SOLR®D KOMMUNE | MUNKEKZRSKOLEN

Beredskabsplan

Munkekaerskolen og SFO

Formal
Beredskabsplanen beskriver roller og ansvarsomrader i forbindelse med haendeiser, som skolen skal
kunne héndtere. Derudover skal planen anvendes som et veerktgj og hjeelpe:

¢ For haendelsen — ved at skabe klarhed over roller og ansvar i forbindelse med haendelser
¢ Under haendelsen —ved at veere instruks i “hvem der ggr hvad” i tilfeelde af haendelser
¢ Efter haendelsen — ved at blive brugt som udgangspunkt for evaluering af skolens beredskab

Planens opbygning
Planen er udarbejdet med udgangspunkt i, at den skal vzere simpel, overskuelig og
handlingsorienteret. Den indeholder en beskrivelse af:

Risici og haandelser
Skolens ngglepersoner ved kriser, herunder oversigt over hvem der er ansvarlig for hvilke
opgaveomrader i tilfalde af stgrre haendelser

e Vejledninger i forhold til generelle trusier

Kommunikation af beredskabsplanens indhold
Skolens beredskabsplan godkendes i ledelse og administration og gennemgas pa personalemgder i
skole og SFO. Beredskabsplanen ggres tilgaengelig i Google drev.

Typer af varslingssignaler:
e Skolens brandalarm (rg¢d kode): Ga til boldbanen
e PLOV (bl3 kode): Evakuer eller barrikadér
e Sirenevarsel fra de store offentlige sirenemaster: Ga ind og luk dgre og vinduer
Laes mere pa Beredskabsstyrelsens hjemmeside pa
www. brs.dk/beredskab/varsling/sirenevarsling
e Skolens alle-kald: Bruges ved f.eks. giftig rgg. Afvent naermere instruks
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1. Brand- og evakueringsinstruks

| skole- og SFO-tiden:

EVAKUERING NAR BRANDSIGNAL LYDER (ogs3, hvis den ringer i pausen):

Brug naermeste udgang

Sog vaek fra rgg

Lad tasker m.v. blive

Leereren/paedagogen tjekker om alle er ude
Efterlad lokalet ulast

Klassen holdes samlet og gar til boldbanen pa ydersiden af skolens bygninger ved skelgraenserne.
Laereren/paedagogen taeller klassen op og tjekker ind hos ansvarlig leder.

Kontorets opgaver:
Kontoret har kontakten til brandvaesenet, som far meldingen automatisk via brandanlaegget.

ALARMER:
Hvis brandsignal IKKE er aktiveret:

Send eleverne med en kollega til boldbanen

Alarmér kontoret straks

Aktiver brandtryk

Der SKAL ringes 1-1-2:

Meld: Brand

Oplys: Sted, lokale, etage og eventuelt antal tilskadekomne, hvad der breender og hvilket
nummer, der ringes fra.

e llden forsgges slukket med naermeste brandslukningsmateriel, hvis muligt uden fare for egen
sikkerhed. Brug kun kulsyreslukker mod elektriske installationer og aldrig mod personer.

Brug vandslukker mod fast stof.

Evakuering:
Optraed roligt og behersket

A: Alle gér til boldbanen, for at sikre at alle er evakueret. Medbring mappen med klasseoversigt mv.
B: G& brandvaesenet i mgde, for at informere om, hvor det breender og omfang.

Funktioner ved brandalarm:

1.funktion: Kontakt med brandvaesen og serviceledere
2.funktion: Medbringer klasseoversigt og gul vest
3.funktion: Gar til vejen og guider brandbilerne

4 funktion: Tager keglerne og stiller dem op



2. Skoleskyderi / PLOV

ALARMER:

»

e Larer alarmerer politiet pa 1-1-2, og hvis muligt derefter skolens kontor. Det er vigtigt at
skolens kontor og ledelse alarmeres med det samme, hvis muligt
Personalet pa kontoret aktiverer alarmknap, (hvis en sddan findes) og politiet p& 1-1-2
Bla kode vil blive aktiveret med talen:

KONTORETS ROLLE:

e Alarmere over varslingsanlagget og 112
¢ Kontakte det angrebne spor/omrade via mobil eller vaegtelefon for orientering
® Assistere redningspersonel og politi

EVAKUER/BARRIKADER:

e De lzerere, der, efter skemaet, har en klasse, skal sgrge for, at hente sine elever ind i klasserne
og lase/barrikaderer dgren. Hvis leereren/paedagogen skgnner, at eleverne kan reddes, ved at
lade dem Igbe vaek fra skolen, skal man vaelge den lgsning

® | SFO samles bgrnene/de unge i neermeste lokaler

HENSIGTSMASSIG ADFARD:

¢ Ingen "alle-kald”
e Rolige bevzegelser
e Vurdér om det er ngdvendigt at gemme eleverne under vinduerne?

