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[Eksempel på museumslederens forord]
Det er [XX]museums fornemmeste opgave at sikre bevaringen af genstande, kunstværker, bøger og arkivalier fra fortiden. I dagligdagen går det rigtigt godt, men vi skal også være i stand til at yde beskyttelse i uheldssituationer. Derfor skal sikringssystemerne være på plads. 

Det betyder, at [XX] museums sikring skal ligge på samme niveau eller være bedre end de kulturinstitutioner, vi normalt sammenligner os med. Beredskabsplanen er et helt centralt dokument for vores sikring. I beredskabsplanen kan man finde alle de vigtigste instrukser og oplysninger, som er nødvendige at have ved hånden i krisesituation som f.eks. brand, vandskade, storm eller røveri.

Vi skal arbejde systematisk med sikringen. Det ligger os på sinde at efterleve ethvert lovkrav.

Vores sikkerhedsorganisation er hjørnestenen i vores sikkerhedsfundament. Sikkerhedsleder, sikkerhedsrepræsentanter og andre med arbejde inden for sikkerhed skal have veldefinerede rammer at arbejde under – herunder også økonomiske rammer. 

Alle forbedringer og tiltag dokumenterer vi ud fra en risikoanalyse. 
Sandsynlighed * Konsekvens = Risikoen 

Alt arbejde skal planlægges, tilrettelægges og udføres, således at det er sikkerhedsmæssigt og sundhedsmæssigt forsvarligt.  

Vi forpligtiger os til at vedligeholde virksomhedens sikringsudstyr.
 
Vi skal opretholde et rimeligt niveau i sikringsuddannelse blandt medarbejdere. Det er et vigtigt element i forhold til forebyggelse og indsats over for uheld.   

Denne beredskabsplan er en del af vores sikring- og sikkerhedssystem fremover. Tag godt imod den, og lad os håbe på at uheld forebygges, inden de indtræffer, således at denne plan ikke finder anvendelse.

[dd.md.20xx]

Museumsleder    
[XX]
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Instrukserne (kan være benævnt som Actions Cards) er beredskabsplanens kerneinformation, der beskriver nøjagtig, hvad personale skal gøre i en given krisesituation. 

I nogle situationer kan man vælge at opdele instrukserne i forskellige, i nærværende beredskabs-planskabelon er brandhændelse opdelt i flere roller, mens de øvrige instrukser skal/kan bruges af den nærmeste medarbejder, som opdager eller oplever krisen. 

Derfor er det også helt afgørende, at alle ansatte kender beredskabsplanen og ved, hvor den findes – både til daglig og i en krisesituation. Af samme grund bør beredskabsplanen øves og ajourføres mindst én gang årligt, så ukendskab og forældelse ikke stjæler kostbare minutter, når uheldet er ude. 

Denne beredskabsplanskabelon omfatter en række eksempler på de mest almindelige instrukser. Den enkelte institution bør tilføje/ændre instrukser, så planen giver bedst mening i forholdet til egen institution og bedst mulig sikring ud fra de lokale forhold og de trusler der medtages i beredskabsplanen. 



Oversigt over instrukser:

1.1 BRAND – Generel instruks
1.2 BRAND – Receptionen
1.3 BRAND – Vagtfunktionen
1.4 BRAND – Samlingspladsansvarlige
1.5 VÆRDIREDNING
1.6 PERSONSKADE
1.7 RØVERI
1.8 BOMBETRUSSEL
1.9 PLOV – pludselig, livstruende og voldlig hændelse
1.10 BYGNINGSSKADE – vand og storm
1.11 FORSYNINGSSVIGT – strøm, varme og vand
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	 Alarmér       
 

Oplys	

	Tryk på et af de røde brandtryk på væggen (hvis du har et ABA-anlæg eller internt varslingsanlæg)

Ring til alarmcentralen. Tryk 1-1-2
Fortæl, at der er udbrudt brand og oplys:
· hvem du er
· at du ringer fra [Indsæt navn og adresse på museum]
· telefonnummer du ringer fra
· hvad der er sket
· om der er tilskadekomne eller personer i fare


	 Orienter 


Oplys
	Receptionen (hvis denne er bemandet) og derefter din leder eller den leder der skal orienteres.

Fortæl, hvad der er sket:
· hvor det brænder
· om der er tilskadekomne eller personer i fare
· og at redningsberedskabet er alarmeret


	Red


Evakuering

Samlingspladsen


	Bring personer væk fra farezonen – udsæt ikke dig selv for en risiko.

Evakuér ansatte og gæster i din afdeling til samlingspladsen.

Samlingspladsen er foran [indsæt sted] – se evt. plantegningen.



	Bekæmp
	Forsøg at slukke branden med nærmeste egnede brandmateriel – udsæt ikke dig selv for en risiko.

	Begræns
	Luk alle vinduer og døre – men lås ikke.


	Redningsberedskab




Informationer mv. der kan være nyttige at have til rådighed
	Modtageren af redningsberedskabet bør være iført en let genkendelig vest og modtag redningsberedskabet ved [indsæt sted], og stille sig rådighed som ressourceperson for indsatsleder. 
 
