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Beredskabsplan Varde Rådhus   

Del 1 Beredskabsorganiseringen 

1.1 Indledning 
Beredskabsplanen anvendes ved hændelser, hvor der er behov for at etablere en beredskabsgruppe til at håndtere 

hændelsen. Det kan for eksempel være brand og ulykker. Planen beskriver blandt andet forhold vedrørende 

etablering af en beredskabsgruppe, der gør det muligt for Varde Kommune hurtigt og effektivt at løse sine 

opgaver.  Beredskabsgruppen skal sikre optimal udnyttelse af ressourcer, så konsekvenser af en indtruffen 

ekstraordinær hændelse begrænses, og så organisationen hurtigst muligt kan vende tilbage til en normal situation. 

Det er vigtigt for den daglige drift af Varde Rådhus, at organisationen/ansatte kan reagere hensigtsmæssigt ved 

brand, ulykker og andre risikofyldte hændelser. I denne beredskabsplan kan du finde information om Rådhusets 

interne Beredskabsgruppe, hvilke instrukser der er, og hvad man skal gøre når der sker noget samt 

kontaktoplysninger.  

 

1.2 Sammenhæng med Beredskabsplanen for BVC, Frisvadvej i Varde 
Beredskabet ledes af Stabschefen for Politik, Analyse og Digitalisering for de to administrative enheder på 

adresserne Borgercenter Varde, Frisvadvej Varde (BCV) og Rådhuset, Bytoften2 i Varde. På hver af de to adresser 

er der etableret en beredskabsgruppe der ledes af: 

1. Borgerservicechefen på BCV, og  

2. Sekretariatschefen i Politik, Analyse og Digitalisering på Bytoften. 

Chefer for de afdelinger der har til huse på henholdsvis BCV og Bytoften 2, Varde, medvirker i koordinering af 

arbejdet på det strategiske og taktiske niveau.  

 

 

1.3 Sammenhæng med den generelle Beredskabsplan 2016 for Esbjerg, Fanø og Varde 
Beredskabsplanen skal ses som en delplan til den generelle Beredskabsplan 2016 for Esbjerg, Fanø og Varde. 

Beredskabsplanen har derfor været sendt til udtalelse hos Sydvestjysk Brandvæsen (SVJB).   

 

Politik og Analyse - Stabschef

Bytoften

Sekretariatschef Politik, Analyse og 
Digitalisering

Interne Stabe

Plan, Kultur og 
Teknik

Børn og Læring

Social og 
Sundhed

BCV

Borgerservicechef

Jobcenter

Børn og Familie

Ydelsescenter

Borgerservice
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Denne beredskabsplan gælder alene for mindre hændelser der vedrører ejendommen Bytoften 2, Varde. Så snart 

en hændelse udvikler sig og får betydning for eksempelvis infrastruktur gælder den generelle Beredskabsplan 

2016.  

 

1.3 Hvem er beredskabsplanen gældende for?  
Beredskabsplanen er informationsmateriale til: 

- Direktionen 

- Medarbejdere 

- Beredskabsgruppen 

- Førstehjælpsorganisationen 

- Politiet, brand- og redningsvæsen (Sydvestjysk Brandvæsen) og ambulancer 

- Myndigheder 

 

1.4 Revision af Beredskabsplanen 
Beredskabsplanen skal revideres mindst én gang hver valgperiode. Telefonlister m.m. revideres årligt i oktober 

måned. 

Ansvaret for, og vedligeholdelsen af, beredskabsplanen ligger hos Stabschefen for Politik og Analyse. 

 

1.5 Hvornår træder beredskabsplanen i kraft?  
Planen træder i kraft 1. oktober 2017 og benyttes, når der opstår en eller flere af nedenstående hændelser: 

- Brand 

- Evakuering 

- Bombetrusler 

- Vold 

- Oversvømmelse/skybrud 

- Orkan/storm 

- Forsyningssvigt (el, vand, varme) 

- IT nedbrud 

 

1.6 Organisering og ledelse af beredskabet for Varde Rådhus, Bytoften 2. 
Beredskabet ledes af Sekretariatschefen i Politik, Analyse og Digitalisering ς Beredskabschef Bytoften. Der er nedsat en 

beredskabsgruppe som sammen med Beredskabschefen indgår i beredskabet for Bytoften. Beredskabschefen 

koordinerer med Stabschefen. 

1.8 Kommunikation  
Kommunikationsafdelingen bistår beredskabsledelsen, og er ansvarlig for intern og ekstern kommunikation. I en 

krisesituation er kommunens kommunikationsafdeling ansvarlig for informationer til ansatte og offentlige medier.  

Ved større hændelser koordineres al kommunikation med den kommunikationsansvarlige jf. den generelle 

Beredskabsplan 2016. 
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1.8 Den interne - mindre hændelser   
Når der sker en mindre hændelse eller ulykke, er det muligt at ringe til Sekretariatschefen i Politik, Analyse og 

Digitalisering der er beredskabskoordinator, og som vurderer, hvorvidt Brandvæsen, Politi m.m. skal involveres. Se 

telefonlisten bilag 2. 

