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Denna krishanteringsplan behandlar inte fragor som tas upp i sarskilda
dokument och foreskrifter, sasom brander och psykosociala fragor. HT-
fakulteternas krishanteringsplan tar upp hantering och efterarbetet av en
akut kris. Planen innehaller en samling bra-att-ha-lankar som kan vara
anvéandbara vid en kris samt en mall och en checklista for vilka rutiner som
bor foljas nér ett dodsfall intraffar.

Planen &r tillampbar for handelser som drabbar saval anstéllda som
studenter.
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1. Krishantering

Krishantering innehaller tva delar som &r lika viktiga, pa olika satt —
hanteringen av den akuta krisen och efterarbetet av en kris.

1.1 Hantering av en akut kris

Storre akuta kriser (t ex en omfattande olycka eller storbrand) hanteras
av universitetet centralt, men aven kriser pa den egna arbetsenheten,
sasom inbrott, skadegorelse, hot eller saknade medarbetare, hanteras i
samarbete med universitetets sakerhetsavdelning. Ovriga kriser ska
hanteras sa nara handelsen som mojligt och av dem som &r narmast
berdrda.

Om nagot intraffar

- Ring alltid 112 i nddsituation
Observera! att man fran universitetets fasta telefoner maste sla en
nolla forst; 0-112.

- Universitetets larmtelefon 20 700
Om véktare eller universitetets beredskapsperson behdver kontaktas
ring 20700 (externt +46 46 222 07 00).

- lomvarlden
SOS-international kontaktas pa + 457010 5050 eller Falck Global
Assistence +46 8 587 717 17.

Bra att veta &r att anstallda pa en myndighet vid arbete utomlands &r
forsakrade via Kammarkollegiets tjansteforsékring®.

1.2 Efterarbetet av en akut kris dvs. omhandertagande av personal och
studenter efter att det akuta skedet ar éver

Olika typer av kriser innebar paverkan pa arbetsplatsen dven néar sjilva
den akuta krisen ar 6verstanden. Vad som behdver goras beror pa
arbetsplatsens karaktar, hur stor den ar, hur nara medarbetarna star
varandra etc., och pa arten av den kris det handlar om. Men oavsett
vilket, &r det viktigt att ge adekvat och tydlig information. Ofta behdvs
denna information ges samlat till hela personalen, och tillfalle for fragor
bor ges.

Om studenter ar berdrda ar det viktigt att ta stallning till hur
studentgruppen ska informeras.

! https://www.kammarkollegiet.se/forsakringar/tjansteresor-och-
utlandsarbete/tjanstereseforsakring


tel:004570105050

2. Krishanteringsgrupp

Det &r naturligt att arbetsenhetens ledningsgrupp utgor en
krishanteringsgrupp. Beroende pa typ av kris kan andra behdva inga i
gruppen, t.ex. studievagledare (om krisen ror en eller flera studenter) eller
en kommunikator for stéd om hur och vilken information som kan spridas.
Chefen avgor vilka som ska inga.

Det forsta krishanteringsgruppen behover ta stéllning till &r:

e vem eller vilka som berors
e vilka som behover informeras
o vilka kanaler som &r lampliga for spridning av information.

Det ar mycket viktigt att undvika ryktesspridning!

Chefen &r ytterst ansvarig for hanteringen av kriser pa arbetsenheten.
Eftersom chefen inte alltid kan vara pa plats om en kris intraffar akut, och
inte heller stallforetradande chef om en sadan finns utsedd, behover
ansvarsfragorna diskuteras pa arbetsplatsen, sa att det finns en
handlingsberedskap aven om ledningspersonerna inte finns tillgangliga for
att gripa in.

3. Rutiner vid dodsfall

Det ar viktigt att det star klart vem som ansvarar for vad vid dodsfall och
vem som vidtar atgarder. For att underlatta for dem som har ansvar
specificeras de rutiner som bor foljas nedan.

Rutiner:
A. Taemot information om handelsen — se mall
B. Kontrollera att uppgifterna ar riktiga
C. Sammankalla till ett planeringsmote — se checklista
D. Informera vidare

E. Folj upp




A. Ta emot information om handelsen — se mall
Vid mottagande av meddelande om dddsfall 4r den bifogade mallen ”Ta
emot information om handelsen ” ett bra stod.

Informationen ska alltid lamnas till ansvarig chef!

B. Kontrollera att uppgifterna ar riktiga

Det ar viktigt att verifiera uppgifterna i samtalet. Det kan goras av den som
tar emot meddelandet, annars av ansvarig chef. Sékerhetsavdelningen vid
Lunds universitet ska alltid kontaktas vid svarigheter att fa ett dodsfall
bekraftat.

C. Sammankalla till ett planeringsmote — se checklista vid dodsfall
Chefen identifierar vilka som utgor arbetsenhetens krishanteringsgrupp (jfr
2 ovan) och ska snarast kalla till ett planeringsmote nér uppgifterna
verifierats.

Det &r viktigt att tdnka pa vilka olika kategorier av befattningshavare som
behover informeras, sarskilt om det géller studenter. Kategorier att tanka pa
ar t.ex. kursansvariga, studievégledare och Humanistiska och teologiska
studentkaren. | vissa fall ar det lampligt att dessa ar med i
krishanteringsgruppen fran borjan.

e Informationen maste ges hog prioritet och spridas via lampliga
kanaler!

e Ryktesspridning maste undvikas!

Punkter att behandla pa planeringsmétet

Vid motet fordelas ansvar och uppgifter mellan de nérvarande, vilka som
informerar och vilka nadrmast berérda som ska informeras och hur. Till detta
kan “Checklista vid dodsfall”” vara ett bra stod. Vid motet tas ocksa behovet
av stod till berdrda upp.

D. Informera vidare

e Anvand telefon for akuta meddelanden, e-post bara for icke-
akut kommunikation.

e Dodsbud/Information om allvarlig sjukdom till anhérig ska
aldrig lamnas av anstalld!

e Information till anhoriga gors av polis eller lakare.




E. FOlj upp
Krishanteringsgruppen ska samlas for att summera erfarenheterna fran hela
héndelsekedjan. Vid detta mdte rapporterar de ansvariga for de olika
atgarderna om vad som skett och utvérderar insatserna. Eventuella slutsatser
for framtiden bor dokumenteras. Vid motet behandlas ocksa eventuellt

kvarstdende behov av stod till berorda.



4. Bra-att-ha-lankar

Lund universitetets hemsida

Kris- och katastrofplan
http://medarbetarwebben.prodwebb.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/kris-
katastrofplan-030224.pdf

Riktlinjer kris- och katastrofhantering
http://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/riktlinjer-
kris-och-katastrofthantering.pdf

Om nagot hander
http://medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/om-nagot-hander

Sékerhetsbloggen vid Lunds universitet
http://sakerhet.blogg.lu.se/kris-och-katastrofhantering/

Sakerhetsavdelningen — LU Byggnad
https://www.lu.se/lucat/group/v1000747

Studentprasterna
http://lundsdomkyrka.se/larande-motesplatser/studentprasterna/

Studenthalsan
http://www.lu.se/studera/livet-som-student/service-och-stod/studenthalsan

Foretagshalsovarden
http://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/arbetsmiljo-och-halsa/din-
halsa/foretagshalsovarden

Sektionen HR
http://www.lu.se/lucat/group/v1000885

Sektionen Kommunikation
https://www.lu.se/lucat/group/v1000878

Sektionen Externa relationer
http://www.lu.se/lucat/group/v1000857

LU Byggnad
https://www.lu.se/lucat/group/v1000746

Sektionen Juridik och dokumenthantering
https://www.lu.se/lucat/group/v1000875

Internationella kontoret vid HT-fakulteterna
international@ht.lu.se

HT-fakulteternas personalfunktion
http://www.ht.lu.se/om-fakulteterna/organisation/kansli-ht

HT-fakulteternas kommunikationsavdelning
http://www.ht.lu.se/kontakt/information-press-och-mediekontakter/
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http://medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/om-nagot-hander
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Myndigheternas krisinformation

Krisinformation
https://www.Krisinformation.se/

ub

Utrikesdepartementet
http://www.regeringen.se/uds-reseinformation



https://www.krisinformation.se/
http://www.regeringen.se/uds-reseinformation

BILAGOR:

- MALL, TA EMOT INFORMATION OM HANDELSEN
- CHECKLISTA, CHECKLISTA VID DODSFALL



Ta emot information om handelsen

Vad heter personen det galler?

Namn:
Fodelsedata/personnummer:
Befattning/dmne/kurs:

Vem &r det som ringer?

Namn:
Telefonnummer:
Relation till personen:

Vad géller meddelandet?
Vad var det som hande? Hur gick det till?

Om det galler en olycka, fanns det andra drabbade?

Kan vi f& &terkomma till den som meddelar?

Nar:
Var:
Telefonnummer:

Vem kan vi vanda oss till for ytterligare information?

Polis/sjukhus/lékare/anhorig:
Namn:
Telefon:

Vilket kontaktnat finns? (familj/kurskamrater/pojk- eller flickvan
eller andra)?

- Information till anhdriga gors av polis eller lékare.
- Daobdsbud till anhdrig ska aldrig lamnas av anstalld!

- Bekrafta vad du vet men aldrig mer an vad du vet.



Checklista vid dodsfall

Sammanfattning

Ddodsfall: personal

1. Informera larare, personalfunktionen pa fakultetsniva samt studenter
(framst pa ber6rda kurser).

2. Stoppa utskick till den avlidne fran Lunds universitet och ta bort
namnet fran hemsidan.

3. Kondolera anhériga pa arbetsplatsens véagnar.

4. Anordna arbetsplatsens minnesstund.

5. Ansla information om arbetsplatsens minnesstund.

Diskutera garna med anhdriga nar information fran hemsidan kan tas
bort.

Dddsfall: student

Atgérderna utfors i samrad med HTS.

1. Informera larare, kursansvariga samt studenter (frdmst kurskamrater).
2. Stoppa utskick till den avlidne fran Lunds universitet.

3. Andra i kdrens medlemsregister (HTS).

3. Kondolera anhdriga pa institutionens vdgnar/pa HTS’ végnar.

4. Anordna minnestund tillsammans med HTS.

5. Ansla information om minnesstund efter kontakt med HTS.

1. Vem eller vilka mer ska kontaktas?
Anstalld: Om ett dodsfall galler en anstalld ska alltid
personalfunktionen och kommunikatérerna pa fakultetskansliet, 1T-
enheten samt HT-biblioteket meddelas.

Student: LADOK, LUB/HT-biblioteket, katalogadministratdr ska
kontaktas for borttagande av uppgifter. IT-enheten kan kontaktas for
att se om lagrat material pa avliden students konto pa Luvit e.dyl.
kan sparas for att erbjudas anhoriga.

2. Vem tar bort eller omdirigerar information?
Anstalld och student: Vem ser till att namn pa den avlidne tas bort
pa lampliga stéllen, till exempel hemsidor och telefonlistor samt tar
bort postfack?

Anstalld: Telefonsamtal och e-post bér omdirigeras till 1amplig
kollega eller ansvarig. Diskutera gdrna med anhdriga nér
information fran hemsidan kan tas bort.



3. Minnesstund
For att ge de berorda tillfalle att uttrycka och bearbeta kanslor kring
det intréffade b6ér en minnesstund anordnas och vara 6ppen for alla.
Det ar viktigt att minnesstunden om mdjligt halls i nara anslutning
till dodsfallet.

Ansvaret for att satta upp anslag om minnesstunden och i dvrigt
informerar om den ska klargoras liksom om vem som planerar och
genomfor den. Det galler ocksa kondoleanser till anhériga och
inbjudan till dem.

Normalt anordnar de efterlevande minnesstund efter begravningen
och fragan om deltagande fran arbetsplatsen i begravning och
efterféljande minnesstund behdver behandlas.

Anstélld: Det &r lampligt att levande ljus tdnds i exempelvis
personalmatsalen eller i avdelningens pentry nar en kollega avlidit.
Det &r dock viktigt att de foreskrifter om levande ljus som finns
foljs. Om arbetsplatsen vill informera om dddsfallet pa hemsidan ska
de anhoriga ge sitt medgivande.

Student: Studentprésterna finns som resurs i arbetet med att utforma
minnesstund. All planering av en minnesstund gor HTS i samrad
med prefekt, institution och anhoriga till den avlidne. Om HTS
haller i en minnesstund kommer tid och plats skickas ut till studenter
och andra berdrda.

4. Overlamning av personliga tillhorigheter, betygsutdrag m.m.
Anstalld: Vem ordnar med eventuell 6verlamning till anhériga av
personliga tillhdrigheter for anstallda?

Student: Vem ordnar med eventuell dverlamning av allmén handling
och dylikt till anhoriga for student?

5. Dddsfall i annat land &n hemlandet
Om en utlandsk medarbetare eller gastforskare eller annan
universitetsanknuten gést avlider under sin vistelse har, eller om en
svensk student dor under studievistelse utomlands eller en
internationell student dor i Sverige, bor dels Internationella kontoret
vid HT-fakulteterna informeras, dels sektionen Externa relationer
vid forvaltningen. Det dr Lunds universitet som myndighet som bor
meddela hemuniversitet om dodsfallet. Det finns sérskild expertis i
forsakringsfragor pa sektionen HR och pa Externa relationer som
kan komma att bli aktuella i sadana har fall.

6. Bearbetning
Hur identifierar man vem som behdver sérskilt stod? Hur erbjuds
bearbetning for dessa? Vem ansvarar for ett erbjuda hjalpen, enskilt
eller i grupp?



Anstalld: Foretagshalsovarden och sektionen Personal finns
tillgangliga for stod och hjalp. Studentprasterna hjalper ocksa till

med stdd nar kriser ror anstallda.

Student: Studentprésterna och Studenthélsan har beredskap att ta

emot for samtal individuellt eller i grupp.

Tank pa eventuella anhoriga nar du formulerar dig!

Forslag pa informationstext avseende en avliden anstalld:

Arende: Information om dédsfall
Kéra kolleger

Det ar med sorg jag informerar er alla om att var medarbetare
xxx avlidit. Vara tankar gar till xxx familj och narmaste. En
minnesstund dit alla &r valkomna kommer att hallas. Information
om tid och plats fér denna kommer sa snart som mojligt.

XXX
Prefekt

(Kontaktuppgifter till prefekt eller motsvarande)

Forslag pa informationstext avseende avliden student:
Arende: Information om dadsfall

Det ar med sorg jag informerar er alla om att var student xxx
inskriven vid xxx (kurs eller program) avlidit. Vara tankar gar till
xxx familj och narmaste. En minnesstund dit alla ar valkomna
kommer att hallas. Information om tid och plats fér denna
kommer sa snart som majligt.

XXX
Prefekt

(Kontaktuppgifter till prefekt eller motsvarande)




