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1. Inledning

I Hogskolan Dalarnas arbetsmiljopolicy frén 2013-04-08 (DUC 2013/654/10) fastslas att "Det ar av
central betydelse att arbetsmiljoarbetet genomfors i forebyggande syfte med malséattningen att ingen
utsétts for risker eller drabbas av skada pa grund av brister i den psykosociala eller fysiska arbets-
miljon”. Arbetsmiljo innebar hela det sammanhang som en arbetsplats bestéar av — allt inom oss och
omkring oss. Allt fran arbetets organisering och ménskliga relationer till fysiska skydd mot skador och
olyckor.

Detta dokument ar framtaget for att utgora ett stod i Hogskolan Dalarnas arbete:
e Med att forebygga situationer dar vald eller hot kan féorekomma.
e Nir vald eller hot drabbar anstalld.
e Tkrisprocessen efter att anstilld drabbats.

2. Hur foérebygger man hot och vald?

2.1 Ett arbetsmiljo- och demokratiproblem

Det ar viktigt att arbetet med att forebygga och hantera hot och vild inte enbart ses som ett siakerhets-
problem i storsta allménhet, utan att det tydligt lyfts fram i arbetsmiljoarbetet. Att arbeta aktivt for att
motverka hot och vald bidrar ocksa till att skapa en god arbetsmiljo.

2.2 Ansvar

Inom hogskolan har rektor det yttersta ansvaret for arbetsmiljon. Genom delegering kan
arbetsmiljoarbetsuppgifter 6verforas till organisatoriskt understillda chefer. Med dessa
arbetsuppgifter foljer ansvar for arbetsmiljon. (Regler for delegering av arbetsmiljéansvar vid
Hogskolan Dalarna, DUC 2014/136/10)

I detta dokument anvinds ordet chef for att beskriva chef med arbetsmiljéansvar enligt ovan. Vidare
anvands begreppet arbetsenhet som beskrivning av det verksamhetsomrade som chef har
arbetsmiljoansvar for.

Alla anstillda har ett personligt ansvar for arbetsmiljon i det dagliga arbetet. Det innebér att man,
forutom att folja faststillda rutiner, instruktioner och anvinda anvisad skyddsutrustning, dven ska
vara uppmarksam pa och till chef rapportera eventuella risker och hot mot en god arbetsmiljo.

2.3 Risker

Anstillda kan ha, eller uppfattas ha, en makt- eller myndighetsfunktion gentemot en angripare, en
maktfunktion som innebér att den anstillde har ritt att neka eller andra pé ndgot som angriparen inte
accepterar. Hotet frén angriparen kan ha avsikten att hamnas, skrammas, skada eller att paverka ett
beslut. Inom en higskola rader exempelvis ett sdidant maktforhéllande mellan antagningshandlaggare
och so6kande, lirare och student men kan dven rada mellan chef och medarbetare.

Forslag pa tillfdllen nér en riskinventering kan goras beskrivs i bilaga 1 "Tillfdllen att identifiera
risker”.

Genom att kartlagga var, nar och varfor risker forekommer kan forebyggande atgarder goras effekti-
vare. Hur man gor en riskinventering beskrivs i bilaga 2 "Riskbedomning for hela eller delar av Hog-
skolan Dalarna, checklista”.

Genom att bedoma sannolikheter och konsekvenser kan en risk varderas. Med hjilp av bilaga 3 "Me-
tod for bedomning av risker, checklista” underléttas arbetet med att identifiera och vardera riskerna pé
en arbetsplats. Risken avgor vilka atgiarder som vidtas. Det kan gélla organisatoriska forandringar,
sdkerhetsrutiner, tekniska hjalpmedel, anpassning av lokaler, information, utbildning och atgarder
efter intraffade handelser.
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2.4 Utbildning

En viktig del i det férebyggande arbetet ar utbildningsinsatser for anstillda. Utbildningarna kan vara i
formen av allmén sékerhetsinformation och/eller riktad utbildning for specifika mélgrupper till
exempel krisgrupp, chefer, receptionspersonal med flera.

Nir det giller den arbetsplatsanknutna introduktionen ar det viktigt att man tidigt informerar hur
man vid den enskilda avdelningen/enheten arbetar med den psykosociala arbetsmiljon, exempelvis
hur konflikter av olika slag hanteras och vart den anstillde ska vinda sig om han eller hon blir utsatt
for hot eller véld i ndgon form.

