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Sjekkliste for varslet evakueringsøvelse
	Før evakueringsøvelse (2-3 uker)
	Ansvarlig

	Avklare tidspunkt for øvelsen med byggets linjeleder(e).


	Evakueringsansvarlig

	Linjeleder avklarer at følgende er på plass:

· Områdeansvarlige har forstått sine oppgaver og vet hvilke områder de skal kontrollere.

· Områdeansvarlige har ORANSJE vest? 

· Er listene over områdeansvarlige oppdatert og levert til evakueringsansvarlig?


	Linjeleder

	Samleliste over områdeansvarlige må være nummerert og man har tilsvarende nummer på vest til områdeansvarlig. 

Avmelding til oppmøteansvarlig (gul vest) vil da gå raskere. Områdeansvarlig melder sitt nummer 
	Evakueringsansvarlig

	Evakueringsansvarlig avklarer med linjeleder om det behov for møte med områdeansvarlige før evakueringsøvelsen gjennomføres
	Evakueringsansvarlig

	 FORMCHECKBOX 
 Informere alle ansatte om evakueringsøvelse via e-post:
Forslag til tekst i e-post:
Evakueringsøvelse

Det er planlagt evakueringsøvelse NAVN PÅ BYGG og DATO 
Dette skal øves:
· Brannalarm utløses.
· Alle forlater bygningen og går til møteplass. Møteplass for BYGGET ligger ……………...

· Områdeansvarlig gir status til oppmøteansvarlig (GUL vest) om deres område er tømt for folk, eventuelt at noen er inne i bygget.
· Evakueringsansvarlig gir klarsignal når folk kan gå tilbake til arbeidet.
	Linjeleder


	 FORMCHECKBOX 
 Øve lokal beredskap?: 

Evakueringsøvelsen slutter når evakueringsansvarlig har 

· Ringt beredskapstelefonen 

· Mottatt utfylt liste fra oppmøteansvarlig 

· Avholdt evalueringsmøte sammen med områdeansvarlige og linjeledere.
Dersom man ønsker å øve videre på lokal beredskap må dette planlegges av linjeleder.


	Linjeleder

	 FORMCHECKBOX 
 Evakueringsansvarlig: 

· Oppslag ved alle inngangsdører to dager i forveien.


	Evakueringsansvarlig

	 FORMCHECKBOX 
  Evakueringsansvarlig bestemmer hvem som skal være oppmøteansvarlig.

Der man har egne driftsoperatører brukes disse, eller man avtaler med en områdeansvarlig som gjør denne jobben.

Oppmøteansvarlig:

· Bruker GUL vest.

· Mottar informasjon fra områdeansvarlig.

· Kvitterer ut på liste hvilket område som er tømt *. (Områdeansvarlig sier sitt nr som står på vesten)

Oppmøteansvarlig sin rolle er viktig, for i en reell situasjon vil evakueringsansvarlig være opptatt med brannvesenet. 
*(Dragvoll bygg 1 – 12 rapporterer kun hvis folk ikke evakuerer)

	Evakueringsansvarlig
Se * ang Dragvoll


	Like før evakueringsøvelse (5-10 minutter)
	Ansvarlig

	 FORMCHECKBOX 
 Varsle 110-sentralen tlf. 73 95 76 98 om at det gjennomføres evakueringsøvelse og oppgi adressen.
Ringe tilbake når evakueringsøvelsen er ferdig.

	Evakueringsansvarlig

	 FORMCHECKBOX 
 Informere om evakueringsøvelse på SMS til

· Thore Alf Olsen

· Bjørn Hassel
	Evakueringsansvarlig


	Evakueringsøvelse
	Ansvarlig

	 FORMCHECKBOX 
 Evakueringsøvelsen blir satt i gang av evakueringsansvarlig.
Dette skal øves:

· Brannalarm utløses.
· Evakueringsansvarlig ringer NTNUs beredskapstelefon            800 80 388 ringes i minimum 1 minutt (kan ta tid før man får svar). 