I tilfælde af at Sekretariatschefen ikke kan kontaktes, kan en af de øvrige medlemmer af Beredskabsgruppen 

kontaktes. Se telefonlisten bilag 2.  

Den overordnede beredskabsplan 2016 som dækker Esbjerg, Fanø og Varde tager højde for de hændelser, der mere 

eller mindre uden varsel kan indtræffe i hverdagen, f.eks. brande, større ulykker, klimahændelser, forsyningssvigt, 

miljøuheld eller andre hændelser, der har indflydelse på kommuners infrastruktur. Denne beredskabsplan tager højde 

ŦƻǊ ŘŜ ƘŋƴŘŜƭǎŜǊ ŘŜǊ ƘŀǊ ƛƴŘŦƭȅŘŜƭǎŜ Ǉň .ȅƎƴƛƴƎŜƴ .ȅǘƻŦǘŜƴ н ƛ ±ŀǊŘŜΩǎ ŦǳƴƪǘƛƻƴΣ ƻƎ ŜǊ ǎƻƳ ǎňŘŀƴ Ŝǘ ǎǳǇǇƭŜƳŜƴǘ ǘƛƭ 

den overordnede beredskabsplan 2016.  

 

1.9 Større hændelser  
Beredskabskoordinatoren skal til enhver tid kunne aktivere Beredskabsgruppen. Beredskabsgruppen skal kunne 

fungere i operationsberedskab hurtigst muligt, efter det er besluttet at aktivere den. Den skal derudover kunne drives 

på dette niveau, så længe det er nødvendigt. Beredskabsgruppen aktiveres, når en ekstraordinær hændelse vurderes 

ikke at kunne håndteres effektivt eller tilstrækkeligt hurtigt af det daglige beredskab, eller når der er et øget behov for 

tværgående koordination og gensidig orientering. 

Beredskabskoordinatoren skal løbende holde Stabschefen orientereret om større hændelser. 

Beredskabsgruppen består af:     

Beredskabskoordinator Sekretariatschef i Politik, Analyse  

og Digitalisering  20519782 eller 79946804  

Informationen  Faglig koordinator Anna Ellesgaard   

Arbejdsmiljøkoordinator HR   79946408  

Bygningsadministrator Teknik og Miljø  79946501 eller 24860750 

  

Beredskabsgruppen har ansvar for at lede og koordinere organisation og aktiviteter når der opstår en ekstraordinær 

hændelse på Varde Rådhus. Hvis politiet eller SVJB er alarmeret, overgår ledelsen af indsatsen til politiet eller SVJB når 

de ankommer til Rådhuset.    

Beredskabskoordinatoren har kontakt med politiet og SVJB, og informerer organisationen i samarbejde med 

kommunikationsenheden.  

Beredskabskoordinatoren kan alarmere den generelle Beredskabsplans krisestab, når en hændelse på Rådhuset 

udvikler sig til en egentlig krise med mere end intern betydning. Det vil sige, når for eksempel en brand på Rådhuset 

medfører en evakuering af et større område.  
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Del 2 Bygnings-, installations- og organisationsdata 

2.1 Almindelige data  
Adresse:  Bytoften 2 

Postnummer:  6800 

By:  Varde 

Telefon:  79946800 

Email:  vardekommune@varde.dk 

Hovedadgang:  Bytoften 2 

Personaleadgang: Der er personaleindgang til højre for hovedindgangen (øst), ved de 2 sideindgange på 

bagerste del af bygningen (syd og nord) samt ved cykelkælderen (øst). 

Adgang for brandvæsen: Nøgleboks til brandvæsenet sidder ved hovedindgangen.  

Der er etablereret brandvej rundt om hele rådhuset til brug for brandvæsenet.  

Adgang efter åbningstider: Som udgangspunkt sker adgangen uden for åbningstid via personaleindgangen til højre 

for hovedindgangen.  

Den officielle åbningstid og antallet af personale: 

Dag Tid  Personale  

Mandag 08:00 ς 15:30  290  

Tirsdag 08:00 ς 15:30  290  

Onsdag 08:00 ς 15:30  290  

Torsdag 08:00 ς 17:00  290  

Fredag 08:00 ς 13.00  290  

Rådhusets midterste område (kantine, mødelokaler, foyer samt 1. sal) er godkendt til en personbelastning op til 500 

personer.  

 

2.2 Tekniske installationer  
Varde Rådhus har følgende tekniske installationer: 

- Automatisk brandalarm    

- Brandtryk      

- Sprinkleranlæg  

- Elevator 

- Vand og el 

- Evakuerings- og brandsignal 

- Tyverialarm  

- Køkken med køkkenfunktioner og særskilt ventilationsanlæg 
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2.3 Ansvar for daglig drift af installationer  
Bygningsadministratoren har ansvaret for den daglige drift af bygningsinstallationerne. Bygningsadministratoren har 

kontaktoplysninger til VVS-montører, elektrikere osv. Bygningsadministratoren er organisatorisk placeret i 

forvaltningen Plan, Kultur og Teknik. 