Avdelningsmdéten ar viktiga moten och bor darfor anviandas for att, utdver vanligt forekommande
fragor, dven samtala kring hdndelser som konflikter, hot och/eller vald inom den egna arbetsplatsen.

3. Atgéarder vid hot och vald inom Hogskolan Dalarna

Nir hot eller vald drabbar enskilda dr det av sérskild betydelse att det finns en organisation som klarar
av att hantera den uppkomna situationen. Som st6d kan organisationen vid situationer med hot och
vald anvinda sig av checklistor.

Alla former av hot eller vald ska tas pé allvar. Hotfulla situationer kan uppfattas vildigt olika av perso-
ner som befinner sig i dem. Vissa reagerar inte alls medan andra kan reagera kraftigt. Om Du som
anstalld upplever hot - informera narmaste chef omedelbart!

3.1 Vid storre olyckshindelser eller katastrofer - krisorganisationen

Om en svar olycka eller katastrof intraffar och arbetsplatsen, eller delar av den, hamnar i akut
krissituation har Hogskolan Dalarna en krisorganisation for att hantera det uppkomna laget. Till sin
hjalp har krisorganisationen en krisplan med atgarder som ska vidtas nér en svar olycka eller en
katastrof intraffat pa arbetsplatsen.

Krisorganisationen aktiveras endast vid storre olyckshéndelser eller katastrofer. Mindre olyckshandel-
ser kan oftast hanteras och bearbetas inom ramen for det sociala nitverket, t ex arbetsledarinsatser
och kamratstod. Krisplan for Hogskolan Dalarna (DUC2015/2165/10) finns pad www.du.se.

3.2 Vid ovriga hot- och vildssituationer
Vid situationer med hot och véld kan man anvinda sig av féljande checklistor:

Bilaga 4 — Riskbedomning infor en aktivitet.

Bilaga 6 — Vad gor chefen nir ndgot hint?

Bilaga 7 — Bra att veta nar nagot har hint.

Bilaga 8 — Exempel pa hur den drabbade och andra personer kan skyddas.

Generellt sett skall man i situationer dd man kinner sig hotad forsoka
e Upptrada lugnt.
e Lyssna aktivt och hélla sig till sakfragan.
e Inte férsvara varor eller foremal med risk for sin egen sdkerhet.
e Om mojligt kalla pé hjalp fran ndrmaste chef. Sjilva tillfallet d& man kallar pa
hjalp/larmar maste anpassas efter situationen/laget.

Finns fara for liv och hilsa kontakta polisen omedelbart, ring 112!
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Chefens ansvar

Chefen ir, i egenskap av arbetsgivare, ansvarig for arbetsmiljoarbetet och for att arbetet organiseras pa
ett sddant satt att risker for otillaten pdverkan i moéjligaste mén undanrdéjs. Med det foljer att chefen
har ett ansvar for hur situationen vid en incident hanteras. Vid behov av st6d och vagledning kontakta
siakerhetsansvarig.

1. Kommer till platsen
Nar en anstilld har hotats, ska ndrmast berérda chef infinna sig sa fort som mgjligt. Om han eller hon
ar langt ifrdn arbetsplatsen, ska det finnas en rutin for vem som ersitter chefen vid en incident.

Chefen ska, om denne inte ar pa platsen, skyndsamt ges information om hindelser som kan ha bety-
delse for riskbedomning och behov av sarskilda atgarder.

II.  Sertill att de drabbade far hjilp
Bilaga 7 — Bra att veta nar nigot har héant.

Det ar viktigt att chefen ger tydliga besked till de anstillda. Se till att den drabbade far den omedelbara
hjalp som situationen kraver.

III.  Skaffar sig en hotbild
Bilaga 4 — Riskbedomning infor en aktivitet
Bilaga 8 — Exempel pa hur den drabbade och andra personer kan skyddas.

Nir en incident har intraffat ar det viktigt att chefen snabbt gor en riskbedémning. Utifrén riskbedom-
ningen kan chefen bestimma vilka former av insatser som omedelbart beh6vs.

