Alarmering pa hoteller
Brand og trusler

Branchevejledning for hoteller mv.
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Branchevejledningen er udarbejdet af BFA Service - Turisme
i samarbejde med DBI - Dansk Brand- og sikringsteknisk
Institut, HORESTA og 3F. Den har veeret til hgring hos
Arbejdstilsynet, HORESTA og Foreningen af Kommunale
Beredskabschefer.

Arbejdstilsynet har haft vejledningen til gennemsyn og finder,
at indholdet i den er i overensstemmelse med arbejdsmilja-
lovgivningen. Arbejdstilsynet har alene vurderet vejledningen,
som den foreligger og har ikke taget stilling til, om den daekker
samtlige relevante emner indenfor det pdgeaeldende omréde.




Vaer sikker — hver dag

Denne branchevejledning om alarmering ved brand og lig-
nende henvender sig til arbejdsgivere, ansatte og sikker-
hedsorganisationen pd hoteller. Vejledningen kan med fordel
danne baggrund for det enkelte hotels forholdsregler for at
undgd livstruende situationer for personalet og geesterne.

Vejledningen giver ligeledes rdd og vejledning til personalet i
receptionen (receptionister, kasserere, portierer, telefonister,
vagtmestre og dgrmaend), sdledes at de f&r mulighed for at
handle korrekt, hvis der, trods sikkerhedsforanstaltningerne,
alligevel opstér livstruende situationer for hotellets personale
0g geester.

Vejledningen er ment som et operativt veerktgj for arbejds-
giver og personale, sdledes at information og instruktion i
stgrre omfang indarbejdes i de daglige rutiner og arbejds-
miljget tilgodeses. Formalet med vejledningen er dels at give
et bedre kendskab til lovkrav, brandens opstden samt for-
holdsregler til den enkelte, sdledes at livstruende situationer
undgds, men ogsa at agere korrekt, sdfremt en brand eller
lignende matte opsta.

Til denne vejledning hgrer en reekke actioncards, som per-
sonalet kan benytte som smé& huskekort. Ydermere er der
udarbejdet en elektronisk guide (e-guide), hvor man via In-
ternettet kan opnd tilsvarende information som beskrevet i
denne vejledning.

www.bfa-service.dk



Tryghed hos personalet giver
tryghed hos gaesten

Det er vigtigt for personalet, at de har indgdende kendskab
til hotellets indretning, hotellets alarmeringssystem samt
procedurer i ngd- eller krisesituationer.

Det bedste sikkerhedssystem er receptionspersonalets kend-
skab til hotellet og dets gaester samt den drvdgenhed, det
gvrige personale udviser. Samtidig vil personalet veere min-
dre psykisk belastede, hvis de fgler sig tilstraekkeligt instrue-
rede til at kunne handle i en ngdsituation.

Det er af afggrende betydning, at personalet i receptionen
fuldt ud kender hotellet og alarmeringssystemet. Personalet
giver ved sin optraeden, nér dette er praeget af at kende ogsa
denne del af jobbet, gaesten et vaerdifuldt indtryk af tryghed.
Denne tryghed kan veere altafggrende for, at der ikke ud-
bryder panik, hvis der skulle opstd brand eller lignende. Ved
tidligere hotelbrande har panik veeret en medvirkende arsag
til, at gaester omkom.

Ved ankomsten til et hotel overvejer mange hotelgaester,
hvilke flugtmuligheder der er i tilfaelde af brand. Det sker
ligeledes ofte, at gaesten spgrger personalet i receptionen til
rdds om alarmeringssystemer osv.

Hvis gaesten ikke finder, at perso-
nalet i receptionen giver et tilfreds-
stillende svar, kan der opstd tvivl
hos gaesten om hotellets sikkerhed.
Dette kan veere tilfeeldet, selv om
sikkerhed og alarmeringssystemer
er i orden.




Lovgivning

Sikkerhedsorganisationen

Sikkerhedsarbejdet skal tilrettelaegges efter bestemmelserne
i Beskaeftigelsesministeriets bekendtggrelse om virksomhe-
dernes sikkerheds- og sundhedsarbejde.

Ved 10ellerflere ansatte skal der oprettes sikkerhedsgruppe(r).
Ved 20 eller flere ansatte skal der dannes et sikkerhedsud-
valg. Alle ansatte, der ikke er arbejdsledere, skal regnes med.
Hvor der ikke skal oprettes sikkerhedsorganisation efter be-
kendtggrelsen, skal arbejdsgiveren sgrge for, at samarbejdet
om sikkerhed og sundhed kan finde sted. Samarbejdet udfg-
res ved personlig kontakt mellem arbejdsgiveren, eventuelle
arbejdsledere og gvrige ansatte pa virksomheden.