INFORMATION TiL OMVERDEN:

e Skolelederen tager kontakt til Direktionen, nar situationen er under kontrol og aftaler den
eksterne kommunikation i samarbejde med politiet

e Detvurderes om foreeldrene skal kontaktes direkte ved telefonopkald eller
foreeldreintra/skoleporten

KRISEHJZLP:
¢ Skolelederen kontakter PPR psykologerne med henblik pa radgivning om krisehjeelp til elever
¢ Skolelederen kontakter Personaleafdelingen med henblik pa tilbud om krisehjzelp til
medarbejdere

ESSENTIELT UDSTYR OG KLASSEOVERSIGT:

Der ligger en plastikmappe pa kontoret med en klasseoversigt. Denne opdateres hver maned.



3. Vold og trusler om vold

Ved vold og trusler om vold skal heendelsesforlgbet iagttages, ligesom der skal ydes ngdvendig
krisehjaelp til de bergrte. Skolelederen skal kontaktes med oplysning om haendeisesforigbet. Herefter
er det lederens ansvar:

Straks at tage en samtale med kriseramte

Udfaerdige et notat om handelsesforigbet

Sende kopi af notat til arbejdsmiljggruppen

Orientere det samiede personale om haendelsesforlgbet
Tage stilling til yderligere beskyttelsestiltag

Der henvises i gvrigt til skolens voldspolitik, som er indsat nederst i dokumentet.

4. Handtering af bombetrussel

Telefonbombetrusler er heldigvis meget sjeeldne. Nedenstaende skema er en huskeliste, som skal
udfyldes bedst muligt, for at give politiet det bedste grundlag at arbejde ud fra.

Opgaver, som skal udfgres i tilfaelde af bombetrussel
® Notér tidspunktet for modtagelsen af bombetruslen
Vurdér truslens rigtighed, ved den mindste tvivl gennemga foglgende opgaver

® Politiet alarmeres 1-1-2 og orienteres om situationen. Brug aldrig mobiltelefon

e Kontoret laver eventuelt ALLE-KALD, og informere om at slukke mobiler straks. Naermere
information fglger via alle-kald

e Eventuelle fund rgres ikke, men meddeles omgéende til naermeste leder/stedfortreeder og
politiet
Evakuér hurtigst muligt bygning og ga til boldbanen
Sgrg for at ingen gar ind i bygningen f@r sagen er naermere undersggt



5. Mistaenkelige breve eller pakker

Udbnet, mistaenkeligt brev eller pakke

Hvis pakken/brevet er misteenkeligt, bgr forsendelsen ikke handteres yderligere
Alarmér beredskabet pa 1-1-2 og fglg politiets instrukser

Abnet brev/pakke indeholdende pulver, som drysser ud i omgivelserne

Forsgg ikke at fjerne pulveret

Tildzek pulveret/brev/pakke med hvad der er for handen (tgj, papir, papirkurv). Fjern ikke
tildeekningen

Fa alle tilstedevaerende personer ud af lokalet og afluk dette

Hvis der er ventilationsanlaeg i lokalet skal dette afbrydes

Vask haenderne grundigt med saebe og vand for at hindre spredning til ansigtet

Tag det forurenede tgj af sa hurtigt som muligt og lzeg det i en plasticpose eller lignende, der
kan lukkes lufttaet. Posen deponeres indtil prgvesvar foreligger.

Tag hurtigst muligt et brusebad. Brug seebe og vask hele kroppen grundigt (ogsa haret). Brug
ikke desinficerende midler pa huden

Alle personer, der har vaeret i lokalet, hvar det misteenkelige brev/pakke er fundet, bliver pa
stedet og afventer politiets instrukser.

6. Forsyningssvigt — el, vand og varme

Ved svigt i el-, vand- og varmeforsyning i bygningerne inden for normal arbejdstid kontaktes teknisk
serviceleder Carl Martin tIf. 2933 6859. Udenfor al. arbejdstid skal man kontakte Falck Skadeservice pd
tif.nr.: 7010 2030 (kun hvis det er akut, f.eks. vandskade o.lign.)