Utifran hotets karaktiar — bombhot, hot via e-post etcetera blir det aktuellt med olika stodatgarder.
Bland de atgdrder som kan komma att erbjudas finns krisstod till drabbade via foretagshilsovarden,
larm- eller annan skyddsutrustning, bevakningstjainst mm.

IV. Bestimmer vem som ska gora vad de nirmaste timmarna

Chefen bestimmer vem som foljer den drabbade till sjukhus eller hem. Ska ndgon annan &n den
drabbade kontakta anhoriga, och i sa fall vem gor det? Vem ringer den drabbade under kvillen?
Behovs akuta skyddséatgirder for den drabbade och dennes familj? Ska polisen kontaktas och vem
foljer upp den kontakten? Behovs avlastningssamtal?

V. Beslutar vem som informerar vem
Bilaga 6 — Vad gor chefen nar nagot hant?

Forutom att kontakta sdkerhetsansvarig och vid allvarliga handelser rektor och informationschef
behover chefen fundera igenom och ta beslut om hur 6vriga anstillda informeras om héindelsen. Det ar
viktigt att 6vriga anstillda vid avdelningen snabbt informeras om hindelsen. Informationen ska vara
rak och tydlig for att undvika onddig ryktesspridning. Samla ihop de anstillda till en informationstraff
och informera 6vriga s snabbt som mojligt, exempelvis via e-post eller telefon. I vissa fall behover
receptionen kontaktas for att de ska kunna svara pa fragor fran studenter.

VI.  Bestimmer vem som ska gora vad de narmaste dagarna

Chefen ser till att ber6rd personal frigors frin sina ordinarie arbetsuppgifter om det bedéms
nodvindigt for den eller de drabbade.
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For den som utsatts for starkt pafrestande handelser kan det behévas en tillfallig forandring av arbets-
uppgifter eller arbetstider. En temporar anpassning av arbetsuppgifter kan beh6va goras, men det ar
da viktigt att detta gors i ndra samrad med den det ber6r och personalchefen.

Chefen har, efter att ha blivit kontaktad, att stodja den enskilde om en polisanmailan ska goras. Vid
osidkerhet om polisanmaélan ska goras uppmanas chefen att ssmrada med sdkerhetsansvarig. Hogsko-
lan Dalarna rekommenderar att en polisanmaélan alltid ska goras vid handelser dir anstéllda utsatts
for hot eller vald. Hogskolan kan gora anméalan men det ar alltid den som drabbats som fér ta det
slutliga avgorandet eftersom han eller hon blir mélsédgande.

Vid osakerhet om vilka resurser som kan behova sattas in i det aktuella drendet rekommenderas sam-
tal med sidkerhetsansvarige och/eller personalchef.

Vid ett allvarligare tillbud eller nar nagon blivit allvarligt skadad ansvarar chefen for att omedelbart
anmala detta till Arbetsmiljoverket detta kan goras pa https://anmalarbetsskada.se/.

4. Uppfoljning — efter situation med hot eller vald
Bilaga 9 — Uppf6ljningssamtal

Uppfoljningssamtal ar chefens sitt att &terkommande folja den drabbades normaliseringsprocess och
dirmed kunna ge och kanalisera stod eller andra atgiarder vid behov. Chefen bor ha uppféljningssam-
tal med den eller de drabbade inom en vecka for att ta reda pa om det kvarstar behov av sarskilda at-
garder, exempelvis samtalsstod. Var uppmérksam pa den drabbades franvaro och sjukskrivningar det
foljande éret efter en incident. De kan vara tecken pé att normaliseringsprocessen inte fungerar.

Var medveten om att de flesta — med ett bra medmainskligt stod — genomgar en normaliseringsprocess
utan kvarstdende problem, dven om det tar tid. Var uppméarksam pé om medarbetaren inte kommer
vidare i sin process. Det kan vara ett tecken pa behov av ett fordjupat stod.

Chefen gor med utgéngspunkt i t ex sjukfranvaro eller 6nskemal en bedomning om ytterligare uppfolj-
ningssamtal eller behandlingsinsatser behovs. Efter 2-3 ménader bér han/hon f6lja upp om nagra
problem kvarstéar.

Sakerhetsansvarig tar initiativ till och ansvarar for att hindelsen utvirderas och vid behov dokumente-
ras. I samband med en saddan utviardering har chef som arbetsmiljoansvarig pa arbetsenheten att
fundera kring hur liknande handelser kan forebyggas och eventuellt undvikas i framtiden.
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Bilaga 1. Tillfallen att identifiera risker, checklista?
Det finns en rad tillfallen att spara och identifiera risker for trakasserier, hot eller vald.