Driftsmaessige forskrifter for hoteller mv.
Beredskabsstyrelsen har fastsat driftsmaessige forskrifter for
hoteller mv. Disse forskrifter indeholder regler om driftsmaes-
sige forhold, der er af betydning for brandsikkerheden.

Hoteller mv., der har flere end 10 sovepladser, er omfattet af
kommunens brandsyn. Ved brandsynet kontrolleres det bl.a.,
at reglerne i de driftsmaessige forskrifter er overholdt.



Instruktion og uddannelse

Hotellets ledelse skal Igbende instruere og uddanne per-
sonalet, sdledes at enhver faresituation handteres pa den
bedst teenkelige méde. Dette vil medfgre stgrre sikkerhed i
dagligdagen — bade for personalet, hotellet og gaesten.

Stor arbejdsbelastning kan medfgre ungdvendig psykisk be-
lastning for alle personalegrupper pa et hotel. Den psykiske
belastning for personalet i receptionen kan veere stor set i
forhold til det arbejdspres og ansvar, der pahviler det.

Jzevnlige personalemgder, instruktion og en grundig uddan-
nelse er derfor afggrende for hele personalet.

Instruktioner
Personalet skal instrueres om, hvorledes brandslukningsma-
teriellet bruges og fungerer, samt hvor det er placeret.

Personalet i receptionen skal gives szerlig instruktion om,
hvilke varslingsanlaeg der findes, og hvorledes disse betje-
nes. Der skal ligeledes gives seerlig instruktion i, hvilke opga-
ver der pdhviler den enkelte ved evakuering af gaester.

Personalet skal ved nyanszettelse og derefter mindst én
gang &rligt instrueres om brand- og evakueringsinstruksens
indhold, herunder om de opgaver, der pahviler personalet.
Det er vigtigt, at nyansatte far instruktion straks efter an-
seettelsen.

Uddannelse

Ikke alle ansatte har gennemgéet et
saerligt brandkursus som led i deres
uddannelse. Dette personale har
derfor i seerlig grad behov for at fa
en grundlzeggende viden om brand-
forhold og -forebyggelse.




Sikkerhedsgruppen

Sikkerhedsgruppen skal kontrollere, at der gives effektiv in-
struktion og at maskiner, redskaber og andre tekniske hjzel-
pemidler mv., er indrettet/anvendes pd en sikkerheds- og
sundhedsmaessig fuldt forsvarlig made. Endvidere at stoffer
og materialer kun anvendes ved arbejdsprocesser og meto-
der, der effektivt sikrer de ansatte.

Sikkerhedsgruppen skal inddrages i planlaegningen af alle forhold, som har
sikkerheds- og sundhedsmaessig betydning, f.eks.:

Arbejdsgange, arbejdsmetoder eller aendringer heri

Arbejdsstedets indretning

Anskaffelse og aendringer af tekniske hjselpemidler

Indkgb af stoffer og materialer

Vurdering af sikkerheds- og sundhedsforholdene, der regelmaessigt skal finde
sted i forbindelse med arbejdspladsvurderinger (APV), herunder inddrage
sygefraveer.

Arbejdspladsvurdering — APV

Arbejdet skal i alle led planlaegges og tilrettelaegges, séledes
at det kan udfgres sikkerheds— og sundhedsmaessigt fuldt
forsvarligt. Grundlaget herfor er bl.a., at der foretages en
vurdering af sikkerheds- og sundhedsforholdene pa arbejds-
pladsen — en arbejdspladsvurdering (APV).

Alle arbejdsgivere med ansatte har pligt til at udarbejde en
skriftlig APV i samarbejde med de ansatte. Pligten til at ud-
arbejde en APV geelder ogsd, ndr der kun er tale om tidsbe-

graensede anseaettelsesforhold eller Igsarbejde.
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Ordensregler og sund fornuft

Forebyggelse af brand:

« Selvlukkende branddgre mé& kun std dbne, hvis de
ved brand lukker automatisk

BRANDD@R
@ - holdes lukket * Flugtvejsdgre mé ikke spaerres

 Der ma ikke anbringes mgbler, oplag og lignende i
flugtveje og pé trapper

« Linnedvogne, renggringsvogne og lignende ma ikke
henstilles i flugtveje

» Brandslukningsmateriellet skal holdes frit tilgaen-
geligt og afmaerket

» Veer forsigtig med anvendelse af dben ild

» Levende lys og dekorationer skal anbringes pd
ubraendbart og stabilt underlag og i god afstand fra
gardiner og andet braendbart materiale. Teendte lys
skal holdes under opsyn

* Pas pd med rygning — ma kun finde sted indenfor
de dertil anviste omrader

» Tobaksaffald skal opsamles i ubraeendbare behol-
dere med I&g, som kun benyttes til dette formal

 Affaldssaekke og lignende skal dagligt fjernes og
Eo i anbringes i seerligt affaldsrum eller i en container.
JEAKSARS Husk at lukke 13get efterfglgende

* Duge og servietter, sengetgj og lignende skal ved
aftagning ngje efterses for glgder fra tobaksryg-
ning mv. og skal anbringes, sa en eventuel brand i
materialet ikke kan sprede sig




El-radiatorer, el-ovne og lignende skal vaere anbragt i
god afstand fra alt breendbart materiale. Elektriske
apparater ma aldrig tildeekkes eller bruges til at tarre
tej pd. Afbryd elektriske apparater ved stikkontakten
efter brug og tag stikproppen ud

Kaffemaskiner, strygejern og lignende elektriske
apparater skal altid afbrydes ved stikkontakten efter
brugen og stikket bgr tages ud

Afvask jeevnligt fedtrester fra emhaetten samt foretag
ngdvendig renggring af kanalsystem. Der henvises i
gvrigt til branchevejledning om ventilation

Skab god mulighed for cirkulation og ventilation
omkring tv-apparater og kaleskabe, s& de ikke bliver
overophedet

Olie- og fernisklude kan selvanteende og skal efter
brugen anbringes i en ubreendbar beholder med 1&g

Brandfarlige veesker (f.eks. benzin, petroleum,
acetone, sprit mv.) skal anvendes med forsigtighed
0g opbevares i tillukkende beholdere

Opbevar brandfarlige vaesker forsvarligt
- herunder uden for bgrns raekkevidde.




Rutiner

Selv om hotellet opfylder de lovgivningsmaessige krav, er det
vigtigt, at der alligevel tages forholdsregler, s& brand og an-
dre katastrofesituationer undgés eller, hvis de opstér, at der
handles hurtigt og korrekt. Derfor bgr ethvert hotel have
faste rutiner for intern kontrol.

Kend hotellet

Personalet skal have et indgdende kendskab til bygningens indretning.
Det er samtidig vigtigt, at hele personalet er bekendt med:

« evakuerings- og brandslukningsforholdene, sdledes at arbejdet i en ngd-
situation baerer praeg af rutine og bliver udfert sa optimalt som muligt.

For personalet i receptionen geelder, at de iszer skal kende til:

varslingssystemet

flugtvejs- og panikbelysning

flugtveje

branddgre

tilgaengeligt slukningsmateriel

kontaktpersoner og procedure i tilfeelde af en ngdsituation.

Det anbefales, at personalet indgver de almindelige ordens- og forholdsregler
og benytter de actioncards, som kan udleveres i forbindelse med denne vej-
ledning.




Orienteringsplaner og kontrol af brandveernsforanstaltninger
Veer opmaerksom pa:

» Skematiske oversigtsplaner skal veere opsat pd hver etage i gangene ved
dgre til trapper eller til terreen i det fri

« I ethvert soverum for geester skal der vaere opsat en skematisk etageplan,
som klart angiver soverummets placering i forhold til gange, trapper
og/eller dgre til terreen i det fri

 Brandslukningsmateriellet skal jeevnligt, f.eks. mindst 1 gang om maneden,
kontrolleres, ligesom h&ndsprgjtebatterier hele tiden skal vaere fyldte og
vaere pé deres rette plads

 Sikkerhedsbelysning skal kontrolleres jeevnligt, f.eks. mindst 1 gang om
ugen. Det anbefales, at én bestemt person har dette ansvarsomréde.

Flugtveje

Arlige gvelser

Veer opmaerksom pa:

» Hotellet skal mindst hvert halve 3r gennemfgre gvelser for
personalet.

@velserne bgr indeholde:

» Undervisning og traening i brugen af brandslukningsmateriel
* Anvendelse af varslings- og alarmsystemet

» Gennemgang af brand- og evakueringsinstruks

* @velse i evakuering af bygningen.