7. Procedure ved vold og trusier om vold — Munkekaerskolen

indledning

Vold er ikke hverdagskost pa skolen og i SFO'en. Der kan imidlertid opsta situationer, hvor tingene
kommer ud af balance.

Det kan der veere mange arsager til. En stresset hverdag med mange, modsatrettede krav samt
forskellige forventninger og behov giver grobund for udvikling af konflikter. | de fleste tilfaelde Igses de
pa fredelig vis. Udvikler en konflikt sig til vold og trusler rettet mod medarbejderen, er der tale om et
arbejdsmiljpproblem, som skal hdndteres. Det er vigtigt at have fokus pa savel selve haendelsen,
medarbejderens eventuelle skyldfglelse og selvbebrejdelse, andres reaktion, samt medarbejderens
eventuelle efterfglgende reaktioner, nar haendelsen er kommet lidt pa afstand.

Om politikken

Voldspolitikken er udtryk for skolens holdning til vold. Voldspolitikken indeholder tre
elementer:

1. En afgraensning af, hvad der regnes med som vold og trusler.
2. En malseetning for det voldsforebyggende arbejde.
3. En handlingsplan med beskrivelse af retningslinjer og konkrete initiativer.

Formalet med en politik og en handleplan pa dette omrade er at sikre, at Munkekaerskolens brugere
og medarbejdere har kendskab til politikken, og hvordan vi handler nar der er haendelser med vold og
trusler om vold.

Hvad er vold?

Der findes forskellige definitioner pa vold (fx arbejdstilsynet og straffeloven)

Pa Munkekaerskolen opfatter vi selvfglgelig aktivt pafgrt fysisk vold som fx slag og spark som
uacceptabelt, dette geelder ogsa truende adfzerd eller konkrete trusler om vold. Ligeledes er psykisk
vold i form af fx trusler, falske anklager, nedladende eller aggressiv tale ogsé uacceptabelt. Dette
geelder savel i analog som i digital form.

| denne voldspolitik saetter vi ikke en bagatel-graense ved fx puf eller andet.

Det afggrende er, at medarbejderen eller en kollega, ved enhver episode som opleves som
graenseoverskridende, fglger skolens handleplan og henvender sig til en leder.
Forebyggelsen af vold har tre niveauer:

e At undga, at episoder med vold og trusler opstar
At handtere konflikterne, nar de indtraeffer

e At fglge op, nadr skaden er sket, for at forebygge yderligere psykiske skadevirkninger hos den
ramte

Respekt, omsorg og god dialog i kontakten mellem elev/foraeldre og ansatte er kodeord i
forebyggelsen.

For at undga vold og trusler er det afggrende at handtere konflikterne, nar de indtreeffer, samt at
medarbejderen agerer konfliktnedtrappende.

I forhold til elever med en kendt udadrettet adfeerd, er det afggrende at der er lavet aftaler og evt.
taget forholdsregler for hvordan medarbejderne agerer, nar en konflikt risikerer at ende med voldelig

adfeerd.

I @vrigt henvises der til skolens trivsels / mobbepolitik.



8. Retningslinjer ved vold eller trusler om vold mod ansatte pa

Munkekaerskolen

Medarbejderen elier en kollega kontakter ledelsen, som har ansvar for at nedenstdende procedure
folges:

| samrad med medarbejderen, dennes eventuelle kontaktperson og arbejdsmiljgrepraesentanten
(AMR), sgrger ledelsen for:

e At den bergrte medarbejder straks tages ud af arbejdet, hvis det skgnnes
ngdvendigt
e At orientere tillids- og arbejdsmiljgrepraesentant
At ledelse og AMR taler med medarbejderen og alle informationer nedskrives
e At tage stilling til behov for professionel krisehjzelp og leegeundersggelse

(Ledelsen sgrger for det, der skgnnes ngdvendigt.)

