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1 Vad en kris ar

En kris ar en handelse som drabbar manga manniskor och som inte kan hanteras med
normala resurser i den dagliga organisationen. En kris ar ovantad, utanfér det vardagliga
och att hantera situationen kraver ofta samordnade atgarder, ibland fran flera delar av
organisationen. Det ar viktigt att beddma varje handelse utifrdn radande omstandigheter
samt att anpassa atgarderna darefter. Ingen situation ar den andra lik.

Exempel pa handelser som kan leda till kris ar:

e Brand

e Stor olycka i eller utanfér verksamheten.
e Dodsfall

e Vald

e Fortroendekris

1.1 Nar nagot intraffar

1. Larma vid behov SOS 112

2. Tafram” Plan for krishantering — fér Barn & Utbildning”
Forskola-Forskoleklass-Fritidshem-Grundskola-Grundsarskola-Kompetenscenter”.

3. Larma narmaste chef, alternativt medlem i nagon verksamhets
krisledningsgruppens, se bilaga 1.2.1 Enhetens krisledningsgrupp.

4. For korta minnesanteckningar for insatser med tidsangivelser. Dessa fors vid senare
tillfalle in i dokumentationen av handelseférloppet.

111 Dokumentation av handelseforlopp

Dokumentera handelsen kort och strukturerat med datum och klockslag for viktiga
kontakter, atgarder och beslut. | varje krisledningsparm finns utskrivha exemplar av mallen
nedan. Digital kopia finns pa Inredan.

Alls insatser ska dokumenteras aven om dokumentationsansvarig inte ar pa plats. Nedan
visas ett exempel for dokumentation. Mall aterfinns i bilaga 9.

Tidpunkt | Aktivitet Beslut fattat av Mottaget av
Onsdag
19 januari
09.32 Upptacker handelse. Larmar Elin Antonsson SOS 112
SOS 112.
09.36 Underrattar verksamhetschef Elin Antonsson Eva Gustavsson




11.35 LG BUN tar 6ver ansvaret for Pahr Nystréom Eva Gustavsson
krisledning.

KC verksamhetschef finns
tillganglig per telefon for
regelbunden avstamning.

KC kommunikator évergar i LG
BUN Krisledningsgrupp for att
uppratthalla redan tagna
mediekontakter.

1.2 Att larma SOS 112

Beratta foljande for operatéren:

¢ Vad har hant? Vilken typ av handelse rér det sig om?

e Var har det hant? Uppge adress. Beskriv platsen.

e Vem behover hjalp? Uppskatta antal skadade som finns pa platsen.
e Varfor behover de hjalp? Vilka skador har personerna fatt?

¢ Vem du ar och uppge telefonnumret du ringer fran.

1.2.1 Enhetens krisledningsgrupp

Larmning enligt listan gors vertikalt. Sista person pa listan bekraftar till krisledare att larmet
gatt fram samt om nagon pa listan ej gatt att na.

Titel Namn Mobil, arbete Mobil privat
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1.2.2 Enhetens samlingsplatser

Plats Adress

Rumsnummer

1.2.3 Viktiga telefonnummer

Akuta handelser

Telefonnummer

Larmnummer: Forsvunna barn, anmalan

Larmcentralen, SOS Ambulans, 112
raddningstjanst, polis
Giftinformation 112

116 000

Ej bradskande

Telefonnummer

Polis

114 14

Krisinformation

113 13

Skolchef

070-530 31 02

Jourtelefon Barn och Utbildning

074-620 02 92

POSOM, Tibro Anneli Koivuniemi

076-100 52 19

IT och kommunikationschef Peter Legendi

076-798 74 74

Kommunikationsstrateg

076-798 74 03

Sakerhetschef Ola Johansson

076-118 88 15

Sakerhetssamordnare, Erwin Hedén

0504-170 51

Socialtjanst, dagtid

0504-180 00

Socialjour ma-to+s6 kl. 17-23, fr+16 kl. 17-02

0500-49 74 21, 0500-49 74 22

Sjukvard

Telefonnummer

Sjukvardsupplysning

1177

Skaraborgs sjukhus, vaxel

0500-43 10 00
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Transport Telefonnummer

Tibrobuss 0504-144 14

Vasttrafik 010-17 30 300

Kollektivtrafik Tibro Kommun 0504-180 00

Enhetens Telefonnummer
1.2.4 Dagordning for orienteringsmote

Syftet med motet ar att alla medlemmar i krisledningsgruppen ska fa en gemensam
helhetsbild av handelsen. Métet leds av chef (eller utsedd ersattare). Protokoll férs av
dokumentationsansvarig.
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Punkt

Innehall

Ansvarig

Beslut om att ga over
i krisorganisation.

Chef (eller utsedd
ersattare)

Inled dokumentation

Enligt mall i bilaga 9.