O Arbetsmiljoronder

Under arbetsmiljoronder kan chef, arbetsmiljoombud och sdkerhetsansvarig tillsammans undersoka
och fraga de anstéllda om eventuella risker for att utsittas for otillaten paverkan. Ta reda pa vad de
anstillda vet om skyddsutrustning och sdkerhetsrutiner och hur de hanterar dessa. Troligen har de
anstillda sjilva forslag pa atgarder.

O Riktade arbetsmiljoronder

D4 och da kan det vara lampligt att chef, arbetsmiljoombud och sikerhetsansvarig undersoker vissa
utsatta omraden i verksamheten. Det kan vara kundmottagande i receptionen, meddelande av negativa
beslut i kontorsrum eller den fysiska miljon.

O Avdelningsmoéten

Avdelningsméten kan vara ett bra forum att “spana pa risker”. Diskutera tillsammans vilka risker det
finns for otillaten paverkan. Forsok att skapa ett 6ppet klimat, dir det ar tillatet att ta upp egna erfa-
renheter och funderingar, dven bland manga arbetskamrater och chefer.

O Medarbetarenkiiter

Vanligtvis gor varje myndighet ndgon form av medarbetarenkét for att folja upp atgirder for arbets-
miljon och jamstilldheten samt for att motverka trakasserier, diskriminering och kriankande sérbe-
handling. I dessa enkiter kan man dven stalla fragor om otillaten pédverkan. Har nagon ként sig radd,
hotad eller blivit utsatt for ndgon annan form av otillditen paverkan?

O Enskilda medarbetarsamtal

Fragor som ror en persons eventuella otrygghet, pafrestningar eller radsla ar battre att ta upp i en-

skilda samtal &n p& personalméten. Exempelvis kan chefen fréga vilka riskbedomningar personen gor i
sitt dagliga arbete.

Det finns minst fem tillfdllen da det ar sarskilt lampligt att bedoma de identifierade riskerna:
I den 16pande verksamhetsplaneringen

Vid andrade arbetsférhéllanden i till exempel arbetsorganisationen eller lokaler eller vid
resursforandringar

Om lagstiftningen eller uppdragen till myndigheten dndras
Nir nagot har hant — for att bedoma om risksituationen férandrats och om det kan hianda igen

Infor en aktivitet, som man vet kan innebara risker eller som saknar sikerhetsrutiner.

! Checklistan baseras pa checklistor framtagna av Partsradet i samarbete med BRA och finns i original pa
hemsidan www.hotpajobbet.se
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Bilaga 2. Riskbedémning for hela eller delar av Hogskolan Dalarna,
checklista?

Vilka medarbetare ar utsatta?
Tank efter vilka anstillda som har eller kan uppfattas ha en makt- eller myndighetsfunktion.

Till exempel kan det vara de som utévar tillsyn, avvisar, nekar, kontrollerar, utdelar sanktioner eller
beslutar. Det kan ocksa vara personer som ar exponerade— men inte kan paverka hogskolans agerande
— i de verksamheter som har sddana uppgifter. Aven de anstilldas anhoriga kan vara berérda. En bra
incidentrapportering kan visa vilka som hittills varit utsatta.

Vad kan hinda?

Riskbedémningen kan innehélla vad som kan komma att hinda. Ar det trakasserier? Ar de subtila eller
tydliga? Ar det hot eller kan det till och med handla om vald? Kan det forekomma patryckningar som
otillborliga erbjudanden? Vad ar det som kan drabba anstillda?

I vilka situationer?
Det ar viktigt att bedoma riskerna bade utifrén situationerna som sddana och utifrdn personen man
moter.

Tank efter i vilka situationer som risker forekommer.

Troligen ar risken storst da till exempel nagons integritet, virdighet eller rattigheter paverkas. Ett
exempel ar nir en student har fatt ett beslut per post, telefon eller via e-post och sedan traffar tjanste-
mannen personligen pd hogskolan.

Vilka personer ir det nodvindigt att skydda oss emot?