e Evt. at etablere kontakt til pdrgrende. Man skal ikke veere alene, nar man kommer hjem

e At etablere kontakt til kollegial sparring / psykisk fgrstehjaelp, hvis dette er gnsket af
medarbejderen

e At orientere personalegruppen. (Dermed sikres at haendelsesforlgbet bliver gennemgéet, og at
alle far samme information)

e At vurdere i hvor stort omfang skolens forzeldre skai orienteres
(klassen — klassetrinnet — afdelingen ~ hele skolen)

e At drage omsorg for at den skadelidte far den bedste mulige stgtte i arbejdet umiddelbart
efter haendelsen og fremover

e At indkalde skadevolder/hjemmet til samtale

@ At beslutte hvilke sanktioner der skal iveerksettes med udgangspunkt i “Ro og
orden cirkuleeret”

e At evt. arbejdsskade/ulykke bliver rettidigt anmeldt og indsendt

e At derisamrad tages stilling til om episoden skal politianmeldes

e At ca. 14 dage efter episoden tages en opfglgende samtale mellem leder, medarbejder og
AMR, bl.a. for at afdaekke om der opleves en “efterreaktion”



9. Krisehjzelp

Alle haendelser kan have uforudsigelig effekt ps en medarbejder og det bgr derfor vurderes om
medarbejderen kan have behov for krisehjzelp. Neermeste leder bgr derfor, efter en handelse, have en
samtale med den enkelte medarbejder for at afdaekke eventuelle behov — bemaerk at reaktioner pa en
haendelse godt kan vaere forsinkede og lad derfor ikke medarbejderen vare alene pa arbejdspladsen
eller undervejs mellem arbejdsplads og hjem.

Vurdér behovet for krisehjelp hos den enkelte

Lad en medarbejder veere der for den ramte og lad ikke den kriseramte medarbejder vaere
alene

Kontakt direktgren for Dagtilbud og Skole med henblik pa krisehjzelp

Arranger hjemtransport til den kriseramte og underret dennes pargrende

10. IT sikkerhedsbrud

Indberetning af sikkerhedsbrud
* Sikkerhedsbrud indberettes til Datatilsynet senest 72 timer efter handelsen. De(n)
registrerede skal ogsa underrettes, hvis haendelsen medfgrer en hgj risiko for deres
(friheds)rettigheder

¢ Sikkerhedsbrud: Ulovlig tilintetggrelse, tab, endring, uautoriseret videregivelse af eller adgang
til personoplysninger

* Skolens ledelse informerer medarbejdere om proceduren:

¢ Medarbejder informerer straks skolens kontor, som hjeelper med at stoppe
sikkerhedsbruddet, og afklarer omfang m.m.

» Skolens kontor kontakter snarest muligt IT Servicedesk pa 5618 2200 eller
hotline@solrod.dk, som hjalper med at stoppe bruddet og informerer
Sikkerhedskoordinatoren (MFT)

* MFT dokumenterer bruddet og de arbejdsopgaver der udigses — herunder at
informere LEA, Datatilsynet, evt. bergrte borgere, evaluerer pa forigbet, og evt.
forebyggende tiltag der kan / skal ivaerksaettes




11. Information og kommunikation i forbindelse med seerlige
handelser

intern kommunikation
Skolelederen er overordnet ansvarlig for information til medarbejdere, foraeldre og elever ved
krisehzndelser.

Ekstern kommunikation

Krisekommunikation er relevant, nar en uforudset heendelse eller sag, der forventes at have politisk
eller mediemaessig interesse.

Det er i s3danne situationer skolelederen, der, i samrad med direktgren, beslutter, hvor og hvordan
der kommunikeres ud.

Evaluering

Efter en ikke dagligdags, ekstraordineer haendelse, hvor beredskabsplanen har veeret anvendt, skal
indsatsen evalueres for at klarleegge eventuelle nye leringspunkter i planen eller indsatsen. |
forbindelse med gennemgangen af haendelsen, kan det blandt andet veere relevant at belyse og
justere:

® Alarmeringen
e Evakueringen
¢ Kommunikationen

safremt evalueringskonklusionerne giver anledning til andringer, bar beredskabsplanen tilpasses, sa
lignende komplikationer ikke opstar ved fremtidige haendelser.

Det bgr overvejes om Brandvaesen eller Politi skal inddrages i evalueringsfasen.

12. Stgrre ulykker eller katastrofer

Ved stgrre ulykker eller katastrofer, kan politiet seette landets sirener i gang.

SIGNAL 1 — varsling - GA INDEN D@RE
Tonen stiger hurtigt, og falder langsomt igen. Signalet varer i alt 45 sekunder.

SIGNAL 2 - afvarsling - FAREN ER FORBI
En lang tone, der varer 45 sekunder.

Link til Beredskabsstyrelsen hjemmeside:
http://brs.dk/beredskab/varsling/sirenesignalerne/Pages/sirenesignalerne.aspx
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