Dokumentationsansvarig

Information om
handelsen

VAD? Vad har hant? Nar intraffade
handelsen? Vad vet vi sakert? Vad
behdver vi ta reda pa?

VEM? Inblandade/skadade, férovare,
familj/narstaende, syskon, kamrater,
personal etc. Vilka andra berors av
handelsen? Barn/elever, personal,
kommuninvanare etc.

Beslut om hantering
av situationen

Diskutera hanteringen av situationen:
Vilken rutin ska anvandas?

Vilka inom organisationen behdver
informeras?
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Vilket stod behover de inblandade fa
for att kunna hantera handelsen?

Beslut om vilka
resurser som ska
anvandas

Vem ar presstalesperson for
handelsen?

Behdver krisledningsgruppen utdkas?
Med vilka funktioner?

Behdver vi externa resurser? Av vilka
funktioner fran vilka organisationer?

Vem ar kontaktperson till drabbade?

Vem ar kontaktperson till anhériga?

Planera information
till personal

Se bilaga 4.1 och
bilaga 4.3.

Planera information
till
barn/elever/deltagare

Se bilaga 4.2 och
bilaga 4.3.

Planera information
till anhoriga och
andra utomstaende.

Se bilaga 8 samt bilaga
4.4,

Planera for stod till
drabbade och
narstaende

Tillsammans med EHT.

1.3 Att larma krisledningsgruppen

e Den som forst far kdnnedom om handelsen kontaktar narmaste chef eller nagon i
krisledningsgruppen. Notera tidpunkten!

e Den i krisledningsgruppen som far kdnnedom om en handelse kontaktar chef. Da
chef gj ar tillganglig kontaktas tidigare utsedd ersattare. Notera tidpunkten!

e Chef (eller utsedd ersattare) tar beslut om huruvida krisledningsgruppen ska samlas
och startar larmkedja, se bilaga 1.2.1 Enhetens krisledningsgrupp. Notera

tidpunkten!



1.4 Krisledning

Krisledningsgruppen bestar normalt av verksamhetens ledningsgrupp kompletterat med
dokumentationsansvarig. Vid behov kan krisledningsgruppen utékas med, fér handelsen,
viktiga personer. Beslut att utdka krisledningsgruppen tas av rektor/verksamhetschef (eller
utsedd ersattare). Enhetens krisledningsgrupp presenteras i bilaga 1.2.1.

1.5 Syftet med ”Plan for krishantering”

e Att vara en guide nar en situation som kan utvecklas till en kris uppstar.
e Att ge struktur for hur vi arbetar vid en kris.

e Att skapa trygghet att hantera en kris.

e Minimera krisens effekter.

e Att ge 6kad kunskap om krishantering.

1.6 Ansvar

Chefen ar ansvarig for att enhetens bilagor till "Plan for krishantering”, se bilaga 8, halls
uppdaterade. Chef tillsatter medlemmarna i den egna krisorganisationen, se bilaga 1.2.1.
Chef ar ansvarig for att sammankalla krisledningsgruppen vid en krissituation och for att
krisledningsorganisationen évas regelbundet.

Enheten utser en person som ansvarar for enhetens krisledningsparmar, se bilaga 1.2.1

1.7 Krisorganisation

Krisledningsgruppens olika roller beskrivs ndrmare i bilaga 6.1 Krisorganisation.
Krisledningsgruppens bemanning ska anpassas till berérd verksamhet.

1.8 Krisledningsgruppen samlas

Nar chefen sammankallar krisledningsgruppen ska varje medlem skyndsamt instélla sig pa
Overenskommen plats. P4 samtliga samlingsplatser finns ett utskrivet exemplar av "Plan for
krishantering”, insatt i sarskilt avsedd parm, tilsammans med kompletterande dokument.

Enhetens samlingsplatser aterfinns i bilaga 1.2.2.

1.9 POSOM

Vid en allvarlig handelse som berér en storre eller mindre grupp méanniskor kan Tibro
Kommun aktivera en sarskild krisstéds och -planeringsgrupp, POSOM-gruppen, se
kontaktuppgifter under bilaga 5 Viktiga telefonnummer.
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1.10 Vid fortroendekris

Ibland uppkommer oegentligheter i verksamheten som kan leda till ett tappat eller férlorat
fortroende hos allmanheten eller personalen. Den som upptacker en situation som kan leda
till en fortroendekris anmaler detta till narmaste chef eller en annan funktion som har
mandat att hantera handelsen.

Exempel pa situationer som kan leda till en fortroendekris internt eller externt:

o Arbetsmiljoproblem som inte hanteras i tid.

o Tappat fortroende for chef eller medarbetare som inte hanteras i tid.

