UPA Pengembangan Karir dan Kewirausahaan (PKK)
SAFETY BRIEFING
RUANG UNIT PENUNJANG AKADEMIK
PENGEMBANGAN KARIR DAN KEWIRAUSAHAAN
Gedung Auditorium W.R. Supratman – UPN “Veteran” Yogyakarta
Lantai Dasar Sisi Selatan
Dokumen ini digunakan sebagai panduan singkat keselamatan bagi staf, tamu, mahasiswa, dan mitra yang berada di lingkungan kerja UPA PKK.
	Unit/Area
	Unit Penunjang Akademik Pengembangan Karir dan Kewirausahaan 
(UPA PKK)

	Tujuan Safety Briefing
	Meningkatkan kewaspadaan, mencegah kecelakaan, dan memastikan seluruh penghuni/pengunjung memahami prosedur tanggap darurat serta evakuasi.



	Informasi Keselamatan Utama
· Lokasi kantor berada di Gedung Auditorium W.R. Supratman – UPN “Veteran” Yogyakarta, lantai dasar sisi selatan.
· Akses masuk dan evakuasi hanya melalui 1 pintu utama. Pintu ini harus selalu bebas hambatan.
· Titik kumpul terdekat adalah Lapangan Softball di sisi timur auditorium.


Potensi Bahaya Umum
• Korsleting listrik atau panas berlebih dari komputer, printer, dispenser, dan peralatan elektronik lainnya.
• Tersandung kabel, barang, atau dokumen yang diletakkan di area sirkulasi.
• Kepadatan pengguna ruangan pada saat layanan karir, konsultasi, pelatihan, atau kunjungan tamu.
• Risiko kebakaran, asap, atau gangguan bangunan akibat keadaan darurat eksternal di area auditorium.
• Cedera ringan atau kondisi medis mendadak pada staf maupun pengunjung.
Aturan Keselamatan Selama Berada di Ruang UPA PKK
• Jaga area pintu utama tetap terbuka aksesnya dan jangan meletakkan barang di jalur keluar-masuk.
• Gunakan instalasi listrik secara aman; hindari penggunaan stopkontak bertumpuk atau kabel yang rusak.
• Rapikan kabel, tas, kardus, atau material kegiatan agar tidak mengganggu mobilitas.
• Dilarang merokok dan dilarang menyalakan api terbuka di dalam ruangan.
• Apabila melihat potensi bahaya, segera laporkan kepada petugas/staf UPA PKK yang bertanggung jawab.




Prosedur Tanggap Darurat
	Situasi
	Tindakan Utama
	Catatan

	Kebakaran / asap
	Beritahu seluruh orang di ruangan, hentikan aktivitas, matikan sumber listrik bila aman dilakukan, lalu evakuasi melalui pintu utama secara tertib menuju titik kumpul.
	Jangan kembali mengambil barang pribadi.

	Gempa bumi
	Lindungi diri terlebih dahulu dari benda jatuh, jauhi kaca/lemari, setelah guncangan mereda segera keluar melalui pintu utama menuju titik kumpul.
	Utamakan keselamatan diri dan orang di sekitar.

	Kondisi medis darurat
	Hubungi bantuan terdekat, beri ruang pada korban, dan arahkan satu orang untuk menghubungi petugas/layanan kesehatan kampus.
	Jangan memindahkan korban bila tidak aman.

	Gangguan keamanan
	Tetap tenang, hindari kerumunan, ikuti arahan petugas, dan siapkan evakuasi bila diminta.
	Informasi harus melalui petugas resmi.



Naskah Singkat Safety Briefing
	“Selamat datang di Ruang UPA Pengembangan Karir dan Kewirausahaan. 
Mohon perhatian sejenak untuk informasi keselamatan. Kantor ini berada di Gedung Auditorium W.R. Supratman, lantai dasar sisi selatan. 
Kami menginformasikan bahwa pada hari ini,UPN Veteran Yogyakarta tidak sedang mengadakan simulasi situasi bencana ataupun simulasi darurat lainnya.
Apabila selama kegiatan berlangsung Saudara mendengar bunyi sirine atau tanda peringatan darurat, kami mohon tetap tenang dan segera keluar melalui pintu utama yang juga berfungsi sebagai pintu evakuasi. 
Setelah keluar ruangan, seluruh peserta diarahkan menuju titik kumpul di Lapangan Softball sisi timur auditorium. 
Mohon tidak menghalangi area pintu, menjaga kerapian kabel dan barang bawaan, serta segera melapor kepada petugas jika melihat potensi bahaya. 
Terima kasih atas perhatian dan kerja samanya.”



Checklist Petugas / Penanggung Jawab
	Poin pemeriksaan
	Status

	Area pintu utama bersih dari hambatan
	☐ Ya   ☐ Tidak

	Kabel/peralatan listrik tertata aman
	☐ Ya   ☐ Tidak

	Pengunjung telah menerima safety briefing singkat
	☐ Ya   ☐ Tidak

	Rute menuju titik kumpul telah dipahami peserta
	☐ Ya   ☐ Tidak

	Petugas penanggung jawab pada kegiatan telah ditetapkan
	☐ Ya   ☐ Tidak


Pengesahan Internal
	Disusun oleh
Kepala UPA PKK UPNYK
Dr. Yoga Religia, M.Kom
	Diperiksa oleh
................................................
Nama/Jabatan

	Tanggal
.................................... 202….
	Catatan
Dokumen ini dapat diperbarui sesuai kondisi ruang dan kebijakan keselamatan kampus.
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