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Tim Evaluasi dan Penyelamatan, Tim Security dan Tim P3K.  

Addition of definitions/terms for Natural Disaster, Other Disasters, Work from Office 
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1. PENDAHULUAN 

INTRODUCTION 

 

1. Latar Belakang 

Setiap perusahaan memiliki risiko terhadap 

terjadinya keadaan darurat yang disebabkan 

oleh Bencana Alam dan Bencana Lain yang 

membahayakan keselamatan Karyawan dan 

mengganggu operasional. Dalam upaya 

meminimalkan dampak negatif dari risiko 

tersebut, maka disusun Pedoman ini untuk 

mengatur terkait evakuasi, komunikasi, dan 

tindakan darurat lainnya secara efektif dan 

efisien di PT Lippo General Insurance Tbk 

(Selanjutnya disebut dengan “Perseroan”).  

 

2. Tujuan 

Sebagai pedoman dalam penanganan 

keadaan darurat yang terjadi antara lain 

Bencana Alam atau Bencana Lain yang 

membahayakan Karyawan.  

 

3. Ruang Lingkup 

Pedoman ini menjelaskan cara penanganan 

keadaan darurat yang berhubungan dengan 

keamanan dan keselamatan seluruh 

Karyawan Perseroan. 

  

4. Referensi 

4.1. Peraturan Pemerintah No.50 tahun 

2012 tentang Penerapan Sistem 

 1. Background 

Every company has a risk of emergencies 

caused by Natural Disasters and Other 

Disasters that endanger the safety of 

Employees and disrupt operations. To 

minimize the negative impact of these risks, 

this Guideline is prepared to effectively and 

efficiently regulate evacuation, 

communication, and other emergency 

measures at PT Lippo General Insurance Tbk 

(will be referred as the "Company"). 

 

 

2. Objective 

As a guideline in handling emergencies that 

occur, including Natural Disasters or Other 

Disasters that endanger Employees. 

 

 

3. Scope 

This guideline explains how to handle 

emergencies related to the security and safety 

of all Company Employees. 

 

 

4. Reference 

4.1. Government Regulation No. 50 of 2012 

concerning the Implementation of 
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Manajemen Keselamatan dan 

Kesehatan Kerja 

4.2. POJK No. 44/POJK.05/2020 tentang 

Penerapan Manajemen Risiko Bagi 

Lembaga Jasa Keuangan Non-Bank 

 

4.3. SEOJK No. 8/SEOJK.05/2021 tentang 

Penerapan Manajemen Risiko Bagi 

Perusahaan Asuransi, Perusahaan 

Asuransi Syariah, Perusahaan 

Reasuransi, dan Perusahaan 

Reasuransi Syariah 

 

5. Definisi/Istilah 

5.1. Bagian adalah Divisi/ Departemen/ 

Kantor Cabang/ Kantor Pemasaran di 

perseroan.  

5.2. Bencana  Alam adalah bencana yang 

disebabkan oleh alam seperti banjir, 

gempa bumi, gunung meletus, tsunami, 

badai, kekeringan dan bencana lainnya 

yang disebabkan oleh alam. 

5.3. Bencana Lain yaitu bencana yang terjadi 

bukan disebabkan oleh alam dan berasal 

dari eksternal Perseroan seperti huru-

hara, kebakaran, ledakan, ancaman 

bom, perampokan, terorisme, sabotase, 

pandemi, demo Karyawan dan bencana 

lainnya yang terjadi bukan karena alam. 

 

Occupational Safety and Health 

Management System 

4.2. POJK No. 44/POJK.05/2020 

concerning the Implementation of Risk 

Management for Non-Bank Financial 

Services Institutions 

4.3. SEOJK No. 8/SEOJK.05/2021 

concerning the Implementation of Risk 

Management for Insurance Companies, 

Sharia Insurance Companies, 

Reinsurance Companies, and Sharia 

Reinsurance Companies 

 

5. Definitions/Terms 

5.1. Parties refer to the Division/ 

Department/ Branch Office/ Marketing 

Office within the Company. 

5.2. Natural Disaster refers to disasters 

caused by natural events such as 

floods, earthquakes, volcanic eruptions, 

tsunamis, storms, droughts, and other 

disasters caused by nature. 

5.3. Other Disasters refer to disasters not 

caused by natural events and 

originating externally from the 

Company, such as riots, fires, 

explosions, bomb threat, robberies, 

terrorism, sabotage, pandemics, 

employee demonstrations, and other 

non-natural disasters. 
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5.4. Head adalah Pemimpin di Divisi/ 

Departemen/ Kantor Cabang/ Kantor 

Pemasaran.  

5.5. Keadaan Darurat adalah keadaan yang 

ditimbulkan oleh suatu kejadian yang 

disengaja atau tidak disengaja dapat 

berasal dari alam, manusia, kerusakan 

peralatan, lingkungan kerja atau proses 

kerja yang mengancam keselamatan 

Karyawan. 

5.6. Kerja dari Kantor (KDK) adalah metode 

kerja dimana Karyawan melaksanakan 

tugas dan tanggung jawab pekerjaannya 

di lokasi fisik Kantor Pusat/Kantor 

Cabang/Kantor Pemasaran secara tatap 

muka.  