¢ Neddragningar i budget som ger negativa konsekvenser fér verksamheten.
e Brottsliga handlingar som inte upptacks eller anmals i tid.

En tidig hantering av ovanstaende problem kan stavja utvecklingen av en eventuell kris.
Som chef kan stéd sdkas hos HR-funktion eller foretagshalsovard.

Innan en kris nar allmanheten ar det viktigt att tidigt fa kontroll dver kommunikationsflédet
bade internt i organisationen och externt med media. Det ar darfér av storsta vikt att
kommunens kommunikationsfunktion blir inkopplad pa ett tidigt stadium fér att kommunen
ska kunna aga den eventuella krisen. En planerad och val genomférd
kommunikationsinsats kan minska krisens omfattning.

111  Extern kommunikation och mediehantering

| de fall dar handelsen kan bli intressant fér media ar det viktigt att tidigt involvera
kommunens IT- och kommunikationsenhet i arbetet. De bistar med planering av
kommunikationen och, i viss man, utférande av till exempel webbpublicering,
pressmeddelanden, presskonferenser eller liknande.

Grundpremisserna for en framgangsrik kommunikation vid kris:

e Var proaktiv — beratta vad som hander innan nagon annan hinner fore, da ékar
mojligheten krisen hanteras med anseendet i behall.

e Oppenhet — beratta vad vi vet utan att rdja sekretess. Detta motverkar eventuella
misstankar om att vi skulle "mdérka” information for allmanheten.

e Ag krisen — kommunikativt innebar de tva ovanstaende punkterna att &ga krisen och
styra informationsflodet. Agerar istallet for att reagera.

1.11.1  Presstalesperson

Tillsammans med kommunens IT- och kommunikationsenhet utses en presstalesperson
som skoter all officiell kontakt med media med stdd av kommunikationsansvarig i
krisledningsgruppen. Undvik att anvanda kommunikationsansvarig eller
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verksamhetschef/rektor som primar presstalesperson om inte sarskilda skal féreligger, da
dessa funktioner ofta ar belastade med andra ansvarsuppgifter.

Det ar dock viktigt att poangtera att samtlig personal fortfarande omfattas av meddelarfrihet
enligt tryckfrinetsférordningen och yttrandefrihetsgrundlagen. De kan alltsa uttala sig i
media som privatperson men inte som officiell rost fér organisationen.

2 Bilagor for handelser av allvarliga
olyckor/dodsfall
2.1 Elev
Atgird Ansvarig Hur

Larma 112, ge férsta hjalpen.

Personal pa
olycksplatsen.

Kontakta narmaste chef eller
nagon i krisledningsgruppen.
Notera tidpunkten

Personal som ar med
eller fatt information om
det intraffade.

Da ansvarig chef ej ar

tillganglig kontaktas ersattare.

Notera tidpunkten!

Representant
krisledningsgrupp

Begransa att obehoriga inte
kommer till platsen

Representant utses av
krisledningsgrupper

Beroende av
handelsens karaktar.
Ar faran dver? Ar det
en brottsplats?

Informera skolchef

Rektor/verksamhetschef
(eller utsedd ersattare)

Beslut tas om huruvida
krisledningsgruppen ska
samlas. Notera tidpunkten!

Rektor/verksamhetschef
(eller utsedd erséattare)

Startar larmkedja, se
bilaga 1.2.1.
Enhetens
krisledningsgrupp.

Krisledningsgruppen samlas i | Krisledare Hall orienteringsmote
overenskommen lokal. enligt bilaga 1.2.4.
Dokumentation av handelsen | Dokumentationsansvarig | Anvand bilaga 9 for

och det fortldpande arbetet.

i krisledningsgruppen

dokumentation.




Sida 12 (30)

Kartlagg situationen.

Krisledningsgruppen

Vilka ar drabbade?

Barn elever, deltagare,
personal, besékande?

Vad har hant?
Var har det hant?
Nar hande det?

Uppskatta och kartlagg
omfattningen av olyckan.

Krisledningsgruppen

Samla information fran
personal,
raddningstjanst, polis,
sjukvard.

Utoka vid behov Krisledare

verksamhetens

krisledningsgrupp med fler

externa funktioner.

Kontakta de drabbades Krisledare Kontrollera forst med

narmaste anhdriga t.ex. raddningstjanst, polis

vardnadshavare, familj. och/eller sjukvard
Bestall ev. tolk.
Se till att det finns
valbekanta personer
omkring involverade.
Vid dodsfall: kom
Overens med
anhdriga om hur
verksamheten ska
agera.

Information till personal. Krisledare Sammankalla personal

enligt bilaga 4.1.
Hall informationsmdéte
enligt bilaga 4.3.

Information till grupp/klass.

Larare/mentor med stod
fran krisledningsgruppen
och/eller extern aktor.

