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1 Syfte och mal

Krisplanen ger viagledning och anger atgirder som ska vidtas nér en olycka intraffar, nar hot riktas mot
Hogskolan eller en krissituation uppstar pa arbetsplatsen. Med olyckor och krissituationer foljer ofta
individuella kriser (for de drabbade personerna samt deras vianner, kamrater och anhériga).

Planen ar ett 6vergripande dokument som bland annat anger syfte och mél, organisering, ansvar och
roller. Dokumentet kompletteras med checklistor och rutiner. Ansvaret for att informera om hur man
bor agera i olika kris- och katastrofsituationer samt vilka dokument som kan ge stéd vid sddana
héndelser ligger pa cheferna i organisationen, med centralt stod fran sdkerhetsansvarig.

Syftet med denna krisplan ar att forebygga kriser, snabbt hantera dessa nir de vél intréaffar och folja
upp dessa pé ett effektivt satt.

Milen for agerande enligt Hogskolan Dalarna krisplan ar att:
¢ skapa god Gverblick 6ver handelsen
¢ samordna resurserna vid hogskolan
¢ bidratill att aterfa kontrollen 6ver handelseutvecklingen
¢ minimera skador och konsekvenser
¢ vidmakthalla fortroendet for hogskolan
o  sikerstilla att riatt information om héndelsen delges medarbetarna samt studenterna
o setill att 6vrig verksamhet kan fortsatta med ordinarie verksamhet sa snart som mojligt.

2 Vad ar en kris- och katastrofsituation - krisdefinition

En kris definieras ofta som en hindelse dér ens tidigare erfarenheter och inlidrda reaktionssitt inte ar
tillrackliga for att man ska forstd och psykiskt kunna hantera den aktuella situationen. Vid dessa
héndelser maste beslut fattas under svar tidspress och trycket frdn medarbetare och omvarlden kan
vara stort.

En kris vid Hogskolan i Dalarna definieras som en situation som kréaver insatser och atgiarder som
faller utanfor den ordinarie verksamheten och som den ordinarie organisationen inte klarar av att
hantera. Krissituationer kan vara av begransad omfattning diar endast ett fatal berors direkt, eller av
katastrofkaraktir dar betydligt fler berors. I bada fallen finns det personer som ar direkt drabbade,
personer som indirekt berérs och personer som har till uppgift att hantera olika delar av det praktiska
krisarbetet. En kris kan handla om dddsfall och olyckor men kriser kan ocksa handla om till exempel
ekonomi, datahaveri, brottsliga handlingar och hot- och véldssituationer. Om hindelsen bedéms som
sé allvarlig att den ordinarie verksamheten inte kan hantera den s kallas krisledningsgruppen
samman, se vidare i avsnitt 5.

2.1 Undvikande av kriser

Den bista — och billigaste — krishanteringen ar den som ser till att kriserna inte uppstar. Detta gors
genom att identifiera potentiella risker/riskomraden och ta fram atgarder for att eliminera/minimera
riskerna. Inom Hégskolan Dalarna gors detta genom att riskanalys genomf6rs som resulterar i en
handlingsplan. Respektive ansvarig for de potentiella riskomréddena ansvarar for att systematiskt
arbeta med att forebygga kriser, och att i vissa fall komplettera befintliga/ ta fram nya
regler/rutiner/handlaggningsordningar.

3 Utbildning, 6vning och uppdatering av krisplan

Alla anstillda pad Hogskolan Dalarna ska veta hur krisorganisationen aktiveras. Nyanstéllda ska
informeras om de viktigaste delarna av krisplanen. Krisledningsgruppen ska 6vas minst en géng var
tredje &r.

Fastighetschefen ansvarar for att uppdatering av planerna sker kontinuerligt och att 6versyn av hela
planen sker minst en gang per ar.

Medlemmar i krisledningsgruppen ansvarar for att informera fastighetschef vid forandringar av
kontaktinformation.
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4 Vid en kris

Vid en kris sa ger nedanstidende punkter hjilp att hantera situationen pa ett
strukturerat och genomtankt vis:

1. Vid handelse som kraver akut hjilp av riddningstjanst, ambulans, POSOM eller polis — ring

SOS ALARM, larmnummer 112.

2. Forsok att skaffa en snabb 6verblick och anteckna om majligt:

Vad har hant?