· bygningen, plantegninger
· værdiredningsplan
· nødvendige nøgler til bygningsmassen
· kontaktliste og oplys på opfordring om placering af f.eks. hovedtavler, vandforsyning 

Vær til rådighed for indsatslederen som ressourceperson.
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	 Alarmér       
 
Oplys	

	Tryk på et af de røde brandtryk på væggen (hvis du har et ABA-anlæg eller internt varslingsanlæg).

Ring til alarmcentralen. Tryk 1-1-2
Fortæl, at I har en brand, og:
· hvem du er
· at du ringer fra [Indsæt navn på museum]
· telefonnr. du ringer fra
· hvad der er sket
· om der er tilskadekomne eller personer i fare. 


	 Orientér ledelsen

Oplys
	Direktøren, forvalteren, vagtstuen eller [indsæt navn/position, hvis I har andre, som skal orienteres] (kun hvis du er uden for fare)

Fortæl, hvad der er sket:
· hvor det brænder 
· om der er tilskadekomne eller personer i fare 
· og at redningsberedskabet er alarmeret. 


	 Orientér gæster 

Hvis højttaler-alle-kald er muligt ellers brug megafon


	Taleforslag:

Dette er en besked til gæster og medarbejdere.

Vi har fået en melding om, at der er en teknisk hændelse i huset, og at det er nødvendigt at evakuere bygningen. Alle gæster og medarbejdere skal derfor omgående forlade huset af den nærmeste flugtvej (følg skilte i loft og på vægge. Søg mod [indsæt evt. den samlingsplads, I har besluttet at bruge i tilfælde af brand]. Herfra vil I få nærmere besked.
Tak!

Bør gentages efter 2 min. og herefter startes evt. sirene

	Nedlukning af receptionen
	Aflås kasse og medvirk til at lede gæster ud af bygningen (kun hvis der er risikofrit).

[Indsæt hvis I har andre procedurer]
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	 Alarmér       
 
Oplys	

	Tryk på et af de røde brandtryk på væggen (hvis du har et ABA-anlæg eller internt varslingsanlæg).

Ring til alarmcentralen. Tryk 1-1-2
Fortæl, at I har en brand og_
· hvem du er
· at du ringer fra [indsæt navn på museum]
· telefonnr. du ringer fra
· hvad der er sket
· om der er tilskadekomne eller personer i fare. 


	 Orientér ledelsen

Oplys
	Direktøren, sikringschefen, vagtstuen eller [indsæt andre nøglepersoner].

Fortæl, hvad der er sket:
· hvor det brænder 
· om der er tilskadekomne eller personer i fare 
· og at redningsberedskabet er alarmeret. 


	 Orientér gæster 

Hvis højttaler-alle-kald er muligt ellers brug megafon


	Taleforslag:

Dette er en besked til gæster og medarbejdere.

Vi har fået en melding om, at der er en teknisk hændelse et sted i huset, og at det er nødvendigt at evakuere bygningen. Alle gæster og medarbejdere skal derfor omgående forlade huset af de nærmeste frie flugtvej (følg skilte i loft og på vægge [indsæt hvor jeres skilte er placeret, så folk ved, hvor de skal kigge hen]. Søg mod [indsæt den samlingsplads, I har besluttet at bruge i tilfælde af brand]. Herfra vil I få nærmere besked.
Tak!

Bør gentages efter 2 min. 

	Opgaver 
(afhænger af situationen)
	Hjælp publikum med at forlade bygningen.

Åbn flugtvejsdøre.

Bemand udgangene. Ingen må gå tilbage til bygningen.

Red værdier (Værdiredningsplan) efter aftale med indsatsleder. 

Beskyt ansatte og publikum ved at holde dem på afstand – en opgave som politiet typisk overtager når de er fremme, evt. kan museet bistå politiet
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	Ansvar på samlingspladsen
	Der er kun én person, der er ansvarlig. (Det skal være planlagt på forhånd og må ikke være personafhængigt.)

Ifør synlig vest evt. med markering ”Samlingspladsansvar”.


	Medbring
	· Personaleoversigt 
· Megafon
· Nøgler
· Mobiltelefon
· Beredskabsplanen
· Evt. Walkie talkie 
· Evt. notesbog og blyant

	Opgaver 











	Meddel over for forsamlingen at du er den samlings- pladsansvarlige og vil være behjælpelig og vil overbringe information når det er muligt. Alle opfordres ti at forblive på dette sikre sted indtil hændelse er overstået.

· Kontroller om der evt. er tilskadekomne, som har brug for førstehjælp
· Spørg om der evt. savnes nogen

Det kan være en fordel på forhånd at have forberedt, hvor der er adgang til drikkevand, toilet og ly for vejrlig.

Orientér løbende forsamlingen om situationen. Via kommunikationsmidler kan du få oplysninger.

Afslutning og tilbagevending til bygning besluttes alene af redningsberedskabet eller politiet.

Hvis nogen ønsker at forlade stedet noter navn på de pågældende således at de ikke efterfølgende bliver ”savnet”.