5.7. Kerja dari Rumah (KDR) adalah metode 

kerja dimana Karyawan melaksanakan 

tugas dan tanggung jawab pekerjaannya 

di tempat tinggal Karyawan.  

5.8. Koordinator Utama – Tim 

Penanggulangan Keadaan Darurat 

adalah pemimpin dari Tim Penanganan 

Keadaan Darurat di Kantor Pusat 

(selanjutnya disebut “Koordinator Utama 

– TPKD”). 

5.9. Manajemen adalah Direksi Perseroan. 

  

5.10. Person In Charge (PIC) adalah seluruh 

karyawan yang berada di Divisi People 

Development.  

5.4. Head refers to the Leader of the 

Division/Department/Branch Office/ 

Marketing Office. 

5.5. Emergencies refer to a situation caused 

by an intentional or unintentional event 

originating from natural causes, 

humans, equipment failure, the working 

environment, or work processes that 

threaten the safety of employees. 

 

5.6. Work from Office (WFO) refers to the 

work method in which Employees carry 

out their duties and responsibilities 

directly at the physical Head Office/ 

Branch Office/ Representative Office by 

face-to-face.  

5.7. Work from Home (WFH) refers to the 

work method in which Employees carry 

out their duties and responsibilities from 

their own home.  

5.8. Main Coordinator – Emergency 

Management Team is the leader of the 

Emergency Management Team at 

Head Office (hereinafter referred to as 

the "Main Coordinator – ERT"). 

 

5.9. Management refers to the Company’s 

Board of Directors. 

5.10. Person In Charge (PIC) refers to all 

employees in the People Development 

Division. 
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5.11. Pihak Eksternal adalah pihak di luar 

Perseroan yang dapat membantu 

Perseroan saat terjadi Keadaan Darurat 

seperti Pemadam Kebakaran, 

Kepolisian, dan lainnya. 

5.12. Tim Evakuasi & Penyelamatan 

Karyawan yang ditunjuk oleh masing-

masing Department Head/Division 

Head/Branch Manager/Representative 

Office Head yang bertanggung jawab 

melakukan tindakan darurat untuk 

mengatasi Keadaan Darurat, melakukan 

evakuasi, penyelamatan dan 

pengamanan terhadap Karyawan/tamu 

yang berada di dalam gedung dan 

melakukan pengamanan pada aset atau 

dokumen penting Perseroan. 

5.13. Tim Penangggulangan Keadaan Darurat 

(TPKD) adalah satuan kerja di Kantor 

Pusat yang dibentuk untuk menangani 

dan melakukan perlindungan terhadap 

Keadaan Darurat terdiri dari Tim 

Evakuasi & Penyelamatan, Tim P3K, 

dan Tim Security. 

5.14. Tim P3K adalah Karyawan yang masuk 

dalam Komite Medis (di Kantor Pusat) 

yang bertanggung jawab untuk 

memberikan Pertolongan Pertama 

Medis bila terjadi suatu Keadaan 

Darurat. Pada Kantor Cabang/Kantor 

Pemasaran, Tim P3K terdiri dari  

5.11. External Parties are parties outside the 

Company who can assist the Company 

in the event of an Emergency such as 

the Fire Department, Police, and others. 

 

5.12. Employee Evacuation & Rescue Team 

refers to the team appointed by each 

Department Head/Division Head/ 

Branch Manager/Representative Office 

Head, responsible for taking emergency 

actions to handle Emergency 

Situations, carry out evacuation, 

rescue, and safeguard employees/ 

guests inside the building, as well as 

secure the Company's assets or 

important documents. 

 

5.13. The Emergency Response Team refers 

to a unit established to handle and 

provide protection during Emergencies 

at the Head Office, hereinafter referred 

to as “ERT”, consists of the Evacuation 

& Rescue Team, Medical Team, and 

Security Team. 

5.14. First Aid Team refers to employees who 

are members of the Medical Committee 

(at the Head Office) responsible for 

providing First Medical Aid in the event 

of an Emergency Situation. At Branch 

Offices/Marketing Offices, the First Aid 

Team consists of employees who are 
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Karyawan yang tergabung juga dalam 

Tim Evakuasi & Penyelamatan.  

5.15. Tim Security adalah Petugas Keamanan 

yang bertanggung jawab untuk 

melakukan pengamanan gedung pada 

saat terjadi Keadaan Darurat dan 

Resepsionis yang bertanggung jawab 

untuk menghubungi Pihak Eksternal 

sesuai instruksi dari Koordinator Utama 

– TPKD. 

also part of the Evacuation & Rescue 

Team. 

5.15. The Security Team is the Security 

Officer who is responsible for securing 

the building in the event of an 

Emergency and the Receptionist who is 

responsible for contacting External 

Parties according to the instructions 

from the Main Coordinator – TPKD. 