Det er ogsa vigtigt, at natportierer, stuepiger, opvaskere og gvrigt personale,
som ikke ansaettelsesmaessigt er en del af hotellet, deltager i disse gvelser.
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Virksomhedens ansvar er at tjekke:

For at opnd den stgrste sikkerhed mod brand skal hele hotellets personale vaere
opmeaerksom pé ovenstdende, sdledes at kontrol af brandforholdene indarbejdes
i de daglige rutiner for samtlige medarbejdere.

Brand og alarmering

Som medarbejder er sikkerheden ogsé dit ansvar. En brand,
der opstar som en mindre brand, kan udvikle sig til en kata-
strofe, hvis situationen gribes forkert an.

Ggr det til en vane at kigge dig
omkring og holde opsyn med oo
brandsikkerheden. Ser du
noget, som kan have

indflydelse pd brandfor-
holdene, sd ggr noget
aktivt — kontakt

eventuelt ledelsen.

Flugtveje (gange, trapper, gardarealer mv.) skal veere ryddelige i hele deres
bredde og belyst, sdledes at man i sikkerhed kan faerdes der. Trapper skal
vaere friholdt for inventar, tgj og andet

Flugtvejsdgre skal kunne passeres i flugtretningen uden brug af nggle
eller szerligt veerktgj. Det er vigtigt, at afldste hoveddgre umiddelbart kan
dbnes indefra

Flugtvejsdgre, der ikke benyttes til dagligt, kan efter krav fra redningsbered-
skabet veere forsynet med flugtvejsskilte

Flugtvejsdgre i f.eks. faelleslokaler md ikke maskeres eller dackkes med
gardiner og lignende, og flugtvejsskilte skal vaere synlige

Der ma ikke ophaenges anteendelige materialer pa vaeggene i flugtveje
Branddgre skal veere selvlukkende og kunne lukke helt i

Tjek brandslukningsudstyret og kontroller, at slukningsudstyret kan betjenes.




I TILFAELDE AF BRAND
ALARM 1-1-2

Ved brand skal personalet i receptionen straks alarmere brandvaesenet.

Alarmér politi, ambulance eller brandvaesen
ved at ringe 1-1-2

Du far kontakt med alarmcentralen, som du skal forteelle:
e Hvad der er sket (tilskadekomst, brand, politi)

« Navn og adresse p3 hotellet

 Tilskadekomne, hvad der braender, hvor det braender osv.

¢ Telefonnummeret, du ringer fra

 Hvor mange gaester er der pd hotellet

 Specielle tilkgrselsforhold

OBS! Telefonen du ringer fra skal muligvis aktiveres pa en speciel made,
ndr du ringer ud. Maske skal du trykke 0, inden du ringer 1-1-2.

Husk at modtage brand- eller ambulancefolkene, nér de ankommer, sd de
hurtigst muligt kommer frem til ulykkestedet. Svar pd spgrgsmal fra
brand- eller ambulancefolkene.
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Forholdsregler ved brand

Det er vigtigt, at ilden f&r s& lidt naering (ilt) som muligt.
Derfor skal branden begraenses ved, at der ikke dbnes for
dgre og vinduer.

N&r dgren til f.eks. et breendende vaerelse holdes lukket, for-
hindrer man, at r@gggasser breder sig. Disse gasser kan, hvis
de breder sig, ggre flugtvejene ubrugelige og i veerste fald
betyde en eksplosion, sdledes at en mindre brand pludselig
udvikler sig til en total brand i hele hotellet.

En almindelig dgr er i stand til at holde en brand inde i eller
ude fra et veerelse, til hjaelpen er ndet frem.

Under brand er elevatoren en brandfzelde. En elevator kan
saette sig fast p& grund af stremsvigt. Hvis der er gaester,
der sidder fast i en elevator, vil de veere meget udsatte for
rgég og varme.

Ved brand HUSK derfor:

Luk dgren til det braendende lokale — ikke 1&se dgren
Kgr elevatoren ned
Afl&s elevatoren ved at blokere dgrene.




Hvad skal jeg tjekke som arbejdsgiver?

Undersgg, om brand- og redningsvejene er ordentligt skiltet med tydelig
skrift

Sgrg for, at brand- og redningsveje altid holdes fri for parkering

Uden for flugtvejsdgre mé der ikke holde parkerede biler, knallerter, cykler
eller veere oplag, beplantning og lignende, som kan forhindre evakuering

Udvendige flugtveje skal veere ryddet for sne og is

Eventuelle vinduer i trapper skal kunne dbnes, s& der kan ske udluftning i
tilfeelde af brand

Eventuel rggventilationsdbning i loftet over trappen skal kunne dbnes.

