SIKKERHEDSHANDBOG
FOR BUTIKSPERSONALE

Hi3G Denmark ApS

Udarbejdet af Store Control
Opdateret juli 2024



Indhold

HVAA AU Vil BBI: ...t ettt et et e et e e s ae e s ateeebeesaaeesbeesteesaseesseenseeans 3
VAREHANDTERING. .......oooieeeeee et e e e eeeee e 4
MOALAgEISE @F VAIEI ...ttt ettt ettt et et et neeneenes 4
[0 aTe L] o T=Y =T oY1 o T [OOSR 4
BUTIKSTYVERI ....... oo e 4
Mistaenkelig AdFERIT. ......c.oiuiiiiiei e 4
TEICKEY VI e a e e a e a e n e e e sn e nenne s e nnenrenrennennen 4
Forebyggende Tiltag ......coeoeieiiee e 4
HANALENING @f BULTKSTYV ..ottt e 4
Guide til Anmeldelse af BULIKSTYVET.......co.eiiiiiiiiiieiieeeeee e 5
LIVSTRUENDE SITUATIONER ...........o oo 5
N V= USSP 5
OVEITAIASAIAIINET ...t et ettt et e et e e ae e eteeeteeeteeeaeeenseeteeeaeeennean 5
FOREBYGGELSE AF ROVERI ..........coovniiiiieeeee e, 6
ADNING 08 TUKNING G DULIKKEN: ...ttt ettt e e et e e e e e e e eeeee e eeeee s eeenens 6
Kommunikation 0g diskretion: .........ooooiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e aaaaaas 6
KONTANTHANDTERING ........oooieeeeeeeeeeeee e 6
Handtering af penge Ved KaSSEN ..........cceiiiiieieieeieeee ettt 6
OPLRIlING @f PENGE....ceiiiiiiieieceeceeee ettt ettt ettt et e e st e st eneeneeneensens 6
RETNINGSLINJER VED INDBRUD.........c..covviiii i, 6
Processer efter €t INADIUG ...........ooouiiii et ettt et et eteeeaeens 7
VIDEOOVERVAGNING ........ooooooeeeeeeeeeeeeeeee e 7
FOIMAL ..ottt ettt e et e et e e bt e eaeeeabe e teeeateebeeeseeeaseebeeesaeesseeeteessseeseeeseens 7
Drift 0g Daglig KONTrOl......c.oiiiiieeee et 8
Videregivelse af OptagelSer........ o ittt 8
SIEtNING @F VIA@O ..t bbbttt 8
DAtaSIKKEINEA ...ttt e et et e e teesaa e e be e reestaeeaeenraeans 8
KONTAKE fra POITIET.......oviceiiceicecee ettt et e et eebeebeeae e aeeneesaeens 8



Din sikkerhed og tryghed pa arbejdspladsen er vores hgjeste prioritet. Denne hdndbog er
designet til at give dig de veerktajer og viden, du har brug for, for at opretholde en sikker
arbejdsplads og minimere risikoen for tyveri og andre sikkerhedstrusler.

Hvad du vil laere:

« Identifikation af misteenkelig adfzerd: Laer at genkende adfaerd, der kan indikere
risiko for tyveri.

« Forebyggelse af butikstyveri: Effektive strategier for at sikre butikkens og
kundernes sikkerhed.

o Korrekt handtering af reveri og ngdsituationer: Hvad du skal ggre i tilfeelde af et
rgveri for at beskytte dig selv og andre.

o Procedurer for sikker modtagelse og handtering af varer: Sgrg for, at alle varer
behandles sikkert for at undga interne tyverier.

» Videoovervagning og databeskyttelse: Overholdelse af love og regler omkring
persondata og overvagning.

o Samarbejde med politi og sikkerhedsfirmaer: Hvordan og hvornar man skal
kontakte politiet og hvilke procedurer, der falges i tilfaelde af kriminel aktivitet.

Din rolle er afgerende: Som en del af vores team spiller du en central rolle i at sikre
butikkens sikkerhed. Ved at fglge retningslinjerne i denne handbog hjzelper du med at
skabe et sikkert og behageligt miljg for bade kolleger og kunder.




VAREHANDTERING

Modtagelse af Varer

Modtag altid varer i baglokalet, ikke i selve butikken. Hvis du er alene, vent med at
modtage varer, til en kollega er til stede. Sarg for, at varerne er sikkert opbevaret og last
inde.

Kundebetjening

Vaer opmaerksom pa de varer, du praesenterer for kunderne, iseer dem uden sikring. Vis kun
én vare ad gangen og hold altid varen inden for dit synsfelt. Nar en kunde ankommer,
tilbyd straks din hjeelp og ger din tilstedeveerelse bemaerket ved at sige:

e "Kan jeg hjelpe med noget?"
o "Sig til, hvis du har brug for hjzelp!"