 

  



Dilarang memperbanyak dokumen ini tanpa seizin Divisi People Development  

Prohibited to duplicate this document without permission of the People Development Division 

PEDOMAN PENANGANAN KEADAAN DARURAT UNTUK KARYAWAN  
PT LIPPO GENERAL INSURANCE Tbk 
GUIDELINE FOR EMPLOYEE EMERGENCY HANDLING FOR  
PT LIPPO GENERAL INSURANCE Tbk 

 
LGI/PM-PD/003-Rev 01 
  

Page 12/27  

2. TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG 

RESPONSIBILITY AND AUTHORITY 

2.1. Tanggung jawab dan wewenang PIC:  

 

2.1.1. Bertanggung jawab untuk 

melakukan koordinasi dengan 

Head, TPKD dan Pihak 

Eksternal.  

2.1.2. Bertanggung jawab untuk 

melakukan pendataan dan 

update kondisi tiap Karyawan. 

2.1.3. Menyampaikan informasi 

keadaan darurat melalui jalur 

komunikasi resmi. 

 

2.1.4. Mengambil keputusan awal 

bersama dengan Manajemen 

terkait penanganan keadaan 

darurat, salah satunya adalah 

menentukan untuk KDR jika 

keadaan tidak memungkinkan. 

2.2. Tanggung jawab dan wewenang Deputy 

Department Head/Department Head - 

General Services: 

Berwenang menjadi Koordinator Utama 

– TPKD.  

2.3. Tanggung jawab dan wewenang TPKD:  

2.3.1. Bertanggung jawab untuk 

melakukan tindakan teknis 

terhadap fasilitas gedung, seperti 

pemadaman listrik dan 

 2.1. Responsibilites and authorities of the 

PIC: 

2.1.1. Responsible for coordinating 

with the Head, TPKD, and 

External Parties. 

 

2.1.2. Responsible for recording and 

updating the condition of each 

employee. 

2.1.3. Responsible for delivering 

emergency information through 

official communication 

channels. 

2.1.4. Authorized to make initial 

decisions together with 

Management regarding 

Emergency handling, such as 

WFH decisions if conditions are 

deemed unsafe. 

2.2. Responsibility and authority Deputy 

Department Head/Department Head - 

General Services: 

Authorized to act as the Main 

Coordinator – TPKD. 

2.3. Responsibility and authority TPKD: 

2.3.1. Responsible for carrying out 

technical actions related to 

building facilities, such as power 

shutdown and the use of fire 
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penggunaan Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR).  

2.3.2. Bertanggung jawab untuk 

melakukan koordinasi dengan 

PIC dan Head dalam Keadaan 

Darurat.  

2.3.3. Bertanggung jawab menjaga 

sistem infrastruktur tetap aman 

selama dan setelah bencana. 

2.4. Tanggung jawab dan wewenang Head: 

 

2.4.1. Bekerja sama dalam proses 

evakuasi dan relokasi 

operasional jika dibutuhkan. 

2.4.2. Berwenang untuk memberikan 

persetujuan atas tindakan-

tindakan darurat tertentu di 

Bagian masing-masing. 

2.4.3. Berwenang untuk 

menginstruksikan pemulangan 

Karyawan untuk KDR dalam 

koordinasi dengan PIC dan 

Manajemen. 

 

2.5. Tanggung Jawab dan wewenang 

Karyawan: 

2.5.1. Bertanggung jawab untuk 

melaporkan keadaan darurat 

yang terjadi di sekitarnya. 

2.5.2. Bertanggung jawab untuk 

mengikuti instruksi Tim Evakuasi 

extinguishers (APAR) 

 

2.3.2. Responsible for coordinating 

with the PIC and Head on 

Emergency.  

 

2.3.3. Responsible for maintaining the 

safety of infrastructure systems 

during and after a disaster. 

2.4. Responsibility and authority of the 

Head: 

2.4.1. Cooperate in the evacuation and 

operational relocation process if 

needed. 

2.4.2. Authorized to approve certain 

emergency actions within their 

respective Parties. 

 

2.4.3. Authorized to instruct 

employees to WFH in 

coordination with the PIC and 

Management. 

 

 

2.5. Responsibility and authority of 

Employees: 

2.5.1. Responsible for reporting any 

emergencies occurring in their 

surroundings. 

2.5.2. Remain calm and follow 

instructions from the Evacuation 
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& Penyelamatan. 

 

2.6. Tanggung jawab dan wewenang Tim 

Evakuasi & Penyelamatan 

2.6.1. Bertanggung jawab untuk 

memberikan instruksi evakuasi 

kepada Karyawan. 

2.6.2. Bertanggung jawab untuk 

evakuasi barang/dokumen 

penting. 

2.6.3. Bertanggung jawab untuk 

memastikan seluruh Karyawan 

yang menjadi tanggung jawabnya 

sudah terevakuasi dan mencatat 

identitasnya. 

2.6.4. Berkoordinasi dengan PIC dalam 

proses evakuasi dan 

penyelamatan. 

& Rescue Team. 

 

2.6. Responsibility and authority of the 

Evacuation & Rescue Team: 

2.6.1. Responsible for giving 

evacuation instructions to 

employees. 

2.6.2. Responsible for evacuating 

important goods/documents. 

 

2.6.3. Responsible for ensuring that all 

employees under their 

responsibility have been 

evacuated and records their 

identities. 