Da sma barn berors bor

vardnadshavare nérvara.

Anvand bilaga 4.2 och
bilaga 4.3.

Information ges till dvriga

anhoriga och utomstaende.

Krisledare

Hembrev se bilaga 7
och anpassa efter
handelse.
Dagordning for
foraldramote, se
bilaga 4.4.

Uppréatta en samlingsplats

Representant fran
krisledningsgrupper

Valj en neutral plats.
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Vid dodsfall genomfors dven nedanstaende atgarder

Uppratta minnesrum och
informera om att
minnesrummet finns

Representant utses av
krisledningsgruppen

Anvand minneslada,
se bilaga 2.3.

Ge 0Okad tillgang till stéd och
ev. Oppen mottagning

Skolskoterska, kurator,
extern aktor

Krisledningsgruppen
avgor om behov av
detta finns.

Flaggning pa halv stang.

Representant fran
krisledningsgrupper

Se till att flaggan
hissas pa halv stang.
Meddela orsak till
flaggning till vaxeln.

Kondoleansblommor till
hemmet

Rektor/verksamhetschef
eller utsedd ersattare.

Overldamnas
personligen.

Minnesstund och tyst minut.

Rektor/verksamhetschef
med ev externt stod av
representant fran
trossamfund

Planering genomfors i
samrad med narmast
anhdriga.

Se bilaga 2.4.

Medverkan under begravning

Rektor/verksamhetschef
eller utsedd ersattare.

Deltagandet planeras i
samrad med narmast
anhdriga.

Infor begravningen

Planering och beslut om vilka
barn/elever/deltagare/personal
som kommer narvara under
begravningen

Rektor/verksamhetschef
eller utsedd ersattare i
samrad med EHT.

Meddelande om begravning.

Rektor/verksamhetschef
eller utsedd ersattare

Hembrev, se bilaga
7.2 och bilaga 7.3.

Informera om hur en
begravning gar till.

Ansvariga larare for
barn/elever/deltagare.
Vill anhériga delta?

Under en samling

Samling infér begravning.

Ansvariga larare och ev.
rektor/verksamhetschef
eller utsedd ersattare.

Barn/elever/deltagare
samlas tillsammans
med personal och ev.
vardnadshavare pa
tidigare bestdmd plats.

Flaggning pa halv stéang

Utsedd person i
verksamheten.

Pa begravningsdagen
hissas flaggan pa halv
stang och efter
jordfastning i topp.
Meddela orsak till
flaggning till vaxeln.

Gemensam samling med
berérda som deltagit under
begravningen

Ansvariga larare och ev.
rektor/verksamhetschef
eller utsedda erséattare




2.2

Vid handelse av dodsfall personal

Informationen nedan ar hamtad fran Tibro kommuns chefshandbok, tibro.se/inredan/hr-

fragor/personalhandbok.
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Atgard

Ansvarig

Ring 112 meddela vad som hant

Den som bevittnar handelsen/mottar
dodsbudet

Kontrollera att uppgiften om dodsfallet
ar korrekt. Informera chef och
personalavdelningen.

Den som mottar dodsbudet/chef/HR-konsult

Kontakta anhérig/anhériga och
informera om dddsfallet (med tillstand
av polis).

Narmaste chef

Samla nara arbetskamrater till ett mote
for att informera om dodsfallet.
Informera aven franvarande
arbetskamrater sa snart som mojligt,
helst via personligt samtal av chef

Narmaste chef

Informera vaxeln om handelsen.
Telefon: 0504-180 00.

Narmaste chef/HR-konsult

Flagga halas till halv stang pa
dodsdagen eller sa snart dédsbudet
mottagits. Orsak till flaggning meddelas
vaxel.

Narmaste chef/HR-konsult

Planera och genomfér minnesstund, se
bilaga 2.4. Hansyn tas till kulturell
identitet vid planeringen. Erbjud
anhdriga att delta.

Prast i samrad med chef

Bestall blommor till begravningen

Narmaste chef

Fraga anhdriga om 6nskemal om
kommunens medverkan vid
begravning. Kommunens medverkan
sker helt efter de anhoérigas dnskemal.

Narmaste chef
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Atgérder efter begravning

Forsakringar till efterlevande.
Rekvirering av dédsfallsintyg och

slaktutredning fran Skattemyndigheten.

Lénehandlaggare

Blankett "Ansdkan om
efterlevandeférman” sands till anhorig.
Atersands sedan till lénehandlaggare
for vidare handlaggning. Se
www.spv.se (blankett SPV 0108).

