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Med nedenstående forslag til mailstruktur og indhold, kan der indhentes inspiration eller kopiering. Dette vil forhåbentlig lette processen med formidling og afrapportering af øvelsen.

Afrapportering af øvelse – mailforslag til egen organisation
Den XX.XX.XXXX blev der afholdt evakueringsøvelse for bygning B XXX. 

Øvelsesgruppen vil gerne takke alle involverede deltagere for deres medvirken og en særlig tak til de personer, som aktivt tog et fælles ansvar og gjorde brug af vestene fra de røde beredskabstavler. 

Indsæt evt. et foto fra dagen.

Der var tale om en planlagt øvelse, som havde til formål at træne DTU’s evakueringsprocedure. Der er nu opnået et stærkere kendskab til proceduren og de forventninger der følger med. Øvelsen skal ses som træning og vi vil bygge flere elementer på ved fremtidige øvelser og arbejde målrettet med tilgåede læringspunkter. 

Læringspunkter:
Øvelsen forløb planmæssigt, fra da alarmen blev aktiveret og til at der var sket fuld evakuering af bygningen. Den registrerede evakueringstid blev målt til XX:XX, hvilket er… (en forbedring/acceptabelt/en forværring). 

Af læringspunkter kan nævnes…
· …
· …
Det er et fælles ansvar at vi på bygningsniveau kan foretage en sikker evakuering af alle bygningens brugere og for at kunne løse denne opgave kræver det en fælles indsats. Alle skal være fortrolig med: 

· DTU’s evakueringsprocedure – herunder de 3 vestes funktioner
· Beredskabstavlernes placeringer
· Samlingspladsens placering
· Lokale flugtvejsforhold
· Samt tage ansvar i en evakueringssituation

Opfølgning:
Hvis du stadig føler dig i tvivl omkring proceduren og det forventede ansvar som påhviler alle ansatte og studerende om aktiv deltagelse, da bedes du genbesøge animationsfilmen som beskriver DTU’s evakueringsprocedure.

På øvelsesgruppens vegne takker vi endnu en gang for alles deltagelse og engagement.

(For engelsk version – se næste side) 

ENGELSK version

Evacuation drill report 
On XX.XX, a fire drill was carried out for building B XXX. 

The evacuation drill group would like to thank all the participants, especially those who actively took joint responsibility and made use of the vests on the red emergency boards. 

[Indsæt evt. et foto fra dagen]

This was a planned drill designed to practise DTU’s evacuation procedure. The users now have a better understanding of the procedure and expectations. The drill should be seen as a work in progress, and we will add more elements in future drills based on what we learn. 

Learning points:
The drill proceeded as planned, from when the alarm was activated until the building was fully evacuated. The recorded evacuation time was XX:XX, which is... (an improvement/acceptable/slower than previously). 

The learning points include...
· ...
· ...
Everyone in the building has a shared responsibility for ensuring that all the building’s users are safely evacuated, and this requires a joint effort. Everyone must be familiar with: 

· DTU’s evacuation procedure – including the functions of the three vests
· Locations of emergency boards
· Location of the assembly point
· Local escape route facilities
· Taking responsibility during an evacuation situation

Follow-up:
[bookmark: _GoBack]If you are still in doubt about the procedure and the expectations for active participation of all staff and students, please re-watch the animation video describing DTU’s evacuation procedure.

On behalf of the evacuation drill group, we once again thank everyone for their participation and involvement.
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