2.6.4. Coordinate with PIC during the 

evacuation and rescue process. 
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3. PENANGANAN KONDISI DARURAT  

HANDLING EMERGENCY SITUATION 

Penanganan keadaan darurat dilakukan apabila 

terdapat keadaan darurat yang membahayakan 

keamanan dan keselamatan Karyawan.  

3.1. Langkah-langkah yang harus dilakukan saat 

terjadi Bencana Alam: 

a. Bencana Alam saat jam kerja  

- Tim Evakuasi & Penyelamatan wajib 

mengetahui letak dokumen penting dan 

jumlah Karyawan yang berada dalam 

lingkup tanggung jawabnya.  

 

- Tim Evakuasi & Penyelamatan 

memberikan instruksi kepada 

Karyawan yang menjadi tanggung 

jawabnya untuk melakukan evakuasi 

terhadap barang atau dokumen 

berharga yang terdapat 

dilingkungannya ke tempat yang lebih 

aman. 

- PIC bersama dengan TPKD akan 

mengarahkan Karyawan ke titik kumpul 

atau tempat lain yang lebih aman (jika 

memungkinkan). 

- PIC akan berkoordinasi sesuai dengan 

ketentuan alur komunikasi untuk 

melakukan update pendataan kondisi 

dari tiap Karyawan.  

- Jika dibutuhkan, PIC akan 

berkoordinasi dengan Tim P3K atau 

 Emergency Handling shall be carried out in the 

event of an emergency situation that endangers 

the security and safety of employees. 

3.1. Steps to be taken in the event of a Natural 

Disaster: 

a. Natural Disaster during working hours: 

- The Evacuation & Rescue Team must 

be aware of the location of important 

documents and the number of 

employees within their area of 

responsibility. 

- The Evacuation & Rescue Team must 

instruct the employees under their 

responsibility to evacuate valuable 

items or documents from their 

surroundings to a safer place. 

 

 

 

- The PIC together with the ERT shall 

guide employees to assembly point or 

safer location (if possible). 

 

- The PIC shall coordinate in accordance 

with the communication flow provisions 

to update the data regarding the 

condition of each employee. 

- If necessary, the PIC shall coordinate 

with the First Aid Team or, in certain 
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untuk kondisi tertentu dapat langsung 

menghubungi tim medis terdekat untuk 

merujuk Karyawan yang terluka atau 

mengalami keadaan medis tertentu. 

- PIC dan TPKD akan meninjau kembali 

keadaan kantor, jika memungkinkan 

dan aman untuk kembali bekerja, maka 

Karyawan akan kembali bekerja seperti 

normal dan jika keadaan tidak 

memungkinkan untuk tetap berada di 

wilayah kantor dan bekerja, maka PIC 

akan memulangkan Karyawan dengan 

pertimbangan yang sudah didiskusikan 

sebelumnya dengan Manajemen. 

- Jika bencana Alam menyebabkan 

kerusakan yang tidak memungkinkan 

operasional kantor berjalan dengan 

normal, maka Karyawan akan bekerja 

di rumah sampai keadaan kembali 

normal. PIC akan menginformasikan 

lebih lanjut melalui alur komunikasi jika 

keadaan sudah kembali normal. 

b. Bencana Alam saat jam kerja sebagian 

(Ada Karyawan shifting di Kantor) 

 

- PIC akan berkoordinasi dengan Tim 

Security untuk mengetahui keadaan 

Kantor Pusat.  

- Jika Kantor Pusat tidak terdampak 

apapun dari bencana tersebut, maka 

kegiatan operasional akan berjalan 

cases, directly contact the nearest 

medical team to refer injured 

employees or those experiencing 

specific medical conditions. 

- The PIC and ERT shall reassess the 

condition of the office; if it is safe and 

feasible to resume work, employees 

shall return to work as normal. 

However, if the condition does not 

permit staying within the office area or 

continuing work, the PIC shall send 

employees home based on prior 

discussions and considerations with 

Management. 

- If the natural disaster causes damage 

that prevents normal office operations, 

employees shall work from home until 

the situation returns to normal. The PIC 

will provide further updates through the 

communication flow once the situation 

has stabilized. 

 

b. Natural Disaster during partial working 

hours (with shifting employees in the 

office): 

- The PIC shall coordinate with the 

Security Team to assess the condition 

of the Head Office. 

- If the Head Office is unaffected by the 

disaster, operations shall continue as 

usual, and the PIC shall provide 
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seperti biasa dan PIC akan 

menginformasikan melalui alur 

komunikasi terkait keadaan Kantor 

Pusat. 

- PIC akan berkoordinasi sesuai alur 

komunikasi untuk mengetahui keadaan 

dari setiap Karyawan  

- Jika ada Karyawan yang terdampak 

Bencana Alam, maka akan dikaji 

kembali apakah Karyawan tersebut 

memungkinkan untuk bekerja atau 

tidak. Jika Karyawan tidak 

memungkinkan untuk bekerja, maka 

kegiatan bekerja dilakukan di tempat 

tinggal masing-masing Karyawan. 