Lénehandlaggare

Personliga tillhérigheter som finns kvar
pa arbetsplatsen 6verlamnas till
anhdriga

Narmaste chef

2.3 Innehall i minneslada

Varje enhet utser en person som ansvarar for att minnesladan/krisladan innehaller féljande

saker samt att forbrukningsvaror fylls pa efter att ladan anvants. Varje enhet bestammer
aven vart minnesladan forvaras. Dessa uppgifter fors in i bilaga 6.1 Enhetens

krisorganisation.

Duk

Ljusstakar

Ljuslyktor

Vas

Stearin- och varmeljus
Fotoram
Tandstickor/tandare
Majlighet till att spela musik
Minnesbok

Pennor

24 Utformning av minnesstund

Krisledningsgruppen eller utsedd representant planerar minnesstundens utformning och
innehall tillsammans med anhdériga. Vill de ha ett sarskilt musikstycke? Finns det en text
som betydde mycket for den avlidne? Ska det finnas nagra religidsa inslag?

241 Forslag till program for minnesstund

e Minnesord fran larare/chef

e Nagra ord fran annan som Vvill, t.ex. kollega, anhérig, kamrat

e Dikt
e Sang/musik
e Tyst minut



3 Bilagor for Utrymning och inrymning

3.1

Utrymning - Vid handelse av brand
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Atgard

Ansvarig

Hur

Larma 112
Notera tidpunkten!

Personal pa olycksplatsen.

Brand ar i forsta hand en
uppgift for raddningstjanst
och polis.

Utrym och fér narvaro.
Notera tidpunkten!

Personal pa olycksplatsen.

Enligt enhetens
utrymningsplan.

Sammankalla enhetens
krisledningsgrupp, se
bilaga 1.2.1.

Chef (eller utsedd
ersattare

Arbete enligt "Vid handelse
av allvarlig
olycka/dddsfall”, se bilaga
2, inleds.

Samtliga enheter ska ha en plan fér utrymning med angivna uppsamlingsplatser. Planen
satts in i enhetens krisledningsparm. Planen ska dvas regelbundet.

3.2 Utrymning - Vid handelse av bombhot
Atgard Ansvarig Hur
Larma 112 Personal pa olycksplatsen. | Det ar viktigt att ta
Notera tidpunkten!

bombhot pa allvar. Det ar
inte skolledningens uppgift
att avgodra hotets dkthet.

Utrym och for narvaro.
Notera tidpunkten!

Personal pa olycksplatsen.

Enligt enhetens
utrymningsplan.

Sammankalla enhetens
krisledningsgrupp, se
bilaga 1.2.1

Chef (eller utsedd
ersattare

Arbete enligt "Vid handelse
av allvarlig
olycka/dddsfall”, se bilaga
2, inleds.

3.3

Inrymning och lockdown

Atgarden inrymning/lockdown anvands vid akut fara, t.ex. hot om eller pagaende
skolskjutning, vapnat vald, farliga utslapp eller viktigt meddelande till allmanheten (VMA).
Syftet ar att begransa eller hejda ett farligt forlopp samt att undvika att andra kommer till
skada. Atgarden kan &ven anvandas vid larm om farliga utslépp eller annan allvarlig

hotande fara.



Samtliga enheter ska ha en plan fér inrymning/lockdown utifrdn scenarierna nedan. For

narvaro!

e Partiell inrymning/lockdown: Dérrar till berérda platser lases. Ingen far lamna eller

komma in i byggnaden eller till platsen.

e Fullstandig inrymning/lockdown: Samtliga narvarande ska stanna dar de befinner
sig och inte rora sig mellan olika byggnader, rum eller platser. Om du befinner dig pa
en allman yta som en korridor tar du dig till narmaste sakra plats.

3.4 Vid akut fara eller Viktigt meddelande till

allmanheten (VMA)

Atgard Ansvarig Hur
Vid skolskjutning eller Personal pa platsen.

annan akut fara: larma

112.

| annat fall: ta reda pa vad | Ansvarig chef
VMA-meddelandet galler.

Fara att vistas utomhus?

Inled arbete enligt Ansvarig chef
enhetens plan for
inrymning/lockdown.

Om det inte medfor annan
fara.

Sammankalla enhetens Ansvarig chef
krisledningsgrupp, se (eller utsedd ersattare

Arbete enligt "Vid handelse
av allvarlig
olycka/dddsfall”, se bilaga

bilaga 1.2.1. 2. inleds.
Informera verksamheten Enligt bilaga 4.
4 Bilagor till rutin for kommunikation med
berorda
Syftet med informationen ar att dampa oro, formedla trygghet samt att minimera
ryktesspridning.
4.1 Personal

Om maojligt ska all personal samlas for att fa information vid samma tillfalle. | annat fall kan

digital anslagstavla via Office 365, mail eller grupp-SMS anvandas. | kallelsen ska tid och

plats fér métet samt anledning tydligt framga.