	
	




	[bookmark: _Toc5110599][bookmark: _Toc5110650][bookmark: _Toc7429730][bookmark: _Hlt81720748]1.5 VÆRDIREDNING 

	Prioritering
	Udarbejd værdiredningsplaner der kan anvendes ved hændelser,
se Kulturministeriets vejledning i værdiredningsplan

Eksempel
[image: ]

I værdiredningsplanerne skal der være foretaget de nødvendige prioriteringer.

Af hensyn til egen personsikkerhed skal værdiredningen altid ske i koordination med indsatsleder redningsberedskabet.


	Håndtering


	[Indsæt hvem gør hvad (her mangler informationer om, hvad punktet indebærer/vedrører]

	Transport til midlertidigt opholdssted
	[Indsæt hvem gør hvad (her mangler informationer om, hvad punktet indebærer/vedrører]

	Vagt og sikring af værdierne
	[Indsæt hvem gør hvad (her mangler informationer om, hvad punktet indebærer/vedrører]

	Orientering
	[Indsæt hvem gør hvad (her mangler informationer om, hvad punktet indebærer/vedrører]
Ledelse
Konservator
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	Stands ulykken
	Fjern årsagen til ulykken.
Stop maskiner og arbejdsprocesser.
Afspær om muligt området.

	Red
	Giv livreddende førstehjælp (ABC).
A (Airway): Luftvej – sikr den tilskadekomnes luftveje.
B (Breathing): Vejrtrækning – tjek for vejrtrækning, se, føl, lyt.
C (Circulation): Kredsløb – tjek og behandl blødninger og brud.
 

	 Alarmér       


Oplys	

	Ring til alarmcentralen.
1-1-2  

Fortæl, at I har brug for ambulance og:
· hvem du er
· at du ringer fra [Indsæt navn på museum]
· telefonnr. du ringer fra
· hvad der er sket
· og hvor mange tilskadekomne, der er tale om. 


	Red 





	Giv almindelig førstehjælp.

· Fortsæt med livreddende førstehjælp (ABC).
· Kontroller de tilskadekomne.
· Lav systematisk undersøgelse af den tilskadekomne.
· Tildæk og/eller forbind sår og læsioner.
· Lindr smerter. Understøtte brud- og ledskader osv.
· Beskyt mod klimaet. Den tilskadekomne må ikke fryse
· Yd psykisk førstehjælp.
· Skaf, om muligt, plads til ambulancemandskabet. 


	Uheld med kemiske stoffer
	Behandling – [Har I særlige kemiske stoffer på museet, så indsæt information om behandling]

På hud eller i øjne: skyl med vand.
Indtagelse eller indånding: søg læge eller skadestue.

	Ambulance
	Modtag ambulancen ved indkørslen og vis vej til skadestedet. 
Sørg for frie køreveje. 


	 Orientér 


	Sikkerhedslederen, receptionen og din leder.

Oplys om, hvem du er, og hvad der er sket.

	Krisehjælp
	Kontakt [Indsæt navn på de krisehjælp, I har tilknyttet museet og tilføje også navnet herpå i kontaktlisten afsnit 6.] 
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1.7 RØVERI

	UNDER et røveri 








Eftersæt ikke en røver
	· aktiver diskret evt. overfalds- eller tryghedsalarm – kig ikke, men føl dig frem til trykknappen.
· forsøg diskret at skabe opmærksomhed hos en enkelt anden kollega.
· undgå at gøre modstand.
· være venlig og tal roligt.
· bemærke særlige kendetegn.
· giv lidt penge/værdier.

Medmindre det sker på sikker afstand og med hensyntagen til egen sikkerhed.

Medbring en mobiltelefon for mulig løbende rapport til politi om flugtretning, køretøj m.v.

	EFTER et røveri
	· alarmér politiet, hvis det ikke er gjort.
· rapportér til ledelsen.
· udfyld en signalementsblanketten – se næste side. Denne bør udfyldes individuelt og ikke som en gruppeløsning – alle der har været vidne til hændelsen udfylder
· vidner, gæster såvel som ansatte, må ikke forlade virksomheden før politiet giver tilladelse.
· politiet skal have besked om museets eventuelle anvendelse af TV-overvågning som kan bistå til deres efterforskning.
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1.7.1 SIGNALEMENTSBLANKET – udfyldes ved røveri og lign.
Hent Signalementsblanket fra Det Kriminalpræventive Råd

[image: ]
[image: ]
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1.8 BOMBETRUSSEL

	UNDER en bombetrussel 

	Tal roligt med den der truer.

Spørg f.eks. om: 
· Hvornår vil bomben sprænge?
· Hvor er bomben placeret?
· Hvorfor vil du gerne skade museet? 
· Hvad vil du/gerningsmanden opnå?

(Forsøg at fastholde samtalen – spørg igen, herved sikres så mange informationer som muligt – informationer der kan være afgørende for politiet til deres vurdering).

Tilkald en leder eller anden kollega og denne vil evt. kunne alarmere politiet.