 

2.4 Drift af de tekniske installationer  
 

Automatisk brandalarm / Evakueringssignal 

Rådhuset har et automatisk brandalarmeringsanlæg (ABA-anlæg), der benyttes både til evakuering ved brand, men 

også ved øvrige evakueringsbehov. Alarmen bliver ς uden forsinkelse - sendt til Vagtcentralen hos Sydvestjysk 

Brandvæsen (70 22 77 06).  

I Rådhusets midterste område (kantine, køkken, mødelokaler, foyer samt 1. sal) lyder evakueringssignalet som en  

talevarsling. I øvrige områder (de 2 fløje mod syd og nord) er der alene varsling via sirene. Sirenen har en dyb lyd, og 

sirenen testes hvert kvartal, så alle (nye) medarbejdere kender det.  

Når evakueringssignalet aktiveres skal alle forlade Rådhuset ad nærmeste flugtvej og gå til samlingspladsen foran 

Rådhuset. Brand- og evakueringsplan findes i Rådhusets vindfang samt i alle kopirum. Medarbejderne skal anvise 

flugtveje og samlingsplads for eventuelle besøgende. 

Foruden evakueringssignalet er der også installeret en tyverialarm på Rådhuset. Da evakueringssignalet testes hvert 

kvartal kender medarbejderne forskel på evakueringssignalet og tyverialarmen. Det er desuden sjældent, at 

tyverialarmen aktiveres i arbejdstimerne.  

 

Brandtryk 

Brandalarmsystemet kan aktiveres af alle medarbejdere ved et tryk på et brandtryk. Hvis et brandtryk bliver aktiveret, 

sendes et automatisk signal til vagtcentralen hos Sydvestjysk Brandvæsen.  

Sprinkleranlæg 

Der er sprinkleranlæg i hele bygningen på nær dele af kælderen. Sprinklerne aktiveres enkeltvis, hvor temperaturen 

bliver kritisk høj under brand, og ved aktivering startes brandalarmeringen. 

Vand og el 

Lukning af el- og vandforsyning må kun ske ved bygningsadministratoren eller hvis denne ved besked herom. 

Hovedtilslutninger for el og vand er i kælderen.  

  

2.5 Brand- og redningsmaterialer 
I Rådhuset forefindes følgende materialer som den medarbejderne kan bruge: 

- Førstehjælpskasser I hvert te-køkken, ved kaffeautomaterne (se skiltning). 

- Slukningsmidler Der er brandtæpper i hvert te-køkken, ved kaffeautomaterne (se skiltning).  

Der ud over er der slangevindere i kælderen, i den lille kantinedel samt i foyen. 

Endelig er der brandslukkere på 1. salen. 
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2.6 AED apparater (Hjertestartere) 
Der er et AED apparat i Informationen. Apparatet er ophængt på væggen umiddelbart efter døren ind i informationens 

lokale i stueetagen. 
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Del 3 Indsatsplaner og action cards 
 

3.1 Indsatsplaner  
Under en krise på Rådhuset er der flere aktører som har opgaver. Disse opdeles i almindelige opgaver og mere 

specifikke opgaver. 

Personalet 

Medarbejdere, der ikke har specielle opgaver i forhold til et action card, skal ifald de konstaterer røg, ild eller en anden 

risikosituation, og der ikke lyder en brand- eller evakueringsalarm,  

¶ Trykke på brandtryk  

¶ Alarmere andre personer 

¶ Hjælpe andre kolleger eller gæster, 

og forlade bygningen i god ro og orden.  Se i øvrigt pkt. 5.1 ς evakuering. 

Informationen 

Informationen er meldings-/registreringspunktet under en krisesituation. Personer eller organisationer, som ringer til 

kommunen, besøger eller forlader Rådhuset, har i de fleste tilfælde kontakt med Informationen. Personalet i 

Informationen er tit kommunens kontaktpunkt ved trusler eller vold. Derfor er Informationen en vigtig del af den 

interne beredskabsgruppen.   

Kommunikationsenheden 

Målet med krisekommunikation er, i en farefuld situation, at få borgere til at tage ansvar for egen sikkerhed på en 
hensigtsmæssig måde, samt at formidle relevant information til medierne, kommunens ansatte og øvrige borgere.  
 
Kommunikationsenheden skal derfor hurtigst muligt fastlægge følgende: 

¶ Hvem der udtaler sig 

¶ Foreløbige budskaber 

¶ Eventuelle ændringer af procedurer for håndtering af henvendelse fra pressen 
 

De enkelte medarbejdere udtaler sig ikke til pressen/medierne. Derfor er det vigtigt, at der er information, hurtigt og 
regelmæssigt, til ansatte, medierne og borgere. 
 
Beredskabsgruppen 

Som nævnt i kapitel 3, har beredskabsgruppen ansvar for at lede og koordinere organisation og aktiviteter i tæt 

samarbejde, hvis nødvendigt, med politi, brandvæsen eller andre personer og organisationer, når en hændelse sker på 

Varde Rådhus. Hvis en hændelse på Rådhuset udvikler sig til en krise og den regionale krisestab er aktiveret, overgår 

koordinationen og ledelsen til krisestaben.  