Varsle at det er øvelse på «BYGG» og «Adresse»

NB!  Korrekt Lydianavn på bygg må benyttes

Be om at de varsler LOKAL BEREDSKAP om øvelse i henhold til varslingsliste. 

· Alle forlater bygningen og går til møteplass. 

· Områdeansvarlig kontrollerer at området er tømt for folk.
· Områdeansvarlig gir status til oppmøteansvarlig (GUL vest) om deres område er tømt for folk, eventuelt at noen er inne i bygget. *
· Områdeansvarlig passer på at ingen går inn i bygget før klarsignal er gitt
· Oppmøteansvarlig melder til evakueringsansvarlig når alle områdeansvarlige har gitt status, øvelsen kan da avsluttes
· Evakueringsansvarlig gir klarsignal om at folk kan gå tilbake til arbeidet.
Evakueringsøvelsen sluttes normalt når evakueringsansvarlig har gjennomført følgende:

· Ringt beredskapstelefonen 

· Mottatt utfylt liste fra oppmøteansvarlig 

* Dragvoll bygg 1-12 rapporterer kun hvis folk ikke evakuerer

	Evakueringsansvarlig
Områdeansvarlig
Se * ang Dragvoll


	 FORMCHECKBOX 
 NTNUs beredskapstelefon 800 80 388 varsler om øvelsen til leder av aktuell(e) enhet/enheter (lokal beredskap).
Kun lokalberedskap skal varsles ved øvelser
· Beredskapstelefonen gir tilbakemelding til innringer når slik beskjed er gitt, via sms eller telefon. 

· NB! Telefon FRA Securitas har følgende nr: 22 57 73 00.
	Securitas

NTNUs beredskapstelefon
800 80 388


	Etter evakueringsøvelse
	Ansvarlig

	 FORMCHECKBOX 
 Varsle 110-sentralen om at evakueringsøvelsen er ferdig på 

tlf. 73 95 76 98.
	Evakueringsansvarlig

	 FORMCHECKBOX 
 Fylt ut skjema for områdeansvarlig

 FORMCHECKBOX 
 Fylt ut skjema for driftspersonell

	Områdeansvarlig Driftspersonell



	 FORMCHECKBOX 
 Varsle alle om hvordan øvelsen gikk. Evakueringsansvarlig legger informasjon ut på intranettet med bistand fra info-medarbeidere på sine bygg.
Husk også å varsle andre leietakere i bygget enn NTNU
	Evakueringsansvarlig

	 FORMCHECKBOX 
 Evakueringsøvelsen føres inn i loggbok i brannsentralen
	Evakueringsansvarlig

	 FORMCHECKBOX 
 Alle områdeansvarlige skal levere skjema «Gjennomgang for områdeansvarlig etter evakuering» etter øvelsen.
	Linjeleder

	 FORMCHECKBOX 
 Evalueringsmøte skal avholdes så snart som mulig etter øvelsen.

Evakueringsansvarlig skal i samarbeid med Linjeledere og område-ansvarlige gå gjennom svarene fra områdeansvarlige og fra driftspersonell.

 FORMCHECKBOX 
 Fyll ut «rapport etter evakueringsøvelse»

Rapport med evaluering og oppfølgingspunkter skal registreres som vedlegg i Lydiatiltak «evakueringsøvelse». Det skal også sendes kopi av rapport til respektive Linjeledere / HMS-koordinatorer.
Der det er behov for å følge opp ting, skal dette beskrives i rapportens side 2. (Ved behov for bistand kontaktes driftsleder)

Innleverte skjema fra områdeansvarlige skal lagres i brannvernperm, og ett sett skannes samlet og legges som vedlegg til nevnte Lydiatiltak. 
	Evakueringsansvarlig
(Linjeledere og områdeansvarlige deltar på evalueringsmøte)
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