Informer politiet. Oplys yderligere såfremt der evt. er gæster/besøgende der kunne have politiets interesse i forhold til en evt. bombetrussel.

Evakuering bør foretages i samråd med politiet. Samleplads for en sådan hændelse bør drøftes med politiet.

Kontakt direktør/museets krisegruppe.

Tilbyd evt. krisehjælp. Se kontaktliste, afsnit 6.
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	Ved en PLOV hændelse
	Flygt

· Flygt hvis det er muligt
· Overvej den sikreste mulighed
· Advar andre

Gem dig (hvis flugt er umulig eller for farlig)

· Søg til et lokale der kan låses eller barrikaderes
· Vær stille, sæt mobiltelefon på lydløs

Alarmer

· Ring 1-1-2 og oplys politiet om hændelsen



	 Alarmér       

Oplys	

	Ring til alarmcentralen 1-1-2  

Svar på de spørgsmål som politiet stiller der typisk kunne være:

· Hvem du er
· At du ringer fra [indsæt museets navn]
· Telefonnr. du ringer fra
· Hvad der er sket
· Hvor mange tilskadekomne 
· Placering af gerningsmand/mænd


	
	Er du i sikkerhed

· Advar andre om hændelse
· Når politiet er ankommet – forbliv i ro og følg deres anvisninger
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	Ved vandskade




 Orientér





	Stop skaden om muligt: 
Luk for haner, opdæm.
Afbryd maskiner i farezonen.
Beskyt værdier (med presenninger og lign.).

Teknisk ansvarlig: [Indsæt navn] 

Forvalter: [indsæt navn]


Afhængig af situationen: 
Tilkald skadesservice eller anden leverandør til: 
· Pumpning
· Vandstøvsugning
· Fugtmåling og affugtning.
· Afdækning
· Flytning af truede genstande


	Ved stormskade




 Orientér

	Hvis der er hul i bygningsskallen: 

Tænk på egen sikkerhed.

Åbn for vinduer og døre i læsiden – så overtrykket falder.
Afdæk derefter hullet i vindsiden – men tag ingen egen risiko.

Beskyt værdier.

Teknisk ansvarlig: [Indsæt navn]

Forvalter: [Indsæt navn]

Afhængig af situationen: 
Tilkald skadesservice eller anden leverandør til: 
Af- og tildækning.
Redning af bygning og løsøre.
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	Ved strømsvigt

 Orientér





	Beskyt maskiner, anlæg og processer mod evt. skader.

Teknisk ansvarlig: [Indsæt navn]

Forvalter: [Indsæt navn]

Afhængig af situationen:
Kontakt energiforsyningsselskabet.

Kontroller om evt. nødstrømsforanstaltninger – f.eks. UPS`er, starter op.

Etablering af nødstrøm (leverandør af nødstrøm).

	Ved varmesvigt

 Orientér

	

Teknisk ansvarlig: [Indsæt navn]


Forvalter: [Indsæt navn]



	Ved (drikke)vandsvigt

 Orientér





	Sikre maskiner, anlæg og processer mod evt. skader.

Teknisk ansvarlig: [Indsæt navn]

Forvalter: [Indsæt navn]

Overvejelser:
Kontakt Vandforsyningsselskabet – tidshorisont.

Overvej behov for lukning af museet – publikum og personale.
Opmærksomhed på hygiejneudfordring når f.eks. toiletter ikke kan skylle – evt. planlæg for nødskyllemulighed.

Overvej behov for nødforsyning af drikkevand til personale.

Planlæg på forhånd, om der er behov for at have en nødvandforsyning og/eller rensning til fx zoologiske/botaniske vandanlæg, vandkonservering mv.
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2. TEGNINGER

[Indsæt museets plantegninger
Indsæt plantegninger af bygningerne, som kan hjælpe redningsberedskabet med at orientere sig entydigt i museets overordnede opbygning, de enkelte rum og placering af installationer, som er relevante at kende i en krisesituation. 

Plantegningerne skal være lette at aflæse – en forsimplet udgave af bygningens konstruktionstegning i plan (Undlad informationer på tegninger der afslører sikringsløsninger f.eks. tykkelse af mure mv.) – og der bør anvende standardsignaturer for placering af fx vandfyldt slangevinde, kulsyreslukker, flugtveje mv.]

Husk, at: Værdiredningsplanen er fortrolig, og tegningerne med prioriteret værdiredning skal udleveres til redningsberedskabet som et selvstændigt dokument, hvis værdiredning bliver aktuelt. 

[Tegninger fra Værdiredningsplanen skal ikke indsættes i beredskabsplanen.]
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”Pressen kan man hverken undvære eller undgå. 
Man kan ikke bestemme over pressen – men man kan selv langt hen ad vejen bidrage til, at det er de korrekte og ønskede oplysninger, der kommer frem”







[bookmark: _Hlt81720837]På [Indsæt navn på Museum] er det kun følgende, der må udtale sig til pressen:
	Titler:
	Navn:
	Tlf. arb.
	Tlf. privat:

	Museumsleder
	
	
	

	Kommunikationsansvarlig
	
	
	

	Sikringsansvarlig
	
	
	



Efter et uheld:

Den sikringsansvarlige: 
· Kald krisegruppen sammen 
· Skab overblik.
· Beslut, hvem der skal informeres:
· om hvad
· af hvem
· hvordan
· hvornår.
· Følg op med ny information, når der er vigtigt nyt at fortælle.
· Aftal, hvornår krisegruppen træder sammen igen.