 
 

3.2 Action cards 
For hver er de 8 risici er der udarbejdet et action card. Hvert action card beskriver specifikke opgaver i specifikke 

situationer. Kort sagt: hvem, hvad, hvornår.  
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I bilaget kan du finde alle action cards i fuld version. Alle action card er ophængt i kopirummene, og actions card nr. 1 

er der ud over ophængt i vindfanget sammen med brandplanen for Rådhuset. 

1. Action card Brand og Evakuering 

2. Action card En truende borger med synlig våben 

3. Action card En bombetrussel 

4. Action card Ophidset truende borger 

5. Action card Orkan, skybrud og oversvømmelse 

6. Action card Vandsvigt/vandstop og vandbrud 

7. Action card El- og varmesvigt  

8. Action card IT-nedbrud 
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Del 4 Evakuering 

4.1 Almindelig information 
Bygningen består af 2 plan og en kælder. En del af kælderen bruges som cykelkælder. Alle medarbejdere, gæster og 

borgere bevæger sig ud af bygningen under en evakuering.  

Det kan være nødvendigt at evakuere rådhuset ved/under flere af de nævnte hændelser.  I bilagene er der et action 

card for Brand og Evakuering. 

Direktionen, brandvæsenet eller politiet kan beslutte om rådhuset skal evakueres eller ej. Først bliver 

beredskabskoordinatoren alarmeret. Hun alarmerer de andre medlemmer af Beredskabsgruppen, og derefter 

aktiveres evakueringssignalet.   

Når evakueringssignalet lyder, forlader alle medarbejdere stille og roligt bygningen via de angivne flugtveje. 

Det er meget vigtigt at alle medarbejdere kender flugtvejene. Flugtvejene skal altid være frie, hvilket de afdelinger, 

hvor flugtvejen forefindes, skal sikre.    

Alle medarbejdere, gæster og borgere forlader bygningen. Samlingsstedet er pladsen foran Rådhuset, hvor der 

opstilles afdelingsvis således: 

¶ Venstre del af stueplan stiller op på gæsteparkeringen (venstre del af forplads) 

¶ Højre del af stueplan stiller op på handicapparkeringen (højre del af forplads) 

¶ 1. salen (Økonomi og Borgerservice) stiller op på cykel/gangstien mod nord (venstre side) 

¶ 1. salen (Politik, Analyse & Digitalisering) stiller op på cykel/gangstien mod syd (højre side) 
 
De enkelte afdelinger afrapporterer til Beredskabskoordinatoren efterhånden som de er samlet og fuldtallige ς gæster 

står sammen med den afdeling, som de er gæst hos/i. Medarbejderen, der har møde med en eller flere besøgende, 

har ansvaret for disse.  

Ingen må forlade samlingspladsen, før der blevet givet udtrykkelig tilladelse hertil af Beredskabskoordinatoren. Det 

gælder også gæster og besøgende. 

 

4.2 Orienteringsplaner og brandplaner/evakueringsvejsplaner 

  
Der er udarbejdet Orienteringsplaner til brug for brandvæsenet. Planerne viser bl.a. placering af brandtryk, 

flugtvejsforhold og overblik over det tekniskeudstyr (de enkelte røgmeldere, sprinklere m.v.), så brandvæsenet hurtigt 

kan lokalisere hvorfra alarmeringen stammer. 

Orienteringsplanerne findes ved nøgleskabet ved ABA anlægget (personaleindgangen ved siden af hovedindgangen) 

Derudover findes der brandplaner/evakueringsplaner for de forskellige bygningsafsnit ς disse planer vedlægges som 

bilag og den aktuelle plan er desuden altid at finde i rådhusets vindfang. 
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4.3 Øvelse og evaluering 
Beredskabsgruppen er ansvarlig for afholdelse af øvelser, og sikrer evaluering af Beredskabsplanen. 

4.4 Seneste opdateringer 
Denne beredskabsplan er senest opdateret den 1. november 2017. 
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Bilag  
 

1. Øvelser og evaluering 

2. Telefonliste 

3. Action card Brand og Evakuering 

4. Action card Truende borger med synligt våben på Rådhuset. 

5. Action card En bombetrussel 

6. Action card Ophidset truende borger 

7. Action card Orkan, skybrud og oversvømmelse 

8. Action card Vandsvigt/vandstop og vandbrud 

9. Action card El- og varmesvigt  

10. Action card IT-nedbrud 

11. Opstillingsplan ved evakuering 
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Bilag 1 Øvelser og evalueringer1  
 

Det er meget vigtigt at holde øvelser, ŦƻǊŘƛ ƳŜŘŀǊōŜƧŘŜǊƴŜ ŜƭƭŜǊǎ ƘǳǊǘƛƎǘ ΩƎƭŜƳƳŜǊΩΣ ƘǾŀŘ ŘŜ ǎƪŀƭ ƎǄǊŜΣ ƘǾƛǎ ŘŜǊ ǎƪŜǊ 

noget.  Hertil kommer, at der kan være flere nye medarbejdere, som ikke har deltaget i en øvelse før. Det er vigtigt, at 

man kan reagere hurtigt og rigtigt, når der sker noget eller der er brug for en evakuering. Derfor bør organisationen 

øve regelmæssigt, og som minimum en gang om året. 