Kan vi forutse att en person kan vara aggressiv? Ibland kan man utgé ifran att situationen kan bli hot-
full, eftersom den ar obekvam eller provocerande for exempelvis ndgon. Det ar svérare att forutsdaga
hot och véld som beror pa att ndgon ar psykiskt sjuk.

Trakasserier, hot eller hot om véld kan bero pa att exempelvis ndgons rattigheter, forméner eller
ekonomi paverkas negativt av ett beslut. Han eller hon blir besviken och arg och vill kanske markera
sina rittigheter, himnas, skrammas eller skada.

2 Checklistan baseras pa checklistor framtagna av Partsradet i samarbete med BRA och finns i original pa
hemsidan www.hotpajobbet.se
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Bilaga 3. Metod for bedomning av risker, checklista®

Hur stor ér risken?

Genom att bedoma sannolikheter och konsekvenser kan en risk virderas. Checklistan beskriver risk-
bedomning i den 16pande verksamheten, men kan dven anvindas vid sirskilda aktiviteter eller nar

négot har hant och risken méste bedomas.

Lét till exempel lokal informationsgrupp, arbetsmiljokommitté eller de anstéllda pa en arbetsenhet
vara med i riskbedomningen. Ansvariga chefer och ndgon expert pd omrédet bor delta.

O Alla funderar ut s manga o6nskade hindelser de kan komma pé och skriver ner dessa.
O Ga bordet runt och 14t var och en ldsa upp vad de har kommit fram till.
OO0 Riskviardera genom att poangsitta fran 1 — 4.
(Det ar aven vanligt att poangsitta pa en femgradig skala eller en tregradig skala. Fordelen med att

anvianda en fyrgradig skala ar att tvinga deltagarna att inte alltid vélja alternativet i mitten).

Konsekvenser
1. Forsumbar konsekvens, mojlig paverkan

2. Lindrig konsekvens, viss paverkan pa verksamheten eller medarbetare, men kan hanteras i det
l6pande arbetet

3. Allvarlig konsekvens, stor paverkan pa verksamheten eller pd medarbetare, storning i verksam-
heten, paverkar myndighetens anseende och kan orsaka betydande skada for medarbetare

4. Mycket allvarlig konsekvens, omfattande konsekvenser for verksamheten och kan fororsaka stor
skada for medarbetare

Sannolikhet
1. Osannolikt, praktiskt taget obefintlig

2. Liten sannolikhet, intréaffar sannolikt inte
3. Stor sannolikhet, kan mycket vél intréaffa

4. Mycket stor sannolikhet, inte om det intraffar utan nar

3 Checklistan baseras pa checklistor framtagna av Partsradet i samarbete med BRA och finns i original pa
hemsidan www.hotpajobbet.se
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Riskniva
Risknivin riknas ut genom att multiplicera konsekvensen med sannolikheten (R= KxS).

Riskniva

Lag 1-4 Kan accepteras
Medel 6-8 Atgirdas snarast
Hog 9-16 Atgirdas omedelbart

Sammanstill sambanden mellan konsekvens och sannolikhet i ett diagram. Tank sedan ut atgarder
framfGr allt for de risker som ligger 6ver strecket. De som ligger under strecket kan bevakas och varde-
ras om nar det behovs.

A
Konsekvens
X X
4 X
3 X
X
X X
2
X
1 X
X
> Sannolikhet
1 2 3 4
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Bilaga 4. Riskbedémning infor en aktivitet, checklista?
Infor en aktivitet som kan komma att bli hotfull kan det vara lampligt att bed6ma riskerna.

Exempel:
O 1.Identifiera aktiviteten
En kontrollatgird eller meddelande av ett for ndgon negativt beslut?

O 2. Tain all tiinkbar information
Hur ser det ut fysiskt? Vem ar personen ni ska traffa? Var finns mer information om henne/honom?
Har andra anstillda tidigare haft kontakt med personen ifriga?

O 3. Kontakta andra myndigheter, som kan ge rad eller eliminera risken

Rédgor med polisen eller med en annan myndighet som haft kontakt med personen. Forvarna polis
eller vaktbolag. (Det kan finnas sekretessproblem mellan myndigheter — undersok vad som galler for
ert arbete)

O 4. GoOr en sammanstillning och en riskbedémning
Skriv en kortfattad riskanalys med bedomning av riskerna och lamna till chef eller sikerhetsansvarig
innan aktiviteten genomfors.