Udnyt alle nødvendige informationskanaler:

· Hjemmesiden
· Receptionisten
· Interne net i virksomheden
· Opslagstavlen
· Personlige relationer
· Nøglepersoner
· Netværk
· Sociale medier
· Pressen.
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3.1 Forberedelse til mødet med medierne

Her er listet nogle typiske emner op, som det forventes, en journalist vil spørge ind til. 

Såfremt politiet er en del af hændelsen bør der foretages en koordinering af hvem, hvad og hvornår der orienteres.

Ved at give journalisten nogle ”gode svar” tilbage, så vil ”historien” sandsynligvis falde dækkende ud. 

Det forventes at en journalist spørger til følgende i hændelsessituationer…








	Oplys om tidspunkt, skadestedet, omstændighederne og skadeomfanget. 


	Uanset om årsagen er kendt eller ukendt – så sig det.

	Status på de ansattes sikkerhed/evakuering.
Antal tilskadekomne/omkomne.
Sikkerheden for de omkring boende.
Evt. særlige forhold, som skal tages højde for.


	Hvordan vi normalt forebygger sikkerhed. Fortæl om sikkerhedsudstyr og procedure, om træning og uddannelse, om øvelser og planer.
Hvilke tiltag vi vil gøre for at undgå, det sker igen.


	Umiddelbart, og ovenpå et uheld, vil det være gætværk og hasarderet at fremkomme med prognoser om en forventet genopbygningstid.
Fortæl at det er noget I nu skal til at kikke nærmere på. 


	Hvornår vi forventer, der er nyt, og vi er klar til et pressemøde.
Hvor og hvordan (hvilket medie).
Giv pressen et særligt telefonnummer, de kan ringe på.
Brug evt. hjemmeside og sociale medier til løbende information – og henvis her til.







”Gode svar” fra pressetalsmandens side

Husk at være konkret og nøgtern

	Hvad er der sket?



	Hvad er årsagen?

	Tilskadekomne i nærmiljøet - er nogen i yderligere fare? 



	Hvorfor er uheldet sket, når det ikke burde kunne ske? Hvad har I gjort for at forhindre uheldet?


	Hvor lang tid forventer I at bruge på reetableringen?



	Yderligere information 





[bookmark: _Toc5110608][bookmark: _Toc5110659][bookmark: _Toc7429741]3.2 Hvem skal underrettes om hvad?

	Målgrupper


	Særlige budskaber
	Informationsansvar

	Medarbejdere 
	-	Hvilken indflydelse på dagligdagen.
· Rapport om tilskadekomne kolleger.
-	Krisehjælp (hvis det tilbydes).
	[Indsæt navn]

	Pårørende
	-	Kontakt og omsorg. Politiet har den primære informationspligt over for pårørende til omkomne. Men det kan være nyttigt at en nær kollega / chef medvirker.
-	Krisehjælp (hvis det tilbydes).
	[Indsæt navn]

	Pressen
	-	Se råd om pressehåndtering i afsnit 3.4.
	[Indsæt navn]

	Gæster/publikum
	-	Orientering af publikum om ændringer i besøgsområder og tider. Alternative muligheder.
	[Indsæt navn]

	Leverandører 
	-	Annullering af leverancer og/eller behov for nødleverancer.
	[Indsæt navn]

	Nærmiljøet 
	-	Den forsatte sikring, sikkerhed og evt. konsekvenser for naboer.
	[Indsæt navn]

	Myndigheder
	-	Er der særlig indberetningspligt ift. den pågældende situation?

	[Indsæt navn]

	Kulturinstitutionernes bagland
	-	Er der særlig oplysningspligt ift. den pågældende        situation?
-	
	[Indsæt navn]

	Bestyrelse og ejerkreds
	-	Orientering om umiddelbare driftskonsekvenser og om foreløbige økonomiske konsekvenser.
	[Indsæt navn]
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Personale
· Morgenbriefing – ledere og personale. Skadeservice, redningsberedskab og politi m.fl. kan deltage.
· Reduktion i aktiviteter - Frihed eller ferie –bør altid drøftes/afstemmes med personalet og dets organisationer.
· Udlån til andre institutioner inden for samme felt.
· Afskedigelser (i skadeperioden vil en driftstab forsikring normalt kun dække løn til funktionærer, men ikke til timelønnet personale).

Besøgende
Besøgende bør orienteres om situationen. 
· Kontakt til planlagte kunstforeninger og andre kundegrupper. Orienter om situationen
· Telefonpassere skal underrettes om hvad der siges til besøgende, samt om presseudtalelser
· Benyt hjemmeside og evt. sociale medier (men kun når der foreligger en klar strategi herfor og medarbejdere er klar til at svare på spørgsmål/kommentarer). 

