt

· Ausrüstung WC-Anlagen, Duschen

	Reinigung
	
	· Hygienekonzept

· Reinigung
	

	Verkehr und Parkierung
	Immo
	· Garagen

· Parkplätze (Besucher, Behinderte)
	

	Besonderes
	Benutzer
	· Raucher / Nichtraucher

· Veranstaltungen
	· Eröffnungs-, Begrüssungs-, Einweihungsveranstaltungen, Grosssitzungen, Ausstellungen mit Publikumsverkehr usw.

	Visualisierung
	Immo
	· Raumplan

· Belegungsplan

· Ausstattungsplan

· usw.
	· Vorhandenes Material mitliefern

· Beispiele und Lösungsskizzen

	Kommunikation
	Benutzer
	· Interne Kommunikation

· Externe Kommunikation

· Projektintranet
	· Mitarbeitende, stadtintern, Periodizität,

· Behörden, Kunden, Öffentlichkeit



	
	Immo
	· Behörden

· Projektintranet
	· StR, Denkmalschutz, Feuerpolizei,  usw.

	Planungsunterlagen
	
	· 
	· 
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