Hvad skal jeg veere opmzaerksom pa som arbejdsgiver?

Er personalet grundigt instrueret om ordensregler samt om reglerne for
flugtveje, brandslukningsmateriel og branddgre?

Er personalet instrueret i en brand- og evakueringssituation, herunder er
der afholdt de ngdvendige gvelser?

Er der pa hotellet ophaengt tidssvarende brand- og evakueringsinstruks?

Er der pa hver etage, sdvel pd gange som pa vaerelser, ophaengt tidssva-
rende orienteringsplaner, og er der i ethvert soverum for gsester ophaengt
korrekt opslag?

Er der udfgrt korrekt kontrol og service af aktive brandsikringstiltag,
herunder varslingsanlaeg, automatisk brandalarmanlaeg (ABA-anlaeg),
automatisk branddgrlukningsanlaeg (ABDL-anlaeg) mv.?

Sdfremt det gnskes, at der anbringes inventar eller andre genstande i
flugtveje, m& dette kun ske efter tilladelse fra kommunalbestyrelsen.
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Brand og evakuering

For at sikre effektiv og sikker evakuering af hotellets gsester
skal der veere procedurer herfor. Der skal i den forbindel-
se udpeges en ansvarlig person, der kan tage stilling til en
eventuel evakuering, som hvis muligt altid er til stede.

Varsling af gaester kan ske ved alarmklokke, telefon/radio pé
vaerelserne eller hgjttaler. P8 hotellet skal det sikres, at der

er opslag, som tydeligt markerer flugtvejsforholdene. Opslag
skal veere synlige og let tilgaengelige for gaesterne.

)
o

Hotellets evakueringsplan

Ethvert hotel bgr altid have en plan for, hvor gaester og personale skal
begive sig hen og opholde sig under en evakuering. Her er der flere
forhold, der skal tages i betragtning i forskellige situationer:

 Alle gaester og personale skal ud af truede afsnit, og man kan ikke
forvente umiddelbart at vende tilbage

ELLER

e Geester og personale skal ud, mens redningsberedskab eller politi
gennemsgger hotellet

ELLER

 Enkelte afsnit af hotellet lukkes. Hotellets ledelse m& drgfte eva-
kueringsplanerne med personalet i receptionen.

Evakueringsplanen bgr gennemgés med personalet mindst hvert halve 3r.
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I TILFALDE AF EVAKUERING

Safremt det matte blive ngdvendigt at evakuere hotellet, skal du HUSKE:
1. Alarmér den etage eller det afsnit, hvor det breender
2. Alarmér etagerne oven over, hvor det breender

3. Alarmér underliggende etager eller andre afsnit af hotellet
(afhaengig af brandens voldsomhed)

4. Iveerksaet rednings- og slukningsarbejde uden fare for dig selv
— om muligt

5. Registrer pd hotellisten (in-house listen), hvilke gaester der er kommet
ned fra deres veerelser, og hvilke der endnu befinder sig pd deres
veerelser

6. Meddel brandvaesenet, straks ved ankomsten, hvilke vaerelser der
endnu er gaester pa.

15



Hvad skal jeg gore ved brand?

Det er vigtigt, at personalet i receptionen ved alarmering gi-
ver praecise instruktioner over telefon eller f.eks. hgjttaleran-
lzeg. Personalet i receptionen skal kunne instruere geesterne
om, hvor trappe og flugtvejene er fra hver etage. Ligeledes
ma gaesten have besked om, hvilken evakueringsplan hotel-
let har, f.eks. hvor gaesten kan opholde sig, mens brandsluk-
ningen foregar.

I reception skal der forefindes opslag for personale i form af
en brand- og evakueringsinstruks. Af denne skal det fremga,
hvorledes personalet skal foretage alarmering, varsling af
personer og personale samt foretage evakuering og even-
tuel brandslukning. Personalet skal i den forbindelse veere
bekendte med, om aktivering af brand- og/eller varslingstryk
medfgrer en intern alarm i hotellet eller om der sker en
ekstern alarm til redningsberedskabet.