Leverandører
Der kan være en række serviceydelser og vareleverancer som er aftalt. Det er hensigtsmæssigt at kontakte disse ofte meget forskellige leverandører mv. og oplyse om hændelsen og konsekvenserne heraf. Aftal evt. alternative løsninger / aflysninger med leverandørerne.  

Hvem er ansvarlig for kontakten: [Udfyld felter i skema]
	Leverandører :
	Ydelser:
	Tlf. 
	Hvem kontakter:

	Tekniske leverancer
	

	
	Forvalter

	Mad mv. til kantinen
	

	
	Køkkenchefen

	Serviceydelser
- rengøring
- drift
	
	
	Forvalter

	Kontorartikler
	

	
	Administration

	Inventar
	

	
	Teknisk service
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3.4 Mediernes spilleregler

· Først med nyheden.
· Nyhed med en interessant/kritisk vinkel.
· Går efter "solo"-udtalelser fra en "ansvarlig" person.
· Historien bringes med stor sandsynlighed – uanset om du udtaler dig eller ej. 
· Altid skarpe deadlines.

Vær forberedt på:
· At en journalist henvender sig, FØR du selv har hørt om hændelsen.
· At der står en fotograf/journalist uanmeldt på jeres grund.
· Telefonerne kimer løs – alle medier vil have et interview og have billeder.

Håndtering af medierne – som udgangspunkt kun den kommunikationsansvarlige og/eller direktøren:
· Vær imødekommende, og fortæl du vender tilbage så snart sagen er undersøgt. 
· Vend altid tilbage.
· Tilbyd pressens repræsentanter et fast opholdssted.
· Tag stilling til afholdelse af pressemøde og/eller udsendelse af pressemeddelelse.

Pressemøde:
· Meddel tid og sted.
· Medtag relevante personer fra virksomheden (krisegruppen), politi, andre myndigheder, krisepsykologer etc., som kan besvare spørgsmål. 
· Hold internt koordinerende formøde inden pressemødet.

Pressemeddelelse: 
· Vær konkret og husk faktuelle data om virksomheden. 
· Tiden er en væsentlig faktor.
· Send til nyhedsbureau(er) f.eks. Ritzaus Bureau (DK), Reuters (udlandet), hvis tiden ikke tillader andet. Ellers send til alle relevante medier – husk især de lokale.

[bookmark: _Toc5110611][bookmark: _Toc5110662]Husk at orientere reception og telefonbetjening om, hvordan pressen skal håndteres i denne særlige situation. Orienter om tidspunkter for pressemøde og udsendelse af pressemeddelelse.
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HUSK 
Fortæl sandheden og kun sandheden. 
Men vurdér og beslut også, hvor meget af sandheden, der skal fremlægges. 
Tilbagehold aldrig oplysninger, der skønnes at finde vej til medierne alligevel.

[bookmark: _Toc7429744]4. SIKKERHEDSGRUPPER
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Krisegruppen træder sammen, når et uheld har en sådan karakter og omfang, at det opleves truende i forhold til virksomhedens forsatte drift, markedsposition eller image.

I kaos, i timerne efter uheldet, hvor virksomheden er helt eller delvis lammet, er det krisegruppens opgave – indadtil i virksomheden – at støtte op og udvise handlekraft og lederskab. Udadtil skal krisegruppen fortælle omverdenen, at vi ser alvorligt på situationen, og at vi arbejder på højtryk for at få et overblik og ”reparere skaderne” – se også afsnit 3. KOMMUNIKATION.

De siddende medlemmer af krisegruppen er: [udfyld skema]
	Titler:
	Navn:
	Tlf. arb.
	Tlf. privat:

	Museumsleder
	
	
	

	HR-chef
	
	
	

	Driftschef
	
	
	

	Faglig chef
	
	
	

	Forvalter
	
	
	

	Kommunikationsansvarlig
	
	
	



Andre der kan indlemmes i gruppen: [Udfyld/slet afsnit]

Eksterne rådgivere:
· Myndigheder.
· Krisepsykologer.


Gode råd i en krisesituation
· Vis medfølelse.
· Fortæl, hvad der er sket.
· Fortæl, ”at vi skønner at alle procedurer er overholdt” – som udgangspunkt, indtil en nærmere undersøgelse belyser noget andet.
· Fortæl, hvad vi foretager os den næste tid.
· Undlad at spare på omkostninger til ramte og berørte personer.
· Søg hjælp hos eksperter.





[bookmark: _Toc7429746]4.2 Sikkerhedsorganisationen
Det er ’arbejdsmiljøgruppen’ – også kaldet sikkerhedsorganisationen – der i dagligdagen, og i ”fredstid”, er ansvarlig for sikkerhedsarbejdet i vores virksomhed. Det er organisationens opgave at medvirke til en tryg og sikker arbejdsplads for alle ansatte.

Som organisation har medlemmerne nødvendigvis ikke nogen rolle i forbindelse med den egentlige hændelse på institutionen – medmindre disse personer også indgår i krisegruppen, men kan medvirke til at talesætte den fortsatte drift og kan medvirke til at bringe nyttig information.