- Untuk Bencana Alam banjir, PIC dan 

Tim Penyelamatan & Evakuasi 

Berkoordinasi dengan Departemen 

General Services untuk mematikan 

arus listrik seluruh lantai gendung jika 

air sudah masuk ke dalam gedung 

dengan intensitas yang besar. 

 

c. Bencana Alam diawali dengan himbauan 

Pihak Berwenang 

- PIC akan berkoordinasi dengan 

manajemen untuk mengambil langkah 

KDR. 

- Jika langkah KDR telah diputuskan, 

maka Karyawan akan dibagi menjadi 2 

tim, yaitu tim yang KDR dan tim yang 

updates on the Head Office condition 

via the communication flow. 

 

 

- The PIC shall coordinate through the 

communication flow to check on the 

condition of each employee. 

- If any employee is affected by the 

natural disaster, it will be reassessed 

whether the employee is able to work or 

not. If the employee is unable to work, 

they shall work from their respective 

residences. 

 

 

- In the event of a flood, the PIC and the 

Evacuation & Rescue Team shall 

coordinate with the General Services 

Department to cut off the electricity 

supply on all floors if water has entered 

the building in large volumes. 

 

 

c. Natural Disaster Preceded by an 

Advisory from the Authorities 

- The PIC shall coordinate with 

Management to determine the WFH 

arrangement. 

- If the WFH arrangement has been 

decided, employees shall be divided 

into two teams: the WFH team and the 
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KDK. PIC akan menginformasikan 

jangka waktu pembagian tim ini sampai 

dengan operasional dapat berjalan 

dengan normal. 

- PIC akan menginformasikan dan 

berkoordinasi sesual alur komunikasi 

agar setiap Bagian dapat 

mempersiapkan Bagiannya terkait 

keperluan KDR. 

- Head di Kantor Pusat dan/atau Kantor 

Cabang/Kantor Pemasaran wajib 

menginformasikan secara berkala 

untuk Karyawan yang akan masuk jika 

ada perubahan Bagian yang tercatat di 

PIC. 

- PIC akan mengkaji kebutuhan tim KDK 

dan mengambil langkah-langkah untuk 

tetap menjaga kemanan tim KDK. 

 

d. Bencana Alam berupa gempa bumi 

Gempa bumi dapat disebabkan oleh 

letusan gunung berapi atau pergeseran 

lempeng bumi. Langkah-langkah yang 

dapat dilakukan oleh Karyawan saat 

terjadi gempa bumi adalah:  

- Bila tidak berada di dalam gedung, 

pergi ke area titik kumpul terbuka 

yang jauh dari pepohonan, billboard 

gedung dan benda lainnya yang 

dapat roboh. 

WFO team. The PIC shall inform the 

duration of this team arrangement until 

operations can return to normal. 

 

- The PIC shall communicate and 

coordinate in accordance with the 

communication flow so that each 

Parties can prepare for WFH-related 

requirements. 

- Heads at the Head Office and/or 

Branch Office/Marketing Office are 

required to provide regular updates to 

employees scheduled to work on-site if 

there are any changes to the list of 

Parties recorded by the PIC. 

- The PIC shall assess the needs of the 

WFO team and take necessary 

measures to ensure the safety of the 

WFO team. 

d. Natural Disasters in the form of 

earthquakes 

Earthquakes can be caused by volcanic 

eruptions or shifting plates. The steps 

that employees can take when an 

earthquake occurs are:  

- If not inside the building, go to the 

assembly point that an open area 

away from trees, building billboards 

and other objects that may collapse. 
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- Bila berada di dalam sebuah gedung, 

segera sembunyi di bawah 

meja/benda lain yang dapat 

melindungi dari kejatuhan benda-

benda akibat gempa. 

- Saat gempa terjadi Karyawan 

dilarang langsung berlari ke arah 

tangga, karena saat gempa 

berlangsung konstruksi anak tangga 

paling rapuh dan rawan runtuh, 

apalagi bila terkena beban banyak 

orang. 

 

3.2. Bencana Lain 

a. Bencana lain saat jam kerja 

- PIC akan mencari tahu keadaan yang 

terjadi di tempat kejadian. 

 

- Jika ada keadaan yang bisa 

membahayakan keselamatan 

Karyawan, maka PIC akan berkoordinasi 

dengan Head di Head Office dan/atau 

Head di Kantor Cabang/Kantor 

Pemasaran dan TPKD untuk 

mengarahkan Karyawan ke tempat yang 

lebih aman. 

- Jika keadaan operasional tidak 

memungkinkan untuk dilanjutkan, maka 

PIC berkoordinasi dengan  Head di 

Kantor Pusat dan/atau Head di Kantor 

Cabang/Kantor Pemasaran untuk 

- If inside a building, immediately hide 

under a table/other object that can 

protect against falling objects caused 

by the earthquake. 

 

- When an earthquake occurs, 

employees should not run directly to 

the stairs, because during an 

earthquake the construction of the 

stairs is most fragile and prone to 

collapse, especially when exposed to 

the weight of many people. 

 

3.2. Other Disasters 

a. Other Disasters during Working Hours 

- The PIC shall gather information 

regarding the situation at the incident 

site. 