Tre spørgsmål er vigtige at tage stilling til inden man starter en øvelse:    

1. Hvad vil organisationen øve?  

2. Hvem vil organisationen øve?  

3. Hvordan vil organisationen øve?  

Øvelser kan bruges til at afdække, hvad der fungerer godt og hvad der fungerer mindre godt. Men kan også bruge en 

øvelse til at udvikle beredskabet.  Derfor er det vigtigt, at man ikke øver de situationer som man allerede er god til.  

Man kan for eksempel øve varsling og alarmering, ledelse eller kommunikation. Det er vigtigt, at man ikke øver for 

mange ting på én gang. 

9ŦǘŜǊ Ŝƴ ǄǾŜƭǎŜ ŜǊ ŘŜǘ ǾƛƎǘƛƎǘΣ ŀǘ Ƴŀƴ ŜǾŀƭǳŜǊŜǊΣ ǎň Ƴŀƴ ƪŀƴ έƭŋǊŜέ ŀŦ ǄǾŜƭǎŜƴΦ 

Igen tre spørgsmål: 

1. Hvad kan organisationen opnå gennem evalueringen? 

2. Hvordan igangsættes og gennemføres evalueringen? 

3. Hvordan opsamles viden fra evalueringen?  

Fungerer materiel efter hensigten, har personalet de fornødne kompetencer, er alle planer ok? Fokus bør være på at 

lære frem for blot at beskrive. Evalueringen bør dokumentere indsatsens forløb: hvem gjorde hvad, hvornår, hvordan 

og med hvilken effekt. Find relevante læringspunkter! En kort afrapportering eller mundtlig debriefing, kan indgå i en 

evalueringsproces, men udgør ikke i sig selv en evaluering. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
1 Se også Helhedsorienteret beredskabsplanlægning, Beredskabsstyrelsen, Birkerød, Danmark. 
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Bilag 2 Telefonliste 
 

Beredskabskoordinator  

og Stabschef  Charlotte Kirk Larsen char@varde.dk 40271753 eller 79946737   

Bygningsadministratoren  Martin Højgaard Jensen mahj@varde.dk 79946501 eller 2486075 

Informationen -  

Sekretariatschef  Pia Koch Hauge pkha@varde.dk  20519782 eller 79946804  

Arbejdsmiljøkoordinator Lis Bang Troelsen lbtr@varde.dk  79946408  

Pedel(ler)   Teknik og Miljø raadhuspedeller@varde.dk 21427693  

  

mailto:char@varde.dk
mailto:mahj@varde.dk
mailto:pkha@varde.dk
mailto:lbtr@varde.dk
mailto:raadhuspedeller@varde.dk
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Bilag 3 Action Card for Brand- og evakueringsinstruks  

 
Handling 1. Alarmering ved brand 

Hvis ikke den automatiske brandalarmering er iværksat, aktiver da denne ved at 
trykke på nærmeste brandtryk. Hermed lukker branddørene, brandalarmeringen 
igangsættes med varsling i hele Rådhuset, og derudover går signalet direkte til 
brandvæsenet. 

 
2. Iværksæt rednings- og slukningsarbejde 

¶ Bekæmp ilden med de tilstedeværende slukningsmidler ς bemærk at sprinkler-
anlægget automatisk vil blive udløst, når der er tilstrækkelig varmeudvikling 

¶ Red personer, der er direkte truet af flammer eller røg 

¶ Hvis det ikke er muligt: Forsøg at begrænse branden ved at lukke evt. åben-
stående døre og vinduer 

 
3. Foretag evakuering   

¶ Forlad bygningen af nærmeste flugtvej ς følg skiltningen  

¶ Afsøg og evakuer bygningen systematisk undervejs - husk toiletter og 
mødelokaler 

¶ Samlingsplads er ved Rådhusets forplads, hvor der opstilles afdelingsvis således: 
o Venstre del af stueplan stiller op på gæsteparkeringen (venstre del af forplads) 
o Højre del af stueplan stiller op på handicapparkeringen (højre del af forplads 
o 1. salen (Økonomi og Borgerservice) stiller op på cykel/gangstien mod nord 

(venstre side) 
o 1. salen (Politik, Analyse & Digitalisering) stiller op på cykel/gangstien mod syd 

(højre side) 

¶ De enkelte afdelinger afrapporterer til Beredskabslederen efterhånden som de er 
samlet fuldtallige ς gæster står sammen med den afdeling, som de er gæst ved. 

¶ Ingen må forlade samlingspladsen, før der blevet givet udtrykkelig tilladelse hertil 
af indsatslederen. 

¶ Er der tilskadekomne ringes der 112, og der oplyses om: adresse (Bytoften 2), 
hvad der er sket, hvor mange tilskadekomne der er samt telefonnummeret, som 
der ringes fra. 