Organisationen er sammensat af repræsentanter fra lønmodtager- og arbejdsgiversiden. 


	Diagram over [indsæt navn på museum og udfyld felter] sikkerhedsorganisation
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Skab overblik
Efter princippet ”diagnose før behandling” bør der iværksættes en undersøgelse af skadens omfang, inden der træffes beslutninger om væsentlige handlinger. 

· Besigtig skadestedet.
· Indhent informationer fra interne vidner. 
· Tal med eksterne – politi, Redningsberedskab og andre bag en redningsindsatsen. 
· Skab ro på institutionen – tal med medarbejderne jf. afsnittet ”Kommunikation”.
· Aftal et skadestedmøde med evt. forsikringsselskabet – se herunder.
· Struktur og prioritet er nøgleord.


Bekæmp følgeskader efter brand
Der findes 2 faser inden for følgeskadebekæmpelse – set fra redningsmandskabets og forsikringsselskabets side. Se vejledning i bekæmpelse af følgeskader efter brand på F&Ps hjemmesiden:
https://info.forsikringogpension.dk/virksomheder/fpsikring/brand/folgeskader/Sider/folgeskade.aspx

Fase 1: standsning af følgeskadeudbredelse
Fase 1 har til formål at standse følgeskadeudbredelsen. Fase 1 iværksættes af redningsberedskabets indsatsleder uden forudgående undersøgelse af, om der er forsikret.

Fase 2: rensning og renovering
I fase 2 gennemføres en rensning og renovering af de skadede bygninger og/eller løsøre. 

Fase 2 iværksættes af forsikringsselskabet, og aftaler om løsning af opgaver og betaling træffes af parterne i hvert enkelt tilfælde.

Aftaler på skadestedet
Til skadesbekæmpelse i fase 2 har institutionen valgt følgende entreprenører og løsninger i skema 5.1:
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5.1 Eksempel - Skadeservice beredskabsaftale ved brand-, storm- og vandskade 

	Situation:
	Aktioner:

	Hændelsestyper
	Hvilke situationer er der indgået beredskabsaftale om

	Udrykningsstyrke:
	Forventet op til 10 -15 personer

	Responstid ca.:
	 Eksempelvis 60 min.

	Materiel til rådighed for institutionen i en hændelsessituation
	Transport / biler
Værktøjer
Flyttekasser
Afdækningsplast
Byggematerialer

	Andre ressourcer:
	Ekspertressourcer som rekvireres af skadeservice

	Redningsveje og procedure:
	Er situationsafhængige og skal altid aftales med redningsberedskabets indsatsledere, politi og forsikringsselskab. Men hvis ingen fare foretrækker vi at…..

	Prioriteringer:
	Se værdiredningsplaner

	Midlertidig værdibevaringssted.
	Under hensyn til sikringsniveau mv. kan følgende anvendes:
Nabo Virksomhed / institution
Ekstern lagerplads 
Pavilloner
Containere – almindelige og / eller frysecontainere

	Klimasikring:
	Fryse, affugtning og opvarmningsfaciliteter

	Sikring og overvågning:
	Vedr. særlige værdier. Aftaler med fast sikringsleverandør der kan levere det krævede sikringsniveau.
Vagt mv. (Fastvagt, tilsyn mv.- og alarmydelser/KC/AP.

	Værdiopgørelse:
	Lister – genstandslister – prioriteret / klassificerede
Billedregistrering (også gerne inden uheldet)

	Nødstrømsgeneratorer:
	Levering af nødstrøm til oprydning, belysning, containere mv.
Indtil der kan etableres en permanent strømforsyning

	Serviceydelser generelt
	

	Tekniske ydelser generelt
	

	Konservatorer
	Kontakt og omfang

	Institutionens kontaktpersoner
	Faglige eksperter
Forsikringsansvarlige
Teknisk ansvarlige
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[Udfyld skemaet med kontaktinformationer til alle relevante partnere og interessenter, som har en potentiel rolle i beredskabsplanen, f.eks. håndværkere, skadeservice, brandmyndigheder, forsyningsselskaber, krisepsykologer m.v.]


	Firma
	Tlf. nr.
	Kontaktperson
	www/e-mail
	Bemærkninger, aftalenummer, policenummer

	Håndværkere

	VVS
	
	
	
	

	Glarmester
	
	
	
	

	Tømrer
	
	
	
	

	Murer
	
	
	
	

	Rådgiv. Ingeniør
	
	
	
	

	Entreprenør
	
	
	
	

	El
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Skadebekæmpelse

	Forsikringsselskab 
	
	
	
	

	Skadeservice 
	
	
	
	

	Flyttefirma
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Myndigheder

	Politi 
	
	
	
	

	Redningsberedskab
	
	
	
	

	Kommunen
	
	
	
	

	El-forsyningen
	
	
	
	

	Varmeforsyningen
	
	
	
	

	Vand- og kloakforsyningen
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Leverandører