- If there is any condition that may 

endanger employee safety, the PIC 

shall coordinate with the Head at the 

Head Office and/or the Head at the 

Branch Office/Marketing Office and the 

Emergency Response Team (ERT) to 

guide employees to a safer location. 

 

- If operational activities cannot be 

continued, the PIC shall coordinate with 

the Head at the Head Office and/or the 

Head at the Branch Office/Marketing 

Office to send employees home based 
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memulangkan Karyawan dengan 

pertimbangan yang sudah didiskusikan 

sebelumnya dengan Manajemen.  

- Jika keadaan berhubungan dengan 

tindak terorisme/perampokan/sabotase 

dan sejenisnya maka PIC dan TPKD 

akan segera menghubungi pihak 

kepolisian.  

- Jika keadaan berhubungan dengan 

kebakaran yang menyebabkan sarana 

dan prasarana tidak memungkinkan 

untuk kegiatan operasional, maka PIC 

akan berkoordinasi dengan Head di 

Kantor Pusat dan/atau Kantor 

Cabang/Pemasaran untuk menerapkan 

KDR sampai pemberitahuan lebih lanjut 

oleh PIC atau PIC akan memindahkan 

lokasi kerja di area/tempat yang lebih 

memungkinkan. 

- Jika dalam keadaan bencana tersebut 

ada Karyawan yang butuh penanganan 

medis, maka PIC akan menghubungi 

Tim P3K atau rumah sakit terdekat 

sehingga Karyawan mendapatkan 

penanganan medis lebih lanjut. 

 

b. Bencana Lain saat jam kerja sebagian 

(Ada Karyawan shifting di Kantor) 

 

on considerations that have been 

previously discussed with 

Management. 

- If the situation involves acts of 

terrorism, robbery, sabotage, or similar 

incidents, the PIC and ERT shall 

immediately contact the police. 

 

- If the situation involves a fire that 

renders facilities and infrastructure 

unusable for operational activities, the 

PIC shall coordinate with the Head at 

the Head Office and/or 

Branch/Marketing Office to implement 

the Work From Home (WFH) 

arrangement until further notice from 

the PIC, or the PIC shall relocate work 

activities to a more feasible 

area/location. 

- If during such a disaster there are 

employees who require medical 

attention, the PIC shall contact the First 

Aid Team or the nearest hospital to 

ensure that the employees receive 

further medical treatment. 

 

b. Other Disasters during Partial Working 

Hours (with Shifting Employees in the 

Office) 
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- Tim Security maupun Bagian yang 

sedang ada di tempat kejadian wajib 

melaporkan kejadian ini kepada PIC. 

- PIC akan mencari tahu keadaan yang 

terjadi di tempat kejadian, termasuk 

keadaan Karyawan yang sedang 

bekerja. 

- Jika keadaan berhubungan dengan 

tindak terorisme/ perampokan/ 

sabotase, dan sejenisnya maka PIC 

dan TPKD akan segera menghubungi 

Pihak Kepolisian. 

- Jika dalam keadaan bencana tersebut 

ada Karyawan yang butuh penanganan 

medis, maka PIC akan menghubungi 

Tim P3K atau rumah sakit terdekat 

sehingga Karyawan mendapatkan 

penanganan medis lebih lanjut. 

- Jika keadaan operasional sangat tidak 

memungkinkan untuk dilanjutkan maka 

PIC berkoordinasi dengan dengan  

Head di Kantor Pusat dan/atau Head di 

Kantor Cabang/Pemasaran 

memulangkan Karyawan dengan 

pertimbangan yang sudah didiskusikan 

sebelumnya dengan Manajemen. 

 

c. Demo Karyawan 

i. Rencana demo telah diketahui PIC 

 

- Security Team and any Parties present 

at the incident site must report the 

incident to the PIC. 

- The PIC shall gather information 

regarding the situation at the incident 

site, including the condition of the 

employees currently working. 

- If the situation involves acts of 

terrorism, robbery, sabotage, or similar 

incidents, the PIC and the ERT shall 

immediately contact the police. 

 

- If there are employees requiring 

medical assistance during the disaster, 

the PIC shall contact the First Aid Team 

or the nearest hospital to ensure the 

employee receives proper medical 

treatment. 

- If operational activities are deemed 

impossible to continue, the PIC shall 

coordinate with the Head at the Head 

Office and/or the Head at the 

Branch/Marketing Office to send 

employees home based on prior 

discussions and considerations with 

Management. 

 

c. Employee Demonstration 

i. Planned Demonstration Known by 

the PIC 
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- PIC akan melakukan mediasi 

sebelum demo terjadi dengan 

perwakilan dari peserta demo.  

 

- Jika mediasi berhasil dilakukan, maka 

kegiatan operasional akan berjalan 

seperti biasa. 

- Jika mediasi gagal dilakukan dan 

demo akan tetap dilaksanakan, maka 

PIC akan meninjau keamanan dari 

demo yang akan berlangsung. Jika 

dirasa akan menimbulkan kekacauan, 

maka PIC akan berkoordinasi dengan 

pihak keamanan setempat untuk 

mencegah kekacauan yang terjadi 

atau jika diperlukan akan 

berkoordinasi dengan pihak 

kepolisian 

- Jika demo dapat membahayakan 

keselamatan Karyawan lainnya, 

maka untuk sementara karyawan 

akan ditugaskan di tempat lain yang 

sudah ditentukan atau KDR sampai 

waktu demo selesai 

 

ii. Demo tiba-tiba dan menimbulkan huru-

hara 

- PIC akan melakukan mediasi 

dengan perwakilan Demo hingga 

tercapai kesepakatan yang disetujui 

oleh kedua belah pihak.  