 

Hvis flugtvejene er spærret af røg eller ild: 

¶ Forbliv i rummet og hold evt. døre lukket  

¶ Gå til evt. vinduer og råb om hjælp  

¶ Ved brand må elevatoren IKKE benyttes 
 

4. Modtag brandvæsnet - oplys: 

¶ Er der tilskadekomne eller personer, der ikke er kommet i sikkerhed 

¶ Brandens omfang 

¶ Hvor adgangsvejene er 

Supplerende 
handlinger 

Er der ς på grund af omstændighederne ved branden eller årsagen til evakueringen ς 
behov for at de evakuerede personer tager opstilling et andet sted end det normale 
evakueringsområde, sikrer Beredskabsansvarlige dette, ved at informere de 
evakuerede personer, efterhånden som de kommer til den aftalte samlingsplads. 
 
Indsatslederen er ς indtil Brandvæsnets indsatsleder kommer over overtager 
kommandoen ς den beredskabsansvarlige.  

 
Beredskabsansvarlige skal ved evakuering medtage mappe med afdelingsoversigt og 
refleksvest (står ved Beredskabsansvarlige).  
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Vesten skal straks tages på, så ingen er i tvivl om, hvem der er Beredskabsansvarlig 
og dermed har kommandoen indtil Brandvæsenet er fremme.  

  

 

 

Bilag 4 Action card for truende borger med synligt våben på Rådhuset. 
 

 En truende borger med synligt våben 

Handling 1. Alarmering ς politiet tilkaldes på 112, eller via overfaldsalarmen placeret på 
borgmesterens kontor (alarmen går ved tryk direkte til politiet) 

2. Adviser den beredskabsansvarlige.  Den beredskabsansvarlige adviseres om     
hændelsen via besøgstelefonen 21356671 og har kontakten til politi eller 
alarmcentralen. 

3. Advarsel til øvrige afdelinger ς Den beredskabsansvarlige sender advarsel til de 
øvrige afdelinger på Rådhuset via besøgstelefonenerne om at søge dækning og 
forblive i egen afdeling og afvente yderligere tiltag. 

4. Advarsel til medarbejderne- IT sender advarsel ud via broadcast, når de 
modtager advarslen via besøgstelefonen.  

5. Advarsel til medarbejderne -  Den ansvarlige for beredskabstelefonerne 
advisere egen afdeling og de omkringliggende mødelokaler og tjekker 
toiletterne. Kollegaer som ikke er på rådhuset advares, og får besked om ikke at 
vende tilbage til Rådhuset før advarslen afblæses.  

6. Advarsel til mødelokaler og andre lokaliteter. Mødelokale 1-2 varskos fra 
Indkøb. Mødelokale 3-6 varskos fra Teknisk (Ejendomscentret). Mødesalen 
varskos fra Kultur og Fritid og kantinen varskos fra HR/Personale. 

7. Afvent - Udgangspunktet er alle bliver i bygningen. Hvis der er brug for 
evakuering eller alarmen afblæses kommer instruksen fra beredskabsansvarlige 
via besøgstelefonenerne/ broadcast.  
 

Supplerende 
handlinger 

En henvendelse om, at en borger er på vej til Rådhuset, Bytoften med synligt våben 
skal meddeles på mobil 21356671. Herefter orienteres beredskabsansvarlige som 
sørger for at aflåse hoveddøren.  
 
De øvrige døre på rådhuset kræver kort eller kode for at få adgang i almindelig 
arbejdstid. 
 
Alle medarbejderne orienteres om truslen, og om at få alle døre lukket. Husets gæster 
og gæster på vej til Rådhuset orienteres om truslen af den, som venter besøg. 
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Bilag XX Action card for en truende borger på vej mod Rådhuset. 

 Truende borger på vej mod rådhuset 
 

Handling Advarsel. Bliver man i organisationen opmærksom på, at der er en truende borger på vej mod 
Rådhuset, skal den oplysning meddeles rådhuset hurtigst muligt på telefon på 
beredskabstelefonen 21356671. 
Aflåsning af hoveddøren. Den beredskabsansvarlige skal derefter sørge for at fordøren aflåses, 
og døren skal forblive aflåst indtil der ankommer en vagt. (vagten vil i de fleste tilfælde kunne 
være fremme i løbet af 15-20min ) 
Advisering af medarbejderne.  Alle orienteres via beredskabstelefonen om at Rådhuset 
befinder sig i en trussels situation, og der afholdes ingen interne møder i forhallen. 
Advarsel på hoveddøren Der sættes en advarselsskilt ved hoveddøren, så borgerne ved hvorfor 
døren er låst 
Vagten tilkaldes. Vagten overtager den aflåste hoveddør, herunder vurderer om en borger der 
henvender sig evt. kan komme ind. 
Den beredskabsansvarlige kontakter politiet og aftaler det videre forløb, 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



20 
 

 

 

Bilag 5 Action card for bombetrussel rettet mod Rådhuset. 
 

 En bombetrussel. 

Handling 1. Alarmering. Den der modtager en bombetrussel kontakter politiet på 112. 
2. Advisering. Den beredskabsansvarlig orienteres via besøgstelefonen 

21356671 og har ansvaret for det videre forløb. Beredskabsansvarlige 
samarbejder med politiet og aftaler det videre forløb omkring en evt. 
evakuering. 