	Serviceydelser
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Andre

	Opdatering af Beredskabsplanen
	
	
	
	

	Krisepsykolog
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· Ryd op og sørg for at holde orden.
· Undlad brug af åben ild.
· Overhold rygeforbud, rygning må kun foregå [indsæt].
· Askebægere skal tømmes i særlige brandsikre affaldsspande.
· Branddøre skal holdes lukkede eller være åbne med ABDL funktion. Dørens lukkefunktion må ikke spærres af kiler, ledninger eller andre effekter.
· Flugtveje skal holdes frie.
· Udendørs rednings- og adgangsveje for redningsberedskabet skal holdes frie.
· Sluk alt unødvendigt lys og udstyr efter brug – kaffemaskiner, IT-udstyr og kopimaskiner (fyraftenscheck).
· Undlad at benytte teknikrum til opbevaring. 
· Placer ikke elektriske pærer tæt på brandbare materialer.
· Sørg for tilstrækkelig udluftning omkring elektriske apparater.
· Brug stikdåser og kabeltromler af god kvalitet og rul tromlen helt ud.
· Brug ikke uautoriserede samlinger af ledninger og klem ikke ledningerne.
· Rengør jævnligt elektriske apparater for støv.
· Udskift gamle elektriske apparater.
· Tilslut ikke for mange apparater til samme stikkontakt eller gruppe. 
· Der må ikke forefindes oplag af brandbare væsker eller materialer i nærheden af ladestationer til trucks.
· Olieklude kan selvantænde og skal placeres i tætsluttende stålspande med låg.
· Pas på gnistgivende værktøj, der kan antænde brandbart oplag.
· Affaldscontainer mv. skal placeres min. 10 meter fra bygninger.
· Ved fremmede håndværkere i huset skal folderen ”Vejledning for fremmed håndværker” altid udleveres inden arbejdets påbegyndelse og især fokus på varmt arbejde.
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· Kloakker i terræn og i gulve er sikret mod opstigende vand med højvandslukke.
· Vandlåse og gulvafløb renses jævnligt.
· Tagrender holdes rene.
· Sandfang i nedløbsbrønde og tagnedløb renses årligt.
· Sørg for, at overfladevand ikke kan løbe ned i trappeskakte og lyskasser og hold dem fri for blade mv.
· Hold øje med terrænet omkring brønde. Hvis jorden sætter sig, kan der være fejl i kloakken.
· Udbedr skader på sokkel, løse tagsten mv. så vand ikke kan sive ind.
· Døre ved kælderskakter bør kunne tætnes med et skot.
· Sørg for at have let adgang til Aqua bags, sandsække, skot som er tydeligt opmærket til formålet, fx ”sandsække til hovedindgang”. 
· Forbered vandsikring, når der varsles voldsom nedbør eller forhøjet vandstand.
· Sørg for, at taget er sikret mod fygesne og snetryk.
· Besøg fjernmagasiner jævnligt, så rørskade, skimmelsvamp eller andet ikke udvikler sig katastrofalt.
· Sørg altid for lidt varme i fjernmagasinet.
· Kontroller klimaanlæg jævnligt.
· Efterse og tøm eventuelle affugtere.
· I kældre skal genstande hæves over gulvet.
· Tøm og efterse affugtere. 
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· Sørg for dagligt at lukke døre og vinduer.
· Sørg for at tagplader og tagsten er behørigt fastgjort. 
· Kontroller at oplag ikke er placeret uhensigtsmæssigt, så det kan flyve rundt og skabe ødelæggelser.
· Forbered stormsikring, når der varsles voldsom blæst.
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Kvalitetssikring
Som garanter for planens kvalitet, opbygning og indhold er der på [indsæt navn på jeres museum] en beredskabsplangruppe. Denne gruppe er sammensat af repræsentanter fra forskellige interessegrupper. Disse er ansvarlige for planens organisatoriske-/ og virksomhedsfaglige indhold.

Forslag til sammensætning i gruppen. Repræsentanter for: [udfyld skema]
	
	Navn:

	Ledelsen
	

	Medarbejdergr.
	

	Faglige ansvarlige
	

	Konservator
	

	Sikring
	

	Teknik og drift
	

	
	



Evt. eksterne konsulenter [slet eller tilføj i skema]
	Firma:
	Navn:

	
	



Gruppen bør afholde et årligt statusmøde i forbindelse med den årlige revidering. Hovedopgaverne er at udvikle planen og sikre at alle oplysninger er up-to-date.

Planen opdateres og vedligeholdes skal opdateres og vedligeholdes 1. gang årligt.

Seneste opdateringer:
	Dato:

	

	

	

	



Implementering og information til medarbejdere
Det er beredskabsplangruppens ansvar, at planen er implementeret overfor alle medarbejdere. Dette sker typisk på personalemøder.

Væsentlige forandringer skal meddeles til [indsæt navn på den ansvarlige for beredskabsplangruppen] ved først givne lejlighed. 





Planers placering og antal

	Elektronisk
	Intranet, drev / sti: [indsæt]


	Fysiske planer
	[indsæt fysisk placering]
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