Var har handelsen 4gt rum? Nar hande det?

Vilka ar drabbade?

Vilka atgarder har vidtagits? Vilka har informerats?
Vad hénder just nu?

Som st6d vid insamlande av information géllande hdndelsen kan mall "Rapportering av
hédndelse” anvindas, se bilaga 13.

Dokumentera om mgjligt med foton.

. Kontakta medlem i krisledningsgruppen, Telefonlista krisledningsgrupp se bilaga 1.

Denna person blir sammankallande.

. Informera krisledningsgrupp om aktuella laget.

. Om extern hjilp ar begérd, t ex ambulans eller raddningstjanst — var beredd pa att méta

raddningsfordon, visa vigen och lasa upp dorrar.

5 Uppstart av krisledningsgrupp

1.

Den i krisledningsgruppen som blivit informerad om kris kontaktar rektor. Om rektor inte ar pa
plats kontaktas prorektor eller i andra hand forvaltningschef. Gar ingen av de tre att na sa far den
i krisledningsgruppen som kontaktats fungera som krisledningschef till dess att nigon av rektor,
prorektor eller forvaltningschef tar 6ver ansvaret. Krisledningschefen bedomer om
krisledningsgruppen ska sammankallas och var det ska ske

Om krisledningsgruppen ska samlas sker det i rum Sophie (Falun) alternativt i BC-rummet
(Borldnge). Dessa rum ar utrustade med noédvandig utrustning for att krisledningsarbetet ska
kunna péborjas med kort varsel, se vidare i avsnitt 9.

Paborja dokumentationen i en handelselogg
(som st6d kan mall Handelselogg anvindas, se bilaga 12).

Lagesorientering till krisledningsgrupp.
Vad har hant?

Var har hiandelsen gt rum?

Nar hinde det?

Vilka dr drabbade?

Vilka atgarder har vidtagits?

Vilka har informerats?

Vad hander just nu?

Péborja krisledningsarbetet med hjilp av checklistorna for varje funktion. Rektor, eller
stallforetradande, leder och fordelar arbetet.
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6 Organisation

Krisledningsstrukturen ar fastslagen vilket innebér att ansvar och uppgifter ar tydligt definierade och
atskilda fran varandra for att undvika dubbelarbete och missforstdnd. Det dr av stor vikt att den
ordinarie ledningsstrukturen som inte berors av den allvarliga héndelsen fortsitter att verka. Den
ordinarie verksamheten ska s& 1angt mojligt fortlopa.

Hogskolans kris- och katastroforganisation bestdr av en krisledningsgrupp samt &vriga
krisstodsresurser (nyckelpersoner/stodfunktioner) som utformas efter behov vid respektive handelse.
Krisledningschef

Sekreteriat

Kriskommunikation Forvaltning Fastighet Personal Student

Vaktmasteri Foretagshalsan Studenthalsan

Teknisk service Fackliga org. Studentkaren
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7 Krisledningsgrupp — sammansattning och ansvar

Gruppens uppgift dr att hantera krisen s att organisationen snabbt ska kunna &tergé till normal
verksamhet. Rektor eller stillforetradande leder gruppen och beslutar vilka personer ur krisledningen
som ska kallas in. Gruppen knyter de kontakter som &r relevanta for situationen. Till sin hjidlp har
gruppen checklistor.

Sammansittning
Rektor, prorektor, forvaltningschef, rektors sekreterare, fastighetschef, personalchef, informationschef
samt chef for Studentservice.

Ansvar
 Kirisledningsgruppen ar 6vergripande och strategiskt ansvarig for krishanteringen och dess
organisation.

« Gruppen ska leda hogskolans kris- och katastrofarbete vid en allvarlig héndelse.

* Varje kris ar unik, kraver flexibilitet och ska bedémas utifrdn den aktuella situationen.

+ Krisledningsgruppen avgor vilka dtgarder som behover vidtas for att hantera krisen pa basta satt
for alla berorda.

+ Kirisledningsgruppen har ocksa till uppgift att beméta och besvara medias frigor samt att
informera de som arbetar i vixeln om vad som hint s att de i sin tur kan vidarebefordra rétt
kontakt.

