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

Varsling – evakueringsøvelse! (for English see below)
 
Da du er bruger (ansat eller studerende) af bygningen B XXX, får du denne mail som forberedelse til den kommende evakueringsøvelse. Øvelsen afvikles den:

UGEDAG, DATO, ÅR.

Der er tale om en varslet øvelse, hvor vi sammen skal træne kendskabet til DTU’s evakueringsprocedure.

Det forventes at du som ansat eller studerende på DTU gør dig fortrolig med: 

· DTU’s evakueringsprocedure – herunder de 3 vestes funktioner
· Beredskabstavlernes placeringer
· Samlingspladsens placering
· Lokale flugtvejsforhold
· Samt søge aktiv deltagelse

Den kommende øvelse vil træne ovenstående, men det er en forudsætning at du forud for øvelsen gør dig bekendt med DTU’s evakueringsprocedure. Se eller gense animationsfilmen, som forklarer DTU’s evakueringsprocedure. 

(Indsæt foto af hovedberedskabstavlen og samlingspladsen).

Du skal søge aktiv deltagelse i selve evakueringsfasen, ved at gøre brug af de ophængte veste på de røde beredskabstavler og udføre den opgave, som den enkelte vest kræver. Er alle veste taget søger du til den udendørs samlingsplads for bygningen. 

Idet du opstarter din evakuering kan det være en fordel at medtage nøglekort og mobiltelefon. Denne proces må ikke sænke din evakueringstid eller hæmme din bevægelighed – liv før værdier. 

Luk døre og vinduer for at hindre brand- og røgspredning, dog uden at hindre evakueringsvejen for øvrige.

Vi ser frem til en øvelse, hvor vi kan afprøve egne kompetencer og indhente læringspunkter.
På vegne af øvelsesgruppen

ENGELSK version

Notice - Evacuation drill!
This email is sent to users (staff or students) of building B XXX in preparation for the upcoming evacuation drill. The drill will take place on:

WEEKDAY, DATE, YEAR.

This is a pre-announced drill during which we will work together to practise DTU’s evacuation procedure.

As a member of staff or student at DTU, you are expected to familiarize yourself 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
· [bookmark: _GoBack]And active participation

Instruction in the above points will be available during the drill, but you are expected to familiarize yourself with DTU’s evacuation procedure beforehand.

[Indsæt foto af hovedberedskabstavlen og samlingspladsen]

Watch or re-watch the animation video which explains DTU’s evacuation procedure. 

You must look to take active part in the drill by putting on the vests hanging on the emergency boards and performing the task required for each vest. If all the vests are taken, go to the building’s outdoor assembly point. 

When you start your evacuation, you may want to bring your key card and mobile phone. This must not delay your evacuation time – life before valuables. 

Close doors and windows to prevent potential spread of fire and smoke, but without obstructing other people’s evacuation routes.

We look forward to a drill where we can test our competences and gain some learning points.
On behalf of the fire drill group
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