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Generell bevakningsrutin
1. Syfte

Den generella bevakningsinstruktionen skall satta standar for hur bevakning skall utforas.

2. Omfattning

Rutinen omfattar samtliga bevakningsverksamhet.

3. Ansvar

3.1. Ledningsgrupp
Arbetsgivaren har ansvaret for instruktionen. Nedanstaende delar kan delegeras.

3.2. HR
HR-avdelningens underavdelning for arbetsmiljo gor tillsammans med arbetsledning och
personal fram instruktioner.

3.3.  Arbetsledare
Arbetsledaren ser till att rutinerna halls uppdaterade.

3.4. Bevakningspersonal
Det aligger bevakningspersonal att halla sig uppdaterad pa och efterleva samtliga rutiner och
instruktioner som ror deras arbete.

4. Resurser
Arbetsgivaren ansvarar for att det finns tillrackliga resurser for att genomfdéra rutinen.

5. Bilagor

5.1. Styrdokument
Verksamhetsrutiner
* Viktarinstruktion grund
* Grundinstruktion sérskilda handelser
* Instruktion Rapporter
* Instruktion radio
* Instruktion nyckelhantering
Objektsinstruktion
* Befattningsbeskrivning
* Objektsinstruktion
 Larminstruktion
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Generell bevakningsrutin
Den generella bevakningsrutinen &r avsedd att skapa en standard for hur bevakningen skall
utforas.

1. Véaktaren skall ha full kontroll 6ver sitt bevakningsobjekt
och allt som hor till det.

Begreppet bevakning definieras som “’personell kontroll, dvervakning eller tillsyn av
verksambhet 1 avsikt att skapa ett extra skydd mot skada”. Sjélva grunden i arbetet ar alltsa att
ha kontroll dver vad som hander pa objektet. VVaktaren skall se till att vara val hemmastadd pa
objektet och ha god kannedom om allt som kan paverka arbetet. VVaktaren skall ocksa vara
tillganglig pa objektet och tacka de delar som bevakningen avser.

2. Vaktaren skall alltid vara vaksam, alert och observant.
Under en langre bevakning ar det latt att slappna av och bdérja ta for givet att ingenting skall
hénda. Kunden betalar for att Du skall vara dar och det &r inte Din nédrvaro utan Din
uppmarksamhet de betalar for. Det finns alltid ndgonting att lagga marke till. Kom ihag att
stora problem nastan alltid bérjar som sma problem. Ju tidigare vi far stopp pa dem ju mindre
hinner de utvecklas.

3. Vaktaren skall noga tillse att obehdriga personer inte lamnas
tilltrade till omraden och lokaler som anfortrotts

vederbodrande
| vissa fall bestar bevakningen uttalat av tilltradeskontroll men &ven i andra fall &r det en
viktig del av arbetet att se till att obehoriga inte far tilltrade. Oavsett om de sticker nasan
bakom disken, gar in i ett personalutrymme for att leta efter personal eller klattrar in genom
ett fonster sa ar det Ditt ansvar som vaktare att se till att det uppmarksammas. Se till att sa
langt det ar mojligt ha kontroll pa alla som befinner sig pa objektet genom att alltid kunna
besvara fragan: Vad gor han eller hon har?

4. Vaktaren skall rapportera alla avvikelser fran instruktion.
Vaktarens arbete handlar till stor del om att rapportera. Med tydlig rapportering kan kunden
kartlagga problemen vilket kan ligga till grund fér &ndringar, forbattringar och férebyggande
atgarder. Det ar dock viktigt att komma ihag att alla avvikelser inte handlar om problem. Din
uppgift ar dock att se till att avvikelsen rapporteras sa att kunden far mojlighet att sjalv avgora
om de anser det vara ett problem eller inte.

5. Vaktaren skall alltid vidarebefordra all relevant information

fran kollegor och kunder.
For att utfora bevakning maste Du veta vad som géller. Det innebér att informationsgangarna
maste fungera. Véktaren arbetar at foretaget och foretaget arbetar at kunden. Vaktaren kan
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darfor inte komma Gverens med kunden om nagra forandringar av bevakningen. Allt sadant
maste ga via arbetsledningen.

6. Vaktaren lamnar endast sin post efter korrekt avldsning.
Sluttiden ar lika viktig som starttiden och en vaktare far endast Iamna objektet nar passet ar
slut och instruktionerna utforda. Pa vissa objekt finns instruktioner om att inte stanga forran
vissa saker ar utforda. Den extra tiden skall da rapporteras av véktaren, bade for fakturering
och 16n.

7. Véaktaren skall vid avlosning éverlamna alla instruktioner

till avliésande kollega.
Om véktaren blir avlost av kollega skall han eller hon, férutom bevakningsrapporten, &ven
lamna en muntlig rapport till vaktarens som avloser. Det &r viktigt att vaktaren i tjanst vet vad
som har hant under passet och annat som kan paverka bevakningen.

8. Vaktaren skall endast tilltala andra personer om det ror

tjansten.
Det &r vanligt att kunden stor stig pa att vakterna talar for mycket med personal eller kunder.
Det framstar ocksa som mycket oprofessionellt om vaktaren star och talar med kamrater under
tjansten. Vaktaren skall darfor artigt och kortfattat besvara tilltal men inte inleda nagra samtal.
Givetvis sa galler detta inte sadant som ror tjansten.

9. Vaktarens skall larma sa snart nagonting motiverar det.
Aldre personer med hjartproblem vill ofta inte vara till besvar och kunden vill inte att
nagonting skall stéra deras verksamhet. Du maste som vaktare gora en egen bedéming av om
det ar nodvandigt att larma eller inte. Om nagonting hander som motiverar ett larm skall
vaktaren inte vara radd for att larma. Ett onddigt larm ar lattare att hantera en ett uteblivet
skarpt larm.

10.  Vaktaren skall kontakta arbetsledningen sa snart

nagonting inte tacks av bevakningsinstruktionerna.
Instruktionerna visar hur bevakningen skall skétas under normala omstandigheter. Om
nagonting avviker ar det darfor viktigt att det rapporteras. Om det galler ett aterkommande
problem sa ar det viktigt att instruktionen uppdateras sa att problemet omfattas av
instruktionen nasta gang det intraffar.
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11.  Vaktaren skall vara medveten om sin kroppshallning
och sitt kroppssprak for att ge ett professionellt och

sjalvsakert intryck
Vaktare &r ett utpraglat uniformsjobb och lika fértroendeingivande som uniformen & om den
bars ratt lika slarvig ser den ut om den bars fel. Nagra grundregler:

e rak rygg, hojd blick och kontrollerade rorelser.

e Peka med hela handen

e Spring inte utan ga snabbt.

e Ha aldrig, under nagra omstandigheter, handerna i fickorna nar Du bar uniform.

12.  Vaktaren skall vara sarskilt uppmarksam vid sarskilda

omstandigheter
Ar det vanligt med stolder strax innan stangning? Har det varit vattenlacka i huset bredvid
som man befarar har spridit sig? Finns det anledning att anta att det finns extra manga
ficktjuvar i borjan pa semestern? Genom att ha kontroll pa vilka problem som kan vara
aktuella i varje givet 6gonblick kan véktaren anpassa sig till omstdndigheterna och markant
forbattra kvaliteten pa bevakningsarbetet.