+ Tansvarsomradet inryms &ven enheter som tillhor hogskolan och som ar lokaliserade pa annan ort.
Vid behov ska gruppen se till att adekvata resurser sitts in pa berordort.

« Det dr ocksa krisledningsgruppens ansvar att dokumentera hiandelserna och efter avslutat uppdrag
(eller 6vning) utviardera insatserna.

+ Kirisledningsgruppen leder initialt arbetet (insatserna) vid en kris- och katastrofsituation. Darefter
tar linjeorganisationen pa berord niva 6ver ledningsansvaret for insatserna med krisledningsgruppen
som stodresurs. Successivt tar ordinarie hogskolegemensamma resurser 6ver stodfunktionen.
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8 Roller/funktioner i krisledningsgrupp

8.1 Krisledningschef
Ordinarie medlem i krisledningsgrupp: Rektor, prorektor eller stallféretradande
CheckKlista: Krisledningschef, bilaga 5

Uppgifter
o Aktiverar, vid bedomning, hela eller delar av krisorganisationen.
o Leder, fordelar och samordnar arbetet i krisledningsgruppen.
o Leder informationsméten pé en kontinuerlig basis.
o Sertill att samtliga eller berorda funktioner inom krisledningsgruppen dr bemannade
e Beslutar nér krisledningsgruppen ska upplosas och verksamheten 6verga till normaldrift.

8.2 Kriskommunikation
Ordinarie medlem i krisledningsgrupp: Informationschef
Checklista: Kommunikation, bilaga 6

Uppgifter
e Uppritthéller interna och externa kommunikationsvagar
o Kontakter med media
o Bevakar medias rapportering kring hiandelsen
e Bevakar sociala kanaler, Facebook, Twitter etc.

8.3 Sekretariat
Ordinarie medlem i krisledningsgrupp: Rektorssekreterare
Checklista: Sekretariat, bilaga 7

Uppgifter
o Dokumenterar (insamling/forvaring/systematisering)
o Utskrifter

8.4 Forvaltning
Ordinarie medlem i krisledningsgrupp: Hogskoledirektor
Checklista: Forvaltning, bilaga 8

Uppgifter
o Sammanstiller och granskar sakunderlag
o Skapar 6verblick
¢ Bedomer olika scenarion — konsekvensanalyser
o Motverkar organisatoriska hinder

8.5 Personal
Ordinarie medlem i krisledningsgrupp: Personalchef
Checklista: Personal, bilaga 9

Uppgifter:
¢ Vid behov framtagning av uppgifter om drabbade anstillda samt uppgifter om narmast anhérig.
o Bistar med krisstod for medarbetare och/eller anhoriga till medarbetare.
o Samverkar med fackliga organisationer

Sida 7 av 26



8.6 Fastighet
Ordinarie medlem i krisledningsgrupp: Fastighetschef
Checklista: Fastighet, bilaga 10

Uppgifter:

Uppritthéllande av infrastruktur, IT-system och kommunikationssystem
larm och passagesystem, 1dsning, avsparrningar
utrymningsorganisationen

lokalutnyttjande, méblering och lokal for vila

transporter av material och personer

stadning och hygien

utfor skyltning i samrad med funktionen kriskommunikation

dryck och mat till krisledning och stédfunktioner

o flaggning

8.7 Student
Ordinarie medlem i krisledningsgrupp: Chef Studentservice
Checklista: Student, bilaga 11

Uppgifter:
o Vid behov framtagning av vissa uppgifter ur Ladok f6r berérda studenter.
o Halla kontakt med studenter, anhdriga till studenter, krisstédet och myndigheter (t ex UD)
¢ Samverkar med studenthélsan
e Samverkar med studentkar
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9 Lokaler

Hogskolan i Dalarna har forberett ett krisledningsrum som pa kort tid kan sdttas i drift.
Krisledningsrummet &r belédget i byggnad Smedjan, plan 03, rum Sophie. I rummet skall minst 12
personer kunna vistas och arbeta vid ett nédlage. Rummet ska kunna isoleras fran 6vriga anlaggningen
sd att krisledningsgruppen skall kunna arbeta i fred vid en sarskild handelse.