Vid informationsmétet anvands dagordning enligt bilaga 4.3.
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4.2 Barn/elever/deltagare

e Information till barn/elever/deltagare ges efter att personalen informerats.

e  Om det ar majligt ges information till samtliga grupper/klasser vid samma tidpunkt.
Varje larare/chef ansvarar for att sammankalla sin grupp/klass pa lamplig plats.

e Varje larare/chef ansvarar for att informera sin grupp/klass utifran det material som
tillhandahalls av krisledningsgruppen.

e Brytinte skol-/arbetsdagen. Lat inga barn/elever/deltagare ga hem utan att forst ha fatt
information om handelsen.

o | det fall elever/deltagare &r omyndiga ska larare/chef férsakra sig om att
vardnadshavare far information om handelsen.

o  Skicka med barn/elever ett hembrev enligt bilaga 7 Brevet tillhandahalls av
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krishanteringsgruppen.
4.3 Dagordning for informationsmote
Punkt Innehall Ansvarig

Detta har hant

e Enkel och saklig information
om nulaget.

o Delge endast fakta, undvik
spekulationer.

e Vad vet vi INTE?

Krisledare, utsedd av
krishanteringsgruppen

Motverka rykten

Tillbakavisa och dementera
eventuella rykten och felaktig
information.

Fragor om Lat barn/elev/deltagare/personal stélla

handelsen eventuella fragor om handelsen.
Svara i den man det finns fakta och
var tydlig nar ingen information finns
att ge.

Personal Om det ar personal som drabbas av

krisen, bor de inte delta i den direkta
hanteringen av handelsen.

Stoéd och hjalp

Informera om vilket stod som finns for
berorda att hantera och bearbeta
handelsen.

Ansvarig for stod i
krisledningsgruppen.
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Information till o Dela om mgjligt, ut ett fardigt Ansvarig fér information

barn/elever/deltagare “informationspaket”. till elever/deltagare

o Betona vikten av att alla ger
samma information till sina
grupper.

e Besked ges om Vem och Nar
informationen delges?

Mediekontakter Information om vem som ar Kommunikationsansvarig
presstalesperson och hur personalen
ska hantera ev. fragor fran media.

Information om meddelarfrihet se
avsnitt 1.10.1 Presstalesperson.

Kommande Information ges om: Krisledare, utsedd av
information Var, nar och hur I6pande information | krishanteringsgruppen
delges och via vilka och
informationskanaler. kommunikationsansvarig

e Nar och var nasta
informationsmote ar.

e Hur franvarande
barn/elever/deltagare/
personal informeras.

Fragor Tillata alla att stalla fragor som dykt Krisledare, utsedd av
upp under motet. krishanteringsgruppen




4.4

Exempel pa dagordning till ett foraldramote
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Kalla garna till ett foraldraméte redan dagen efter det intraffade. Den drabbade familjen bor
ges mojlighet att delta och, om de vill, sjalva informera de andra féraldrarna om handelsen.

Punkt Innehall Ansvarig

Detta har hant Beratta vad som hant. Rektor
tillsammans
med ev.
anhdriga.

(vid dodsfall)

Skolans Beratta vad skolan har gjort for insatser och vad Ansvarig larare
atgarder som planeras framéver.
Resurser och Beratta vilka resurser som finns att tillga bland Rektor
EHT elevhalsoteamet eller hos externa funktioner.
Minnesstund Beratta nar, var och hur minnesstunden kommer Rektor/ansvarig
(vid dodsfall) ga till larare
Begravning (vid | Informera om att det &r anhériga som avgoér vilka Rektor/ansvarig
dodsfall) som bjuds in till begravningen. larare

Planera for ett eventuellt deltagande. Vilka elever

ska delta (med vardnadshavare)? Vilken personal

ska delta?

Ska klassen samla ihop till en gemensam

blomsterhalsning? Ska klassen skicka en annan

halsning (brev, teckningar etc.)?
Sorgereaktioner | Informera om olika typer av sorgereaktioner. EHT
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5 Bilagor for utvardering och uppfoljning

En utvardering av krisledningsgruppens arbete gors for att kunna analysera
organisationens agerande och identifiera eventuella utvecklingsomraden.

Utvardering bor ske sa snart som majligt efter handelsens akuta skede. Medlemmarna i
krisledningsgruppen behdver ocksa tid for att bearbeta handelsen, bade pa egen hand och
tillsammans i gruppen. Ibland behdévs hjalp utifran for att genomféra detta pa ett
tillfredsstallande satt. Anvand garna funktioner som foretagshalsovard eller elevhalsan i
arbetet.

Nedan finns utvarderingsfragor efter en kris samt efter 6vning.

5.1 Utvardering av handelseforloppet
Omrade Fraga Kommentar
Situationen Hur uppfattade

krisledningsgruppen

situationen?

