Receptionistens arbetsuppgifter vid brand, ran och overfall

Vid brand

LARMA RADDA SLACK

Gar larmet till ett rum har du oftast nagra minuter pa dig att kontrollera att det verkligen

brinner innan larmet automatiskt gar till Brandforsvaret.

Spring till rummet, anvand inte hissen. Ta med dig huvudnycklar
Ring under tiden till rummet fran en barbar telefon

Kénn pa dérren om den &r varm

Ar den varm Gppna forsiktigt medan du hukar dig

Beddm laget och larma

Falskt brandlarm:

Brandlarmet kan ga av andra orsaker. Gasten har kanske rokt pa rummet, duschat sa att
mycket anga har bildats eller anvant stearinljus som bildat rok. Upptacker du att det ar
falsklarm ska du snabbt aterstalla larmet. Har du en kollega kan du ringa till receptionen och
rapportera falsklarmet. Annars far du springa sa fort du kan.

Om det brinner:

Tryck in larmknapp eller ring 112

Radda personer i livsfara — skydda dig sjélv

Slack — utan att riskera ditt liv

Om mojligt — stanna i receptionen

Forbered for brandforsvaret — ta fram nycklar, dra ut sakerhetslistor, sparra hissarna
MGt brandfdrsvaret vid ankomst

Ange tydligt samlingsplats for evakuering

Vid evakuering

Vid evakuering &r det sannolikt Brandforsvarets rdddningsledare som ansvarar och samordnar
men féljande arbetsuppgifter hamnar troligen pa hotellets personal:

e Pricka av utrymda géster
e Om nagon saknas — ring eller sék personen
e Informera gaster och medarbetare kontinuerligt om laget



e Lugna och ta hand om géaster — bjud pa nagot och ta fram filtar
e Tahjalp av nérliggande hotell

Forebyggande brandskydd

Lamna aldrig levande ljus obevakade

Lar dig larmknapparnas placering

Lar dig slackutrustningens placering och funktion
Lar dig vagen ut

Kontrollera regelbundet att alla nédutgangar ar fria
Hall alltid forrad och pentryn stadade och lasta
Regelbunden brandutbildning

Grundlaggande kunskap for din egen sakerhet

Det ar inte bara gésterna och fastighetens sékerhet det handlar om utan &ven din egen.
Numera ar 6verfallslarm, strategiskt placerade, en av flera séakerhetsatgarder som vidtagits for
att oka tryggheten bland personalen som ofta jobbar ensamma pa kvallstid och pa natten.
Tiden da man som receptionist fick noja sig med en batong bakom receptionsdisken &r forbi

och de direktkopplade larmen har kommit for att stannat.

Vid overfall

For att kunna agera konkret och konstruktivt ar det en stor fordel om du dvat och ténkt
igenom olika scenario och &ven diskuterat alternativa l6sningar med dina kollegor. Se till att
ni tillsammans identifierar er egen sédkerhetsmiljo, jobba aktivt med sékerhet for att férebygga

incidenter.

Kéanner du dig hotad eller befarar ett 6verfall ska du:

e Aktivera larmet

e GOr inget motstand, var vanlig

e Anvands vapen — betrakta det alltid som &kta och laddat!
e (e pengar

e Observera forovaren och registrera signalement

e Registrera flyktvag for att kunna informera polisen



Nar ranaren gett sig bér du méta polisen vid entrén och snarast fylla i signalementsprotokoll

(se nasta sida) och dérefter kontakta din chef.

Uppgift rollspel: Dela klassen i grupper och lat varje grupp arrangerar ett ran som spelas
upp i klassen. Det &r en fordel om ni kan engagera ’skadespelare” utanfor klassen for att
signalementsbeskrivningen ska bli s& autentisk som majligt, ni kan sakert redan beskriva
varandra ganska val! Protokollet delar ni naturligtvis ut i efterhand.

For att ytterligare verklighetsanpassa situationen kan ni komma 6verens med lérare i en
annan klass, om att ni stortar in i klassrummet under pagaende lektion. Svarigheten med
signalementsbeskrivningen ligger i att man &r otranad och oférberedd pa att iaktta
méanniskors personliga drag. Lararen maste forst forvarna klassen om att ’nagot™” kommer

h&nda och att det ar en gvning!

Ran

Ran utfors nastan alltid av man. Oftast har dessa man forberett sig genom olika
rekognoseringar pa platsen. Darfor ar det viktigt att alltid notera ovanliga beteenden hos
besokare och rapportera till sin chef, detta kan vara forberedelse infor ett ran. Risken for ran
okar i takt med samhallets 6kande kriminalitet. Under senare ar har en betydande ransékring
skett pa banker och aven i handeln. Detta skulle kunna innebara en dkad risk for ran mot

hotell- och restaurangrorelser som k&nnetecknas av tillganglighet och 6ppenhet.

Forebyggande

e Overfallslarm

e Overvakningskamera vid entré

e Pengahantering utom synhall for géster

e Last entré nattetid

e Skylt vid entrén som informerar om Gvervakningskamera

e Cashbox med tidsfordrojning for sedlar av hogre valor + skylt vid entrén
e Langdmarkering vid dorrar

e Utbildning



Las, larm och nycklar

Receptionen fungerar som spindeln i natet for hela hotellet och receptionisterna maste
naturligtvis vara vél utbildade i sékerhet. Alla larm — brandlarm naturligtvis — men daven
nodlarm fran exempelvis kylar, frysar, hissar och handikapptoaletter visas och hors i

receptionen.

Huvudnycklar maste hanteras med stor forsiktighet. Kommer en huvudnyckel i fel hander
maste man kanske byta ut samtliga las. Alla tjanstenycklar bor forvaras i last nyckelskap och
far inte lamna hotellet under natten. All extern personal, t.ex. hantverkare, maste kvittera ut
nycklar pa avsedd lista. Det ar aven viktigt att tillfalliga besokare som behover rora sig "back
of the house” bér val synlig bestksbricka. Detta for att inte skapa osékerhet hos géster och

personal.

Numera ar det vanligt att man har elektroniska las med magnetkort. Dessa kort kan man koda
om som man vill och aven sparra om behov for detta finns. M6jlighet finns ocksa att i

efterhand se vem som anvant kortet och i vilken dorr.