Teknik

Rummet ska vara utrustat med:
Fax

White board

Datorprojektor

TV med inspelningsfunktion
Radio

Ritning 6ver anldggningarna
Stort bladderblock
Mobiltelefon
Datauppkoppling, fast och tradlést nit
Kontorsmateriel

Reservkrisledningsrum

I det fall det ordinarie krisledningsrummet ar obrukbart, finns ett reservkrisledningsrum att tillga.
Detta reservkrisledningsrum &r beldget pd campus Borlinge byggnad Bjorling, rum Birger
Christofersson.

10 Uppsamlingslokal

Vid en krissituation kan behov finnas av lokaler for storre samlingar vid till exempel
informationsmoten, presskonferenser eller for samling avdrabbade. Hogskolan Dalarna har féljande
lokaler som rymmer 90 personer eller fler.

Campus Lugnet

FO6, med plats for 240 personer
FO5, med plats for 120 personer
FO4, med plats for 9o personer
Bibliotek med plats f6r 450 personer

Campus Regementet
Svarta Havet, med plats fér 400 personer
Biografen, med plats for 100 personer

Campus Borlange
Clas Ohlson salen, med plats for 125 personer

10.1 Lokal for journalister

Storre hiandelser med stor medieuppslutning kraver stora lokaler for:
e  Presskonferenser
e Presscentrum
¢  Upplysningscentral

Det ar viktigt att i forvig ha bestimt var dessa lokaler finns och hur de snabbt kan 6ppnas och
iordningstillas. Kontakta fastighetschef for information om lampliga lokaler.
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11 Eftervard och krisbearbetning

Det ar svart att definiera och direkt avgransa vad som ar en krissituation. Det viktiga ar att
grundtankarna i detta dokument tillimpas dir det anses andamaélsenligt.

Situationer som vi inte langre upplever att vi kan 16sa med vardagliga och kinda handlingsstrategier
beror oss och kan vicka kinslor som till exempel radsla, skriack, fortvivlan och sorg. Krissituationer
kan vara av begriansad omfattning dar endast ett fatal berors direkt eller av katastrofkaraktar dar
betydligt fler berérs. I bada typerna finns personer som ar direkt drabbade, personer som indirekt
berors och engageras kdanslomassigt.

12 Dokumentation och uppfodljning

12.1 Dokumentation

For att sdkerstilla att alla fakta kring handelseforloppet finns med i beslutsunderlag och for att réatt
information ska né ut till vira medarbetare, studenter, samarbetspartners och massmedia ar det
viktigt att en noggrann dokumentation sker. Dokumentation utférs av den som mottar
drendet/funktion sekreterare/den som ansvarar for respektive checklista. Detta dr ocksa viktigt for att
vi ska kunna f6lja upp héndelserna i efterhand sa att dessa kan undvikas i framtiden.

12.2 Rapportering av krissituationen
Se mall for Rapportering av handelse (bilaga 13) samt mall for Handelselogg (bilaga 12).

Innehall dokumentation:

Datum och tid for handelsen?

Informationsgivarens namn, befattning och e-postadress?

Skador, andra konsekvenser?

Vilka atgarder har vidtagits?

Vilka kontakter med ... har tagits?

Vilka kontakter med myndigheter har tagits?

Har media visat intresse? Om ja, vilka och nir (till exempel TV, radio, tidningar)?
e  Har styrelseordférande informerats?

o  Ovriga kommentarer

12.3 Utviirdering av krisgruppens hantering

Krisledningschef 4r ssmmankallande och leder mote for att utvardera hur krissituationen hanterats av
krisorganisationen. Utviarderingen dokumenteras av funktion Sekreterare.

Foljande fragor ska diskuteras for att dra lairdom av det som hént:

Vad orsakade krisen?

Hur reagerade medarbetarna pé krisen?

Hur paverkades studenterna av krisen?

Hur rapporterades hiandelsen i media?

Beskrivning av vidtagna atgarder i ordningsfoljd

Vilka delar i krishanteringen tycker du fungerade mycket bra eller bra?

Vad kunde ha gjorts béttre, vad fungerade mindre bra?

Vilka forandringar i procedurer och policys beh6vs for att undvika liknande situationer i
framtiden?

e  Uppskattad ekonomisk péverkan?

e  Feedback och reflektion p& samarbetet mellan krisledningsorganisation och krisstédsresurserna?
e  Ytterligare vardefulla kommentarer eller tankar?
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