- The PIC shall conduct mediation 

with representatives of the 

demonstrators before the 

demonstration takes place. 

- If mediation is successful, 

operational activities shall 

proceed as usual. 

- If mediation fails and the 

demonstration is set to proceed, 

the PIC shall assess the safety 

risks of the demonstration. If there 

is potential for disorder, the PIC 

shall coordinate with local security 

authorities to prevent possible 

disruptions, or, if necessary, 

coordinate with the police. 

 

 

- If the demonstration poses a 

threat to the safety of other 

employees, employees shall 

temporarily be assigned to other 

predetermined locations or WFH 

until the demonstration concludes. 

 

ii. Sudden Demonstration Resulting in 

Riots 

- The PIC will mediate with 

demonstration representatives 

until an agreement is reached that 

is agreed by both parties. 
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- PIC berkoordinasi dengan  Head di 

Kantor Pusat dan/atau Kantor 

Cabang/Pemasaran yang akan 

mengarahkan Karyawan ke tempat 

yang lebih aman.  

- Jika peserta demo tidak 

membubarkan diri, maka PIC akan 

berkoordinasi dengan TPKD dan 

pihak keamanan atau jika diperlukan 

akan berkoordinasi dengan pihak 

kepolisian. 

 

3.3. Penanganan Kebakaran 

Langkah-langkah yang harus dilakukan 

Karyawan ketika melihat api di tempat yang 

tidak sewajarnya: 

- Karyawan diharapkan tetap tenang dan 

tidak panik. 

- Karyawan pertama yang melihat api 

tersebut diharapkan memberi tahu adanya 

api kepada Karyawan lain agar waspada. 

- Memberi tahu TPKD dan PIC beserta 

informasi detailnya. 

- Jika api/kebakaran tidak dapat dikuasai 

atau dipadamkan oleh Tim Evakuasi & 

Penyelamatan, maka Tim Evakuasi & 

Penyelamatan menghubungi Koordinator 

Utama – TPKD/ Departemen General 

Services/Tim Security. 

- TPKD bertanggung jawab untuk 

memadamkan api tersebut apabila 

- The PIC shall coordinate with the 

Head at the Head Office and/or 

the Branch/Marketing Office, who 

will guide employees to a safer 

location. 

- If the demonstrators refuse to 

disperse, the PIC shall coordinate 

with the ERT and security 

personnel or, if necessary, with 

the police. 

 

 

3.3. Fire Management 

Steps Employees should take when they see 

a fire in an unusual place: 

 

- Employees are expected to remain calm 

and not panic. 

- The first Employee who sees the fire is 

expected to notify the fire to other 

Employees to be alert. 

- Notify the ERT and PIC with details. 

 

- If the fire cannot be controlled or 

extinguished by the Evacuation & Rescue 

Team, the Evacuation & Rescue Team 

contacts the Main Coordinator - TPKD / 

General Services Department / Security 

Team. 

- TPKD is responsible for extinguishing the 

fire if possible using the nearest APAR 



Dilarang memperbanyak dokumen ini tanpa seizin Divisi People Development  

Prohibited to duplicate this document without permission of the People Development Division 

PEDOMAN PENANGANAN KEADAAN DARURAT UNTUK KARYAWAN  
PT LIPPO GENERAL INSURANCE Tbk 
GUIDELINE FOR EMPLOYEE EMERGENCY HANDLING FOR  
PT LIPPO GENERAL INSURANCE Tbk 

 
LGI/PM-PD/003-Rev 01 
  

Page 24/27  

memungkinkan dengan menggunakan 

APAR yang terdekat dan meminta 

Resepsionis untuk menyalakan alarm 

kebakaran, sedangkan Tim Evakuasi & 

Penyelamatan bersiap bila tindakan 

evakuasi harus dilakukan. 

 

3.4. Hal-hal yang harus diperhatikan oleh 

Karyawan saat mendengar instruksi evakuasi 

dari Tim Evakuasi dan Penyelamatan: 

a. Karyawan diharapkan tetap tenang dan 

tidak panik.  

b. Karyawan melepaskan sepatu dengan 

hak tinggi.  

c. Karyawan diharapkan tidak membawa 

barang yang lebih besar dari tas 

laptop/tas tangan. 

d. Memberi tahu tamu/pelanggan jika 

berada di ruang/lantai tersebut untuk 

melakukan evakuasi bersama yang lain. 

e. Berjalan dengan cepat namun dilarang 

untuk lari dan saling dorong. 

f. Mendekat ke arah tangga yang terdekat 

(Karyawan diharapkan tidak 

terkonsentrasi hanya pada satu tangga). 

g. Dilarang untuk berhenti berjalan atau 

kembali untuk mengambil barang-

barang milik pribadi yang tertinggal. 

h. Evakuasi akan dipandu oleh Tim 

Evakuasi & Penyelamatan melalui 

and asking the Receptionist to raise the 

fire alarm, while the Evacuation & Rescue 

Team is prepared in case evacuation 

action has to be taken. 