O 5.Bestam vem pa Hogskolan Dalarna som ska vara kontaktperson
Meddela en kollega eller chefen om var och nér ni ska genomf6ra aktiviteten/besoket och ungefar hur
lang tid det beridknas ta. Bestim ocksa vem ni ska ta kontakt med efterat.

O 6. Prataigenom hur ni ska genomféra aktiviteten om ni ir flera

Vem av er ska prata? Vilka signaler fran nagon av er betyder vad? Fundera ut nagra oviantade fragor till
den ni ska mo6ta. Formulera nagra bra och positiva meningar for hur beskedet ska lamnas. Nar och hur
ska ni ge upp om det blir hotfullt? Hur ser er retrattvig ut om nigot hinder?

4 Checklistan baseras pa checklistor framtagna av Partsradet i samarbete med BRA och finns i original pa
hemsidan www.hotpajobbet.se
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Bilaga 5. Riskbedémning vid en incident, checklista®

Nir en incident har intriffat dr det viktigt att snabbt gora en riskbedémning. Om det 4r mojligt, still
fragor som kan bidra till att 16sa hotbilden, exempelvis

O

O

O

O

O

Vem ir det som ligger bakom hotet?
Kénde den drabbade igen den som hotat?

Vet man om garningsmannen har de resurser som kravs for att hotet ska kunna realiseras, till
exempel andra personer, pengar, teknik?

Vilket motiv kan den hér personen ha?

Har hotet samband med den drabbades arbetsuppgifter?

Har hotet nagot samband med ett pdgdende drende eller nyligen meddelat beslut?
Ar girningsmannen kind av nigon annan pa Hogskolan Dalarna?

Vad vet han eller hon om den drabbade och dennes familj?

Hur risken bedéms beskrivs i checklistan Metod for bedémning av risker.

Utifrén svaren kan chefen bestimma vilka former av sarskilt skydd som omedelbart behovs. Till exem-
pel kan den drabbade beh6va dka hem eller till ndgon annan ort. Det kan dven vara nédvandigt med
larmtelefon eller ett larm installerat i bostaden.

5 Checklistan baseras pa checklistor framtagna av Partsradet i samarbete med BRA och finns i original pa
hemsidan www.hotpajobbet.se
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Bilaga 6. Vad gor chefen nar nagot hant? Checklista®

O Chefens ansvar

Chefen ir, i egenskap av arbetsgivare, ansvarig for arbetsmiljoarbetet och for att arbetet organiseras pa
ett sddant satt att risker for otilldten paverkan i moéjligaste man undanrdjs. Med det foljer att chefen
har ett ansvar for hur situationen vid en incident hanteras.

O Kommer till platsen
Nair en medarbetare har hotats, ska narmast berord chef infinna sig sa fort som mgjligt. Om han eller
hon dr langt ifrén arbetsplatsen ska det finnas en rutin for vem som ersitter chefen vid en incident.

O Ser till att de drabbade far hjalp
Chefen forvintas bestimma. Darfor ar det viktigt att han eller hon ger tydliga besked till andra
anstillda. Se till att den drabbade far den omedelbara hjilp som situationen kriver.

O Skaffar sig en hotbild

Hur allvarlig ar incidenten?

Medfor den risker for den drabbade?

Vem ir det som ligger bakom hotet?

Kédnde den drabbade igen den som hotat?

Vet man om giarningsmannen har de resurser som kravs for att hotet ska kunna realiseras, till
exempel andra personer, pengar, teknik?

Vilket motiv kan den hér personen ha?

Har hotet samband med den drabbades arbetsuppgifter?

Har hotet nagot samband med ett pagiende drende eller nyligen meddelat beslut?
Ar girningsmannen kind av ndgon annan pa Hogskolan Dalarna?

Vad vet han eller hon om den drabbade och dennes familj?

Medfor den risker for andra medarbetare?

Medfor den risker for egendom?

Vilka ar skyddsbehoven vad giller personer?

Vilka ar skyddsbehoven vad géller verksamhet?

Vilka ar skyddsbehoven vad géller egendom?

N B R B R B R

0 Bestimmer vem som ska gora vad de nirmaste timmarna

Vem foljer den drabbade till sjukhus eller hem?