"Leder du efter noget bestemt?"

Fortseet med at interagere med kunden, hvis de virker mistaenkelige, og sperg
regelmaessigt, om de har brug for hjzelp.

BUTIKSTYVERI

Misteenkelig Adfeerd

Vaer opmaerksom pa personer, der virker nervase, ofte vender tilbage til butikken uden at
kabe noget, baerer store tasker holdt foran kroppen eller ser sig meget omkring efter
personale, dgre og kameraer. Gar opmaerksomhed pa dig selv tydelig. Dette kan ofte fa
potentielle tyve til at opgive deres planer.

Tricktyveri

Nar flere personer samarbejder om at stjeele, sker det ofte ved at én eller flere distraherer
personalet, mens de andre stjaeler. De kan undersgge varer ngje, kigge efter kameraer og
skjulesteder og planleegge, hvordan de kan gemme varer i tasker eller tgj. En anden
metode er at bede dig vise mange varer hurtigt for at forvirre og distrahere dig.

Forebyggende Tiltag

Hold udstillingsskabe, bagdare, baglokaler og sikringsskabe aflaste, selv nar du er taet pa.
Saerg for at holde orden i butikken, da det ger det nemmere at overvage aktiviteterne. Veer
ekstra opmaerksom pa omrader langt fra kassen og steder med eftertragtede varer.

Handtering af Butikstyv
For at beskytte vores medarbejdere mod psykisk og fysisk overlast, er det vores politik, at
du aldrig bar forsgge at tilbageholde en butikstyv. Kontakt i stedet politiet eller vagten



omgaende. Notér vigtige detaljer, hvis du opdager en butikstyv.

o Personbeskrivelse: kan, hgjde, alder, udseende og tgj.
o Seerlige kendetegn: tatoveringer, ar, smykker og andre unikke traek.
e Tidspunkt: skriv ned, hvornar personen ankom.

Guide til Anmeldelse af Butikstyveri
1. Udfyld den skabelonen for butikstyveri, der findes pa jeres Helpcenter.
2. Har du spargsmal til udfyldningen, kontakt da Store Control for assistance.
3. Efter udfyldelsen, ring eller send en e-mail til Store Control med detaljer om
haendelsen og de noterede tidspunkter.
4. Nar Store Control modtager din rapport og skabelon, vil de sgrge for at afskrive de
stjalne varer fra lageret.

LIVSTRUENDE SITUATIONER

Grundregel: Folg altid reverens anvisninger og undga heltemod.

Det er essentielt for din og dine kollegaers sikkerhed, at du ved, hvordan du skal handle
under et rgveri. Korrekt forberedelse og respons kan gge din sikkerhed og reducere
psykisk stress.

Raveri

1. Lystre rgveren: Ggr ngjagtigt, som raveren siger, og forsag ikke at ggre modstand.

2. Aktivér overfaldsalarmen: Tryk pa begge knapper samtidig for at aktivere alarmen,
hvis du er i neerheden og muligheden er der.

3. Udlever det gnskede: Giv rgveren det, de anmoder om, som penge eller hardware.

4. Tryk pa alarmen efter rgveriet: Hvis alarmen ikke allerede er aktiveret, gor det sa
snart det er sikkert.

5. Sikkerhed farst: Prioritér din egen sikkerhed; materielle genstande kan erstattes.

Overfaldsalarmer
Overfaldsalarmer fungerer som en direkte linje til politiet, ligesom nar du ringer til 1-1-2

o Aktiver alarmen ved at trykke pa de to knapper samtidigt.
e Alarmen alarmerer vores vagtselskab, som straks kontakter politiet.

e Vagtselskabet sikrer, at en patrulje hurtigt sendes til butikken.



FOREBYGGELSE AF ROVERI
Abning og lukning af butikken:

e Brug hovedindgangen ved abning og lukning for bedre belysning og mere trafik.

e Sgrg for, at alle dare, undtagen hovedindgangen, er laste under abningstiderne.
Hold bagdaren sikkert last, nar den ikke er i brug, iseer omkring lukketid.

« Tillad ikke adgang for ukendte personer efter lukketid.
e Undga rygepauser nzaer bagudgange en time far lukketid.
o Forlad butikken i grupper for gget sikkerhed efter lukketid.

o | tilfeelde af butiksgitter eller der er defekt og butikken ikke kan lukkes forsvarligt,
ger fglgende: Ring til Store controller vagttelefon, vent i butikken indtil de finder en
lzsning og de vil guide jer derfra.