3. Advarsel. Den beredskabsansvarlig igangsætter efter aftale med politiet en 
evt. evakuering via brandalarmen. Husk at afdelingerne har ansvaret for at få 
gæster fra egen afdeling med ud.  

4. Aktivering af beredskabsgruppen ς beredskabsgruppen samles på 
samlingspladsen og koordinerer yderligere aktiviteter  

5. Afvent ς Yderligere instruktion gives på samlingspladsen, og alle forbliver på 
samlingspladsen indtil evakueringen afblæses. 
 

Supplerende 
handlinger 

Modtager du bombetruslen, forsøg da at få så mange oplysninger som muligt ud af 
opkaldet. Eks. 

¶ Hvornår vil bomben springe 

¶ Hvor er bomben anbragt 

¶ Motivet til bomben  

¶ Hvem står bag 

¶ Prøv at identificer hvem der fremsætter truslen eks.  
o Mand/ Kvinde 
o Voksen/ Barn 
o Dansk/ udenlandsk 

 

¶ Baggrundslyde  
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Bilag 6 Action card for ophidset borger. 
 

 Ophidset borger  

Handling  
1. Tag kontakt. Ved møde med ophidset og/ eller truende borger på Rådhuset 

tager min 2 personer kontakt til borgeren ς OBS om borgeren har medbragt 
våben, er det tilfældet reageres som ved borger med synligt våben. 

2. Giv hjælp. Forsøg at giv borgeren den hjælp, som der søges Hvis personen 
søger en bestemt medarbejder, skab kontakt til de pågældende medarbejder 
(ring og bed medarbejderen om at komme i forhallen) Bliv sammen med 
borgeren og forsøg at tale til ro. 

3. Bliv i situationen. Når den søgte kollega kommer i forhallen, bliv da i 
situationen sammen med kollegaen og borgeren indtil situationen er under 
kontrol. 

4. Gå med borgeren. Søger borgeren mod kontorområdet går min. 2 personer 
med borgeren, så medarbejderen ikke kommer til at stå alene og uden varsel 
med en truende borger. 

5. Politiet kontaktes på 112, hvis borgeren vedbliver at være ophidset/truende. 
 

Supplerende 
handling 

Forsøg at få borgene til at falde til ro, tilbyd en siddeplads, og forsøg at tale borgeren 
til ro, uden at gå ind i en diskussion om en konkret sag. 
 
Kolleger på rådhuset kan eventuelt vise deres tilstedeværelse i forhallen, blot ved 
passiv tilstedeværelse kan det medvirke til at dæmpe en truende borger. 
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Bilag 7 Action card for beredskabsinstruks ved orkan, skybrud og oversvømmelse  

 
Handling Hvis der opleves skader i forbindelse med orkan, skybrud eller oversvømmelse skal der 

tilkaldes assistance, afhængig af omfang og behov, skal en af disse kontaktes: 
 

¶ Bygningsansvarlig  ς 2486 0750 eller privat 2810 8308 (Ægtefælle) 

¶ Serviceleder   ς 2032 0111  

¶ Serviceleder   ς 2486 0759 eller privat 2179 6158 

¶ Falck   ς 7010 2030 (abb.nr. 00573000)  
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Bilag 8 Action card beredskabsinstruks ved vandsvigt/vandstop og vandbrud  

 
Handling På Rådhuset er der installeret en vandvagt, der automatisk sørger for lukning af hovedledningen 

ved henholdsvis sivning, alm. vandflow og sprængning.  
Ved mangel på vand er det ofte vandvagten, der er aktiveret, f.eks. på grund af et løbende toilet. 
 
Nedenstående personer kan kontaktes ved vandmangel eller mistanke om vandbrud, hvorefter 
de sørger for at iværksætte de nødvendige foranstaltninger: 
 

¶ Bygningsansvarlig  ς 2486 0750 eller privat 2810 8308 (Ægtefælle) 

¶ Serviceleder   ς 2032 0111  

¶ Serviceleder   ς 2486 0759 eller privat 2179 6158 
 

Udarbejdet af Martin Højgaard Jensen 

Revision September 2017 
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Bilag 9 Action card beredskabsinstruks ved el- og varmesvigt  
 

Handling Konstateres der el- eller varmesvigt kontaktes en af nøglepersonerne herunder, som derefter 
foretager det videre fornødne: 

¶ Bygningsansvarlig  ς 2486 0750 eller privat 2810 8308 (Ægtefælle) 

¶ Serviceleder   ς 2032 0111  

¶ Serviceleder   ς 2486 0759 eller privat 2179 6158 
 
Kan ingen af nøglepersonerne træffes, ring da i stedet til: 

¶ Ved el-svigt:  Dan-El på døgnvagt 70 23 23 88 

¶ Ved varme-svigt:  Din Forsyning på 74 74 74 74 
 
Sker svigtet i arbejdstiden, orienteres det berørte personale om status på situationen og hvornår 
problemerne forventes afhjulpet, så det kan agere herefter 
 

Udarbejdet af Martin Højgaard Jensen 

Revision September 2017 
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Bilag 10 Action card for IT nedbrud 
 

 Sådan arbejdes der videre ved IT nedbrud 

Baggrund En stor del af (især administrative) ansattes arbejde foregår i it-systemer. Når disse 

systemer er ude af drift eller kører ustabilt, kan det have store konsekvenser for den 

enkeltes muligheder for at løse sine opgaver. Det er uhensigtsmæssigt for den 

ansatte og for kommunen som helhed.  