Ska ndgon annan dn den drabbade kontakta anhoriga, och i sa fall vem gor det?
Vem ringer den drabbade under kvillen?

Behovs akuta skyddsatgarder for den drabbade och dennes familj?

Ska polisen kontaktas och vem f6ljer upp den kontakten?

Behovs avlastningssamtal?

OO

O Kontaktar medlem i krisledningsgrupp

O Beslutar vem som informerar vem

Rektor och/eller informationsansvarig ska informeras for att kunna férbereda eventuella fra-
gor fran media.

Chefen kontaktar sikerhetsansvarig.

Chefen kontaktar personalchef.

Vem kontaktar receptionen for att berdtta vad som hiant?

Arbetsmiljdombud och andra fackliga foretradare ska informeras. Vem gor det?

o
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| Om myndigheten anlitar vaktbolag bor de informeras. Vem gor det?
[ ] Nir och hur ska medarbetare, som inte blev direkt berorda, informeras? Av vem?
] Polisen kan alltid informeras, oavsett om anmélan gors eller inte

O Bestimmer vem som ska gora vad de nirmaste dagarna

Ta kontakt med personalchefen for viagledning.

Ska foretagshilsovarden kopplas in?

Vem dokumenterar och skriver rapport 6ver det intraffade?
Finns rutiner och system for incidentrapportering? Vem gor den?
Avlasta arbetsuppgifter fran den som &r drabbad.

Behovs debriefing?

OO ar

Det finns fler exempel pa vad som behover goras. Ga till checklistan *Bra att veta nir ndgot har hiant”.

O Anmaéilan bor goras

L] Anmélan om hot och vald ska alltid goras till Arbetsmiljoverket och Férsikringskassan. detta
gors pa https://www.anmalarbetsskada.se/

| Vid arbetsskada ska skyddsombudet underrittas och skriva under anmélan till
Forsakringskassan och till AFA.

L] Polisanmilan bor alltid goras samma dag for att polis och dklagare ska kunna agera omedel-
bart. Den som drabbats méaste dock fa ta det slutliga avgorandet eftersom han eller hon blir
malsdgande.
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Bilaga 7. Bra att veta nar nagot har hant, checklista’

O Limna aldrig nigon ensam
En arbetskamrat bor omedelbart ta hand om den som drabbats och kanske tillsammans g& undan
till ett lugnare stille. Nyckelord for ett bra omhéndertagande ar varsamhet, vila, virme och vitska
(ej vid kroppsskada). Chockforebyggande.

O Kontakta chefen
Nir en medarbetare har blivit hotad ska chef infinna sig sa fort som mgjligt. Om han eller hon ar
langt ifrén arbetsplatsen ska det finnas en rutin for vem som gar in i chefens stélle.

O Latinte den drabbade dka hem direkt
Var vaksam pé tendenser till att drabbade vill isolera sig eller ldtsas som ingenting hént och vill
fortsitta som vanligt. Den som har blivit hotad kanske vill lamna arbetsplatsen genast, men bor
helst stanna kvar om det inte &r sa allvarligt att det behovs omedelbar lakarvard.

0 Ge den drabbade tillfille att beratta om hindelsen sa konkret och detaljerat som
mojligt
Ge tid. Forklara att just noggrannhet och detaljering underlattar bearbetning och aterhdmtning.
Detta kan vara sarskilt viktigt om personen helst vill slippa tala om det som hant. Det ar viktigt att
négon lyssnar och att arbetskamrater ger stod. P4 sa sitt kan man minska risken for att personen
sjalv tar pa sig ansvaret for hindelsen.

O Se till att den drabbade kan fa ringa till sina ndrmaste och beriitta vad som hint.

O Informeraberorda arbetskamrater
Det ar viktigt att alla far korrekt information om vad som hiande och vad som kommer att goras.
Det minskar risken for ryktesspridning.

O Bestim vem som ska gora vad det ndrmaste dygnet
Vem foljer den drabbade till sjukhus eller hem? Vem ringer den drabbade under kvillen? Ska poli-
sanmailan goras omedelbart? Behovs skyddsatgéarder for den drabbade och dennes familj?
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Bilaga 8. Exempel pa hur den drabbade och andra personer kan
skyddas:®

O Informera berorda medarbetare direkt om vad som har hiant och vad som kommer att géras. Det
minskar risken for ryktesspridning.