Det, at der udbryder brand, kan afstedkomme panik. Gae-
sterne bgr derfor ved deres ankomst orienteres om hotellets
forholdsregler ved brand. Der skal pd hvert veerelse veere
fglgende opslag:

"Vejledning om alarmering og evakuering”

Orienter Dem ved ankomsten om flugtvejenes beliggenhed. Tag altid nggle/
kort med, ndr De forlader veerelset.

Ved brand:
1. Alarmer pr. telefon eller ved brandalarm-/varslingstryk

2. Hold dgren til vaerelset lukket. Hvis De forlader veerelset, skal De
lukke dgren — ikke 18se

3. Hvis brandalarm- eller varslingssignalet lyder, skal De forlade veerelset,
hvis det er muligt. Kan De ikke passere gange og trapper pé grund af rgg,
skal De blive pa veerelset og holde dgren lukket

4. Elevator mé ikke benyttes

5. I hvert soverum for gaester skal tillige opsaettes en skematisk etageplan,
der viser soverummets placering i forhold til gange, trapper og/eller dgre
til terraen i det fri.

Opslag for gaester skal veere affattet pd dansk, engelsk og eventuelt tysk.




Andet

Hotellet kan endvidere lade fremstille pjecemateriale om ho-
tellet. Her kan man, foruden oplysninger om hotellets tilbud,
0gsad trykke en grundplan over hotellet. Gaesten kan sdledes
gennem pjecen se, hvor dgre, trapper osv. befinder sig. Gae-
sten har ligeledes mulighed for at overskue, hvor langt der er
til trapper og lignende fra netop det vaerelse, de benytter.

Personalet i receptionen mé ved gaestens ankomst sikre sig,
at denne ikke har parkeret pa omrader, sledes at et eventu-
elt rednings- eller slukningsarbejde sinkes eller forhindres.

Hotellet m& sgrge for, at brandredningsarealer og pladser
foran flugtvejsdgre er tydeligt afmaerket, s& gaesten ikke
uforvarende parkerer, s3 et eventuelt redningskgretgj ikke
kan komme frem.

Elevatorstop

En elevator kan seette sig fast. Der er alarmklokke og samta-
leanlaeg i enhver elevator, sdledes at gaesterne altid kan ggre
opmaerksom pa sin indespaerring. I en situation, hvor en ele-
vator saetter sig fast, er det vigtigt, at der holdes kontakt
med de indespaerrede, sdledes at panik kan undgas.

Personalet i receptionen skal tilkalde hotellets maskinmester
eller montgr fra elevatorfirmaet. Det tilrddes, at der er flere
personer, der er bekendte med afhjaelpning af elevatorstop.

Hold hele tiden kontakt med de indespaerrede.
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Trusler

Hotellet skal have en politik eller retningslinie for, hvordan
man handterer trusler. Der opfordres til, at virksomheden
tager stilling til problematikken og sikrer, at personalet er
informeret og instrueret i ngdvendigt omfang.

Organisation

Der bgr pd alle hoteller veere udpeget en ansvarlig, som
modtageren af truslen straks kan henvende sig til med sine
notater og @vrige oplysninger. Den ansvarlige leder skal ud
fra dette materiale vurdere situationen og handle ud fra
dette.

Truslen kan veere af en sddan art, at den uden videre kan
ignoreres, eller truslen kan bedgmmes som vaerende af ikke
alvorlig art, men alligevel sdledes, at der bgr foretages en
intern undersggelse.

I forbindelse med trusler, der tages alvorligt med det samme,
eller maske senere ved fund af mistaenkelige genstande, bgr
der foreligge en plan om evakuering af hotellets gaester og
personale.

Hvad skal jeg gore?

Som oftest vil en trussel om, at der er anbragt en
bombe eller lignende, ske telefonisk, men det kan
ogsd ske ved et brev, eller ved at der er lagt en
skriftlig besked.

F& s& mange oplysninger som muligt, prgv at f&
oplyst:

Hvornar skal bomben spraenge?

Hvor er den placeret?

Hvordan ser den ud? (anbragt i taske, baerepose
og lignende)

Hvorfor gor du det? (hvem star bag).



Sikkerhedsforanstaltninger

« Daglig kontrol med alle dele af hotellet, sdledes at forandringer eller
fremmede genstande konstateres

* Personalerum (f.eks. linnedrum og lignende) bgr veere afldste

¢ Yderdgre og mellemdgre (af vigtig art) bgr vaere forsynet med l&se af
god kvalitet — flugtvejsdgre skal dog altid kunne passeres i flugtretnin-
gen uden brug af nggle.