Normallage? Kris?
Extraordinadr handelse?

Hur uppfattade
krisledningsgruppen
tidspressen?

Ingen tidsnod?
Bradskande? Mycket
bradskande?

Ansvar och roller Diskuterades
ansvarsforhallanden och
roller?

Var det klart vilkken enhet
som agde handelsen?

Ingen? Flera?

Tog krisledningsgruppen in
externa funktioner?

Vilka? Varfor? Nar? Hur
fungerade samverkan?
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Andrades rolluppfattningen
Over tid?

Plan for krishantering

Anvandes planen i arbetet?

Hur fungerade det? Var
den ett stdéd och i sa fall pa
vilket satt? Saknades
nagot?

Krisledningsgrupp

Hur organiserades
krisledningsgruppen?

Vilka bemannade olika
funktioner? Vilka
ansvarsomraden fick
respektive person?

Anvandes de rutiner som
finns i Plan for
krishantering?

Roller, larmning,
dagordningar,
dokumentation etc.

Vilka lokaler valdes for
arbetet?

Fanns nédvandig
utrustning och dokument
pa plats?

Agerande

Var i organisationen
fattades beslut under
handelsens gang?

Var besluten
bearbetade/anpassade till
handelsens
omstandigheter?

Verkstélldes besluten?

Foljdes fattade beslut upp?
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Fattades ratt beslut?

Utifran gallande
férutsattningar. Motivera!

Kunde nagot gjorts
annorlunda?

Motivera!

Kommunikationsrutiner

Hur inhamtade
krisledningsgruppen
information om handelsen?

Internt och externt. Hur
verifierades informationen?

Information till egen
organisation.

Hur informerades personal
samt elever/deltagare?
Anvandes rutiner for detta?

Vilka hjalpmedel
anvandes? Saknades
nagra verktyg?

Extern kommunikation

Anvandes rutiner for detta
(dagordning féraldramote,
hembrev etc.)? Hur
fungerade dessa? Var de
ett stdd och i sa fall pa
vilket satt? Saknades
nagot?

Hur fungerade dessa? Var
kanalerna ett stdd i
kommunikationsarbetet?
Saknades nagon kanal?

Mediehantering

Kravdes nagon kontakt
med media? Vilken bild fick
krisen i media?




6 Bilagor Krisledning

Sida 24 (30)

6.1 Krisorganisation
Roll Bemannas av Ansvar
Krisledare 1. e Leder och samordnar arbetet under
5 enhetens orienteringsmoéten. Se bilaga
' 1.2.1.
3. e Delegerar uppgifter till
krisledningsgruppen.
e  Samordnar med berérda myndigheter.
e  Samverkar med forvaltningsledning,
andra utvalda krisledningsgrupper.
e  Samverkar med fackliga organisationer
e  Utser presstalesperson
1.e ersattare for 1. e  Far uppgifter delegerade under motet,
krisledare 5 beroende av handelse.
' e Ansvarig for att stod ges till
barn/elever/deltagare/personal.
o  Utser kontaktperson till drabbade och
anhdriga
2.e ersattare for 1. e  Far uppgifter delegerade under motet,
krisledare 5 beroende av handelse.
' e Ansvarig for att stéd ges till
barn/elever/deltagare/personal.
o Utser kontaktperson till drabbade och
anhoriga
Kommunikations | 1. e Hanterar inkommande mediefragor.

ansvarig e  Samverkar med kommunens
2. Kommunens o .
. kommunikationsfunktion
kommunikator
Dokumentations 1. ¢  Dokumentation enligt faststalld mall, se

ansvarig

bilaga 9.




6.1.1 Ovriga ansvarsomraden
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Roll

Bemannas av

Ansvar

Ansvarig
krisledningsparm

e Att "Plan for krishantering”
tilsammans med enhetens dokument
finns utskriven och insatt i avsedd
parm.

e Att dokumentationsmallar finns
utskrivna och insatt i
krisledningsparm.

e Att krisledingsparm finns tillganglig vid
enhetens samlingsplatser.

Ansvarig
minneslada

e Att minnesladans innehall ar aktuellt
och péafyllt, enligt bilaga 2.3.

e Att minnesladan forvaras pa tidigare
utsedd plats.

Enhetens
minneslada
forvaras:
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7 Bilagor hembrev

71 Inbjudan till foraldramote

Anvand mallen "Brev” i Word. Da far du automatiskt med loggor och kontaktuppgifter.
Kopiera texten nedan och anpassa den utifran verksamhet och handelse. Ersatt de
kursiverade orden med korrekt information for din verksamhet.

Till vardnadshavare for elev i klassen pa XX-skolan

Vi har idag fatt beskedet att XX har avlidit under gardagen/helgen/sommaren. Vi vet annu
inte var och nar begravning kommer att 4ga rum eller pa vilket satt skolans elever och
personal kommer att kunna delta. Vi aterkommer om detta vid ett senare tillfalle.

Idag har vi agnat mycket tid at att prata om det som har hant och kommer fortsatta att
bearbeta handelsen under den kommande tiden.

Nar nagon avlider kan ett barn paverkas under en lang tid. Barn reagerar pa olika satt efter
ett dddsfall. Nagra kanske inte vill prata om det och latsas som att ingenting har hant.
Andra barn kan grata mycket, vara rastldsa, oroliga eller ha svart att koncentrera sig. Andra
kan fa ont i magen eller i huvudet. Vi behover darfor alla tillsammans vara uppmarksamma
pa barnens olika signaler. Fran skolan kommer vi ha ett utdkat stod fran elevhalsoteamet.

Inbjudan till féoraldramote

Vi vill traffas och prata om det som intraffat och férhoppningsvis kunna svara pa de
eventuella fragor detta skapar hos er.

Vi ses i XX klassrum imorgon dag/manad kl. XX.00.

Vi hoppas att s& manga som majligt kan narvara trots kort varsel. Meddela mig om ni inte
har mgjlighet att delta.

Med vanlig halsning,

XX XX
Rektor, XX-skolan Larare, klass XX
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7.2 Informationsbrev infor begravning vid
representation fran skolan

Anvand mallen "Brev” i Word. Da far du automatiskt med loggor och kontaktuppgifter.
Kopiera texten nedan och anpassa den utifran verksamhet och handelse. Ersatt de
kursiverade orden med korrekt information for din verksamhet.

Till vardnadshavare for elev i klassen pa XX-skolan

Det ar nu bestamt att XX kommer att begravas XXdagen den dag/ménad kl. XX.00 i plats.

Enligt verenskommelse med XX familj vet vi att alla som vill ar valkomna att delta under
begravningen. Det ar ofta bra att narvara under en begravning fér bearbetningen av sorgen
under den tid som foljer. Fran skolan kommer vi givetvis att folja upp och prata om
begravning och sorgereaktioner pa flera satt.

Vi kommer att samla in pengar till en gemensam begravningsblomma fér XX kronor/elev.

Pa foraldramétet den dag/manad bestamde vi vilka barn/elever som ville narvara och vilka
av er vuxna som kunde f6lja med ert barn. Deltagandet ar fortfarande frivilligt. Har du inte
anmalt att du och ditt barn vill delta under begravningen kan du kontakta ditt barns larare.
Detsamma galler om du tidigare anmalt att du och ditt barn vill delta men nu angrat er.

Vi behover besked om vilka som deltar senast dag/manad.

Fran skolan kommer kurator XX och lararna XXX , XX samt rektor XX att delta. Vi samlas
infér begravningen vid plats kl. XX.00. Efter begravningen atersamlas vi vid plats och pratar
om de kanslor och tankar som kommit upp under begravningen.

Med vanlig halsning,

XX XX
Rektor, XX-skolan Larare, klass XX



7.3 Informationsbrev infor begravning utan
representation fran skolan

Anvand mallen "Brev” i Word. Da far du automatiskt med loggor och kontaktuppgifter.
Kopiera texten nedan och anpassa den utifran verksamhet och handelse. Ersatt de
kursiverade orden med korrekt information for din verksamhet.

Till vardnadshavare for elev i klassen pa XX-skolan
Det ar nu bestamt att XX kommer att begravas XXdagen den dag/ménad.

Efter kontakt med anhdriga har det bestamts att skolan ej kommer att narvara under

begravningen. Vi hoppas alla respekterar de anhdrigas val om att fa ta farval i avskildhet.

Vi kommer att samla in pengar till en gemensam begravningsblomma fér XX kronor/elev.

Skolledningen ansvarar for att dessa levereras pa basta satt.

Pa skolan kommer vi att genomféra en minnesstund med tyst minut under dagen.
Eleverna har fortsatt tillgang till utdkat stod fran elevhalsoteamet.

Om ni har fragor hor av er till XXX tfn XXX

Med vanlig halsning,

XX XX
Rektor, XX-skolan Larare, klass XX
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8 Enhetens bilagor

8.1 Enhetsspecifika dokument

Varje enhet ansvarar for att féljande dokument upprattas. Dokumenten ska anpassas till
verksamheten. Dokumenten séatts in i krisledningsparmen tillsammans med "Plan for
krishantering”. Parmen férvaras pa krisledningsgruppens samlingsplatser, se bilaga 1.2.2.

e Utrymningsplan
e Inrymningsplan



Sida 30 (30)

9 Mall for dokumentation av
handelseforlopp
Tidpunkt | Aktivitet Beslutat av | Mottaget av
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