O Den drabbade bor kanske dndra sina resvanor genom att d4ka en annan vag till och frén arbetet,
parkera bilen pa annan parkeringsplats eller stiga av vid annan busshéllplats. Han eller hon kan
erbjudas skjuts till och frén arbetet.

O Den drabbade bor fi mojlighet att byta tjinsterum eller tjanstedrende och, om det behovs, fa
mojlighet att omplaceras.

O Byt den drabbades telefonnummer. Han eller hon kan dven behdva hjilp med att byta privata
telefonnummer. Eventuellt beh6vs hemliga nummer. Ibland kan man behdva spela in telefon-
samtal. Polisen kan efter provning erbjuda olika skyddsutrustningar med inspelnings funktioner.
Manga myndigheter har idag sddana telefoner och inspelnings funktioner redan pad myndigheten.
En viktig sak att komma ihég ar att meddela personen att man kommer att spela in samtalet.

O Undersok majligheterna att skydda den drabbades personuppgifter (personliga uppgifter sisom
CV, adress och hemtelefon) pa hogskolan. Om arbetsgivare och polis anser att den drabbade lider
skada om till exempel adressuppgifter rojs kan Skatteverket inféra en sa kallad sparrmarkering i
folkbokforingsregistret. Markeringen innebar att det forekommer sarskild sekretess och att
handlaggare ska vara forsiktiga med att lamna ut dessa uppgifter. Markeringen skickas dven till
andra register. Ansokan om sarskild sekretess gors direkt till Skatteverket tillsammans med till
exempel polisanmélan som styrker behovet.

O Bevakning av bostaden eller erbjudande om att tillfalligt fa 1&na en annan bostad.

O Om den drabbade har barn kan det vara viktigt att informera personalen pa daghem och skola.
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Bilaga 9. Uppfdljningssamtal, checklista®

Uppfoljningssamtal ar chefens sitt att &terkommande folja den drabbades normaliserings-process och
darmed kunna ge och kanalisera stod eller andra atgarder vid behov.

O Hall regelbundna uppfoljningssamtal. Boka tider for 14ng tid framéat. De kan komma att behovas.

O Var uppmarksam pé den drabbades frinvaro och sjukskrivningar det foljande aret efter en inci-
dent. De kan vara tecken pé att normaliseringsprocessen inte fungerar.

O Spara anteckningar fran uppfoljningssamtalen si att du kan gé tillbaka till vad den drabbade tidi-
gare har sagt.

O Prioritera uppfoljningssamtalet och ge det tid. Genomfor det i en trivsam och avskild miljo.

[0 Forsok signalera att det ar helt i sin ordning och forstaeligt att den drabbade fortfarande méar da-
ligt, har besvar eller ar kritisk till nagot.

O Var medveten om att de flesta — med ett bra medmaénskligt st6d — genomgéar en normaliserings-

process utan kvarstdende problem, dven om det tar tid. Var uppmérksam pa om medarbetaren
inte kommer vidare i sin process. Det kan vara ett tecken pa behov av ett fordjupat stod.

Exempel pa fragor du kan stilla vid uppfé6ljningssamtalen:
Hur ser du pa det som hinde, nu si har xx dagar/veckor/manader senare?

Vad tanker du om den som hotade dig?

Hur ser du pa stodet pé arbetsplatsen? Fran chefen, facket och arbetskamrater? Ar det nigot du tycker
skulle ha gjorts battre?

Hur mér du nu? Lyssna till den drabbade och ge personen en chans att svara pa fragan sa nyanserat
som mojligt. Still garna foljdfragor om hur den drabbade upplever kundbesok, kontroller och andra
situationer som man kan uppleva som riskabla. Fraga ocksa garna hur personen har det med aptit,
somn och koncentration.

Hur tycker du att avlastningssamtal och eventuell debriefing har fungerat? (I fore-kommande fall).
Hur har du det hemma? I familj och bland vanner?

Ar du Klar 6ver vad som har gjorts frin hdgskolans sida? Har incidentrapportering skett, har
skyddsétgirder vidtagits, har en handlingsplan upprittats eller har ndgot annat atgiardats? Hur ser du
pa atgiarderna?

Om polisanmailan gjordes; hur har det gitt med polisutredningen?

Ar det ngot du vill att vi ska gora for dig nu?
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