For at den enkelte kan prioritere sin arbejdstid er det vigtigt, at der ved nedbrud 

bliver kommunikeret om forskellige forhold med passende tidsmæssigt mellemrum.  

 

Handling Orientering til organisationen skal ske så hurtigt som muligt, når problemet er 

opdaget. Herefter orienteres som minimum på udmeldte tidspunkter, samt ved 

væsentlige ændringer.  

Der informeres som udgangspunkt om følgende:  

¶ beskrivelse af problemet (hvori består problemet, hvad er årsagen) 

¶ problemets karakter (lille, moderat eller stort problem) 

¶ problemets omfang (få, nogle, mange eller alle brugere omfattet) 

¶ løsning af problemet (hvem er involveret, hvem gør hvad, hvad er løsningen) 

¶ alternative arbejdsmetoder 

¶ status (hvor længe forventes problemet at vare) 

¶ kontaktoplysninger hvis man har spørgsmål, supplerende informationer, mv. 

¶ tidspunkt for næste status 

Den første orientering er på baggrund af forventninger og forslag.  

Efter løsning af it-nedbruddet orienteres der i øvrigt om 

¶ indstillinger, den enkelte skal foretage på ny 

¶ kendte eftervirkninger, og håndtering af eller status på disse  

¶ kontaktoplysninger hvis man har spørgsmål, supplerende informationer, mv. 

 

Supplerende 
handlinger 

Der kommunikeres primært via @varde.dk-mail om it-nedbrud. Derudover sendes 

sms til alle kommunale mobiltelefoner. Er det mail-systemet, der er it-nedbrud på, 

kommunikeres i stedet via sms og privat mail til politikere, direktører og 

aftaleholdere, som informerer videre. Status kan i øvrigt følges på VoresVarde og 

Servicedesk-siden. It- og digitaliseringschef er ansvarlig for at holde disse opdateret. 

Ved væsentlige ændringer i it-situationen orienterer it-afdelingen i øvrigt med 

alternative metoder som eksempelvis pop-up på skærmen/broadcast, på info-

skærme og eventuelt ved opslag i te-køkkener, mv.  

Kommunaldirektøren er ansvarlig for vedligehold af en oversigt over politikere, 
ŀŦǘŀƭŜƘƻƭŘŜǊŜǎ ƻƎ έƪǊƛǎŜǎǘŀōŜƴǎέ ǇǊƛǾŀǘŜ ǘŜƭŜŦƻƴƴǳƳǊŜ ƻƎ ƳŀƛƭŀŘǊŜǎǎŜǊΦ 5Ŝƴ 
anvendes i særlige tilfælde under it-nedbrud. Økonomi- og Digitaliseringschefen 
chefen opbevarer en fysisk udgave brandsikkert, og kommunaldirektøren har en 
fysisk udgave i sit private hjem. 
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Forbedring  

Udarbejdet af Pia Koch Hauge 

Godkendt af  

Revision August 2017 

 

IT-Chefen er ansvarlig for, at relevante lokale superbrugere, systemadministratorer, Digitale Agenter, mv. inddrages i 

processen omkring løsning af it-nedbruddet.  

Aftaleholderen er ansvarlig for, at IT-chefen ved hvem der er lokale superbrugere, systemadministratorer, Digitale 

Agenter, mv., således at disse kan inddrages hurtigst muligt. 

Aftaleholderen er ligeledes ansvarlig for, at medarbejderne får den nødvendige tid til at deltage i løsningen af it-

nedbruddet. 

Aftaleholder er ansvarlig for, at der lokalt er fokus på, hvordan hverdagens aktiviteter kan varetages også ved it-

nedbrud. 

Aftaleholder er ansvarlig for, at det vurderes, hvorvidt medarbejderne kan arbejde videre med opgaverne uden brug af 

berørte it-systemer/-værktøjer. I tilfælde, hvor medarbejderen ikke kan arbejde videre med de planlagte eller daglige 

opgaver, og heller ikke kan lave andre relevante opgaver, holder medarbejderen fri indtil systemerne igen kører. 

Lederen orienterer, når systemerne kan bruges igen. Vælger medarbejderen at holde fri selv om opgaver kan løses 

(med diverse gener, når nedbruddet er ovre, mv.), skal medarbejderen gøre brug af afspadsering eller ferie. 
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Bilag 11 Opstillingsplan for evakuering 

 

Stueplan 

Nord 

Stueplan 

Syd 

1. sal 

Økonomi og 

Borgerservice 

1. sal 

Politik, Analyse og 

Digitalisering 