 

 

 

3.4. Important Points for Employees to Observe 

Upon Receiving Evacuation Instructions 

from the Evacuation & Rescue Team: 

a. Employees are expected to remain calm 

and not panic. 

b. Employees must remove high-heeled 

shoes. 

c. Employees are advised not to carry 

items larger than a laptop bag/handbag. 

 

d. Notify any guests/customers present in 

the room/floor to evacuate together with 

others. 

e. Walk briskly but do not run or push 

others. 

f. Move towards the nearest staircase 

(employees are advised not to 

concentrate at only one staircase). 

g. Do not stop or return to retrieve any 

personal belongings left behind. 

 

h. The evacuation will be guided by the 

Evacuation & Rescue Team through the 
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tangga terdekat menuju titik kumpul di 

luar gedung. 

i. Bila Karyawan terjebak kepulan asap 

kebakaran, maka tetap menuju tangga 

dengan ambil napas pendek-pendek 

(bernafas melalui kain basah yang sudah 

disiapkan) upayakan merayap atau 

merangkak untuk menghindari asap, 

jangan berbalik arah karena akan 

bertabrakan dengan orang-orang di 

belakang. 

 

3.5. TPKD menjadi pendamping khusus untuk 

Karyawan/tamu dengan disabilitas jika 

keadaan darurat terjadi di Perseroan.  

3.6. Hal-hal yang harus dilakukan oleh Tim 

Evakuasi & Penyelamatan saat Karyawan 

sudah berkumpul di titik kumpul: 

a. Memastikan bahwa setiap karyawan 

yang menjadi tanggung jawabnya telah 

dievakuasi dan berada di titik kumpul, 

serta melakukan pencatatan identitas 

Karyawan kemudian diinformasikan 

kepada PIC.   

b. Berkoordinasi dengan Koordinator Utama 

– TPKD apabila masih ada Karyawan 

yang belum terevakuasi.  

c. Melarang Karyawan kembali masuk 

kedalam bangunan sebelum diumumkan 

melalui alat komunikasi, bahwa keadaan 

telah aman. 

nearest staircase to the assembly point 

outside the building. 

i. If Employees are caught in the smoke of 

a fire, keep heading for the stairs by 

taking short breaths (breathing through 

a prepared wet cloth) try to creep or 

crawl to avoid the smoke, do not turn 

around as you will collide with people 

behind. 

 

 

 

3.5. ERT is a special companion for 

Employees/guests with disabilities if an 

emergency occurs in the Company. 

3.6. Actions to be taken by the Evacuation & 

Rescue Team once Employees have 

gathered at the assembly point: 

a. Ensuring that each employee under 

their responsibility has been evacuated 

and is present at the assembly point and 

recording the employee's identity to be 

reported to the PIC.  

b. Coordinate with the Main Coordinator – 

ERT if there are employees who have 

not yet been evacuated. 

c. Prohibit employees from re-entering the 

building until an announcement is made 

via the communication device 

confirming that the situation is safe. 
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3.7. Alur Komunikasi saat Keadaan Darurat 

 

3.7. Emergency Communication Flow 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.8. PIC melakukan evaluasi dan menguji 

efektivitas aturan internal penanganan 

Keadaan Darurat untuk Karyawan yang telah 

dibuat bekerja sama dengan Departemen 

General Services. 

3.9. Evaluasi dan pengujian yang dilakukan 

adalah dengan uji coba tanggap darurat 

dilakukan minimal 2 (dua) kali dalam 1 tahun.  

 3.8. The PIC evaluates and tests the 

effectiveness of the internal rules for 

handling Emergencies for Employees that 

have been made in collaboration with the 

Department of General Services. 

3.9. Evaluation and testing carried out is by 

emergency response trials at least 2 (two) 

times in 1 year. 

PIC 

Koordinator Utama – 

TPKD 
Main Coordinator – 

ERT 

Manajemen
Management

Head 

Pihak Eksternal  

(Jika Dibutuhkan)
External Parties 

(if required)

Karyawan
Employee

Informasi 

kondisi 

darurat
Emergency 

condition 

information

Selesai
Finish

Mulai

Start

Arahan dan 

Keputusan
Directives and 

Decisions

TPKD
 ERT 
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LAMPIRAN 
APPENDIX 

 
1. Denah & jalur evakuasi di Kantor Pusat lantai 1 

Floor Plans and Evacuation Routes on Head Office 1st Floor 
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2. Denah & jalur evakuasi di Kantor Pusat Lantai 2 
Floor Plans and Evacuation Routes on Head Office 2nd Floor 
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3. Denah & jalur evakuasi di Kantor Pusat Lantai 3 
Floor Plans and Evacuation Routes on Head Office 3rd Floor 
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4. Denah & Evakuasi Kantor Pusat lantai 4 
Floor Plans and Evacuation Routes on Head Office 4th Floor 