Psykisk arbejdsmiljg

En sund arbejdsplads er et sted, hvor man trives og udvikler
sig. Et godt psykisk arbejdsmiljg er medvirkende til dette.
Skulle der komme problemer, er det vigtigt at huske p3, at
det psykiske arbejdsmilje pd arbejdet ikke er den enkeltes
problem. Det er et feelles ansvar pé arbejdspladsen at tage
fat pa problemer, der skyldes forhold ved selve arbejdet.

Der er pd arbejdspladserne en voksende erkendelse af, at
psykiske arbejdsproblemer kan bergre de ansattes sundhed.
For eksempel kan der opstd psykiske problemer efter en
brand og ved overfald/trusler om vold. Det er derfor vig-
tigt, at virksomheden har en politik for forebyggelse og en
plan for, hvordan virksomheden forholder sig, nar der er sket
brand, overfald eller trusler om vold.

I veerktgjskassen om voldsomme oplevelser, chokerende be-
givenheder findes der gode r&d om forebyggelse og héndte-
ring af voldsomme oplevelser.
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Vold og risiko for roveri

For at gge trygheden og skabe et godt arbejdsmiljg og for
at undgd skader bgr virksomheden drgfte med personalet,
hvilke forholdsregler og/eller politikker, der arbejdes efter,
ogsd efter skaden er sket.

For mere information og links henvises til tilhgrende
e-guide, som er tilgaengelig via Internettet.

wiwvw., bfa-service.dk

Felgende forebyggende foranstaltninger kan vaere hensigtsmaessige:

* |okalemaessige (etablering af flugtveje, indretning af lokalet, s& der er
muligheder for kontakt med kolleger og lignende),

* tekniske (personbdrne alarmsystemer, alarm- og kaldesystem, afskaerm-
ning, tv-overvdgning, overvdgning af indgangspartier og lignende),

¢ grundig instruktion og information om forhold, der har betydning for
voldsrisikoen i forbindelse med arbejdet i receptionen,

¢ klare retningslinier for, hvordan personalet i receptionen bgr reagere i
forbindelse med vold eller ved trusler om vold,

* mulighed for, at de ansatte indbyrdes og sammen med ledelsen kan
diskutere en stedfunden voldsepisode med henblik pa forebyggelse af
lignende episoder.

Det er vigtigt, at der findes foranstaltninger, der kan ivaerksaettes, safremt
de(n) ansatte under arbejdet har veeret udsat for vold eller trusler om vold.
Forholdsreglerne bgr vaere udformet, séledes at der omgdende kan ydes
savel fysisk som psykisk fagrstehjzelp.

20



Instruks ved rgveri

Ved et roveri skal du:

¢ teenke pd DIN EGEN og andres sikkerhed
¢ ikke spille helt

® ggre, som rgveren siger

¢ veere rolig i din adfaerd

¢ veere tydelig i ord og kropssprog

¢ ikke forsgge at vinde tid

* observere og forsgge at huske

¢ veere eerlig og troveerdig.

Efter roveriet skal du:

* hjzelpe, hvis der er tilskadekomne
alarmere (1-1-2)

sikre gerningssted (spor)

sikre vidner — sighalementsrapport.

...herefter skal du informere dem, der skal informeres.

Instruks ved personlige trusler ved "skranken”

Afdeempning

* Tal i et roligt og afdaempet toneleje (stor psykologisk effekt...)

* Bevar selvkontrollen

¢ Lyt aktivt og deltagende til borgeren og sagens kerne

¢ Selv om du ikke er helt enig med personen og sagens karakter og udfald,
sd forsgg at udvise en grad af forstdelse for problemerne.

Hvis der forsat ikke er forstdelse
* F3& personen til at gentage sagen flere gange (det kan tage gassen
af ballonen)
* Tilkald faglig og fysisk opbakning
* Fortzel borgeren, at du rekvirer en ekspert, der kan hjzelpe yderligere.

Ved optreek til fysisk vold

¢ Beskyt dig selv. Traek dig fysisk tilbage. Traed ud af farezonen

* Beskyt de vitale kropsdele ved at vende hgijre side til den truende person
og eventuelle stik- eller skydevdben

* Tilkald politi pa alarmtelefonen, 1-1-2.
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Forstehjzelp

En gaest kan blive syg under sit ophold. Ogsa denne situation
ma personalet i receptionen tage sig af. Sygdom kan ofte op-
std som et akut anfald. Det kan f.eks. vaere et hjertetilfelde,
hvor det kan veere et spgrgsmdl om liv eller dgd for gaesten,
at personalet i receptionen handler korrekt og hurtigt.

Faglzerte receptionister har lzert fgrstehjselp under deres ud-
dannelse. Ogsd andet personale kan imidlertid fa brug for at
yde akut hjzelp. Det anbefales at tilbyde personalet mulighed
for deltagelse i fgrstehjeelpskurser.

Hvad skal jeg ggre?
Benyt fgrstehjeelpens 4 hovedpunkter:

1. Stands ulykken og sgrg for egen, den tilskadekomnes
og omkringstdendes fysiske sikkerhed

2. Livreddende fgrstehjzelp

3. Alarmering

4. Almindelig farstehjeelp.

Almindeligvis bgr personalet i receptionen straks tilkalde en
lzege — f.eks. gennem laegevagten eller ambulance. Forbered
eventuelt ambulancens ankomst ved at dbne relevante dgre
og hav en medarbejder klar, som kan vise vej.



ALMINDELIG FORSTEHJALP

Behandl eller forebyg mod chok:
Laeg den tilskadekomne ned
Beskyt mod klimaet

Tal beroligende med den tilskadekomne
Fortsaet den livreddende fgrstehjzelp, som allerede er i gang.

Tildaek de sér og laesioner, som den tilskadekomne har:
+ Bade for skadens skyld, men ogsa for personens skyld.
Yd psykisk forstehjaelp:

¢ Tal roligt med personen, beskyt mod nysgerrige blikke.

Sprg for, at der er plads til, at ambulancemandskabet kan komme frem:

» Veer klar til at svare pd spgrgsmal.

23



Adresser

Transport
Service — Turisme
Jord til Bord

BFA

Branchearbejdsmiljoudvalget Service - Turisme
Arbejdsgiversekretariatet

H.C. Andersens Boulevard 18

1787 Kgbenhavn V

TIf. 3377 3377

www.bfa-service.dk

Branchearbejdsmiljgudvalget Service - Turisme
Arbejdstagersekretariatet

Kampmannsgade 4

1790 Kgbenhavn V

TIf. 88 92 01 43

www.bfa-service.dk

Sekretariat for

BFA Transport, Service - Turisme og Jord til Bord H.C.
Andersens Boulevard 18

1787 Kebenhavn V

www.bfa5.dk

Arbejdstilsynet
Landskronagade 33
2100 Kgbenhavn @
TIf. 70 12 12 88
www.at.dk

Videncenter for Arbejdsmiljg
Lersg Parkallé 105

2100 Kgbenhavn @

TIf. 39 16 53 07
www.arbejdsmiljoviden.dk

Branchevejledningen kan hentes p&: www.bfa-service.dk
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Definitioner

Hoteller mv.: Hoteller, moteller, pensionater, kollegier, kostsko-
ler, feriehjem og lignende virksomheder med soverumsafrsnit.

Soverumsafsnit: Et eller flere soverum med tilhgrende gange,
herunder flugtveje, depotrum og andre lokaler med direkte til-
knytning til de p&gaeldende soverum.

Automatisk brandalarmanlaeg (ABA-anlaeg): Anlaeg base-
ret pd reg- og eller varmedetektorer som har til formdl at detek-
tere en begyndende brand. Anlaegget alarmerer automatisk red-
ningsberedskabet og kan have sekundaere funktioner, som f.eks.
at lukke branddare og aktivere varslingsanleeg.

Varslingsanlaeg: Anlzg til varsling af personer. Kan ske aku-
stisk, visuelt eller pd anden méde.

Brandslukningsmateriel: Hindbetjent materiel til bekaem-
pelse af brand. Kan f.eks. vaere hdndsprajtebatteri, trykvandsluk-
kere, pulverslukkere eller kulsyresneslukkere.

Automatisk branddorlukningsanlaeg (ABDL-anlaeg):
Anlaeg som holder selviukkende dare i dben stilling og ved en
given rggkoncentration lukker daren.

Flugtvejsbelysning: Belyste, gennemlyste eller fluoresce-
rende (selvlysende) flugtvejsskilte, der placeres over eller umid-
delbart ved udgangsdere og flugtvejsdore.

Flugtvejsskilt: Skilt med rektangulzer eller kvadratisk form.
Hvidt ptktogram pé& gren bund.

p—

Panikbelysning: Belysning, der taender ved svigt af den nor-
male stremforsyning, og som giver personer mulighed for at nd
frem til et sted, hvor der findes en flugtvej.