Kommunikation og diskretion:
o Del ikke information om sikkerhedsforanstaltninger med uvedkommende.
e Personlige koder til butikken er hemmelige og ma aldrig deles.

o Veer opmaerksom pad misteenkelig adfserd omkring butikken hele dagen. Informér
kollegaer om usaedvanlig opfarsel, sa | kan handle samlet.

KONTANTHANDTERING

Handtering af penge ved Kassen
o Sikring af Pengeskuffen: Luk pengeskuffen straks efter brug, hold den last, nar den
ikke er i brug, og fjern ngglen fra lasen.
« Diskretion ved Pengeregnskab: Tzl ikke kontanter ved kassen. Udfer
pengeopteelling i baglokalet for at reducere risikoen for tyveri og sikre diskretion.

Optelling af Penge
o Tidspunkt for Optalling: Foretag pengeoptzlling efter butikkens lukning, nar
deren er last og sikret.
« Sikker Opbevaring: Kontanter skal altid opbevares sikkert i den dertil indrettede
pengeboks eller NOKAS sikringsskab, som er placeret i baglokalet.

RETNINGSLINJER VED INDBRUD




Processer efter et Indbrud
Hvis indbruddet sker uden for dbningstiden, vil vagten kontakte Store Control via
vagttelefonen. Security Controller igangsaetter derefter falgende proces:

Vagten
o Kontakter politiet og andre relevante myndigheder.

o Sikrer butikken ved at aflukke og aktivere alarmer og gitre. Hvis dette ikke er muligt,
bliver vagten i butikken, indtil personalet mgder ind.

Butikschefen

o Dokumenterer haendelsesforlgbet og tager billeder af skader og relevante
genstande.

e Rydder op i butikken og ger den klar til salg igen.
» Laver en statusopgearelse for at identificere og dokumentere stjalne varer.
e Altinformation sendes til sc@3.dk
Facility
o Karer ud til butikken og reparerer eventuelle skader.

Store Control

o Udarbejder en haendelsesrapport over hele forlgbet.

o Sikrer, at videoovervagningen er gennemgaet og gemt. Afskriver evt. stjalet
genstande og tilretter lagret.

VIDEOOVERVAGNING

Formal

Alle vores butikker er udstyret med videoovervagning i salgslokalet og ved
sikringsskabene. Dette er for at @ge sikkerheden ved at forebygge kriminalitet og hjeelpe
med opklaringen af eventuelle haendelser.



mailto:sc@3.dk

Drift og Daglig kontrol

o Fri Udsyn: Kameraerne skal altid have frit udsyn. Der ma ikke placeres objekter som
flag, balloner eller andet genstande foran dem.

o Daglig Kontrol: Store Controllers gennemgar teknisk alle kameraer dagligt for at
sikre korrekt funktion og frit udsyn. Dette sker hver morgen far abning.

o Rapportering af Problemer: Hvis der opstar problemer med videoovervagningen,
skal butikspersonalet straks rapportere dette til Store Controlling via e-mail
(sc@3.dk)

Videregivelse af Optagelser
Optagelser ma kun videregives under falgende omstaendigheder:

e Personen pa optagelsen har givet udtrykkeligt samtykke til brug udover
kriminalitetsforebyggelse (f.eks. markedsfaring).

o Videregivelsen er pakraevet ved lov.

o Videregivelsen sker til politiet for at assistere i en kriminalitetsopklaring.

Sletning af Video

Optagelserne fra videoovervagningen slettes senest 30 dage efter, at de er blevet optaget,
medmindre det er ngdvendigt at opbevare optagelserne i et leengere tidsrum af hensyn til
dataansvarliges behandling af en konkret tvist eller behandling af oplysningerne i
kriminalitetsforebyggende gjemed. | tilfaelde af, at det er ngdvendigt at behandle
oplysningerne pa videooptagelserne i en konkret tvist, vil data blive anonymiseret.

Hvis opbevaring er ngdvendig af hensyn til en konkret tvist, bliver den person, som tvisten
vedrgrer, underrettet herom. P& anmodning udleveres en kopi af optagelsen til den
pageeldende.

Datasikkerhed

Kun et begraenset antal betroede medarbejdere i” Store Controlling”, der alle har en seerlig
politigodkendelse, har adgang til at se optagelserne fra overvagningskameraerne. Det er
saledes kun virksomheden selv, der overvager, lagrer og behandler billeder og optagelser.
Se mere omkring politik for videoovervagning under secureaware.

Kontakt fra Politiet

Ved henvendelser fra politiet om videooptagelser skal politiet sende deres forespargsler til
3's politigruppe. Kontakt oplysninger kan de finde i deres eget interne kontakt system. Ved
videregivelse sendes videoovervagningen krypteret pa USB-stik eller via sikker FTP-server.
Koden fremsendes til den berettigede myndigheds-/politiets sagsbehandler pr. e-mail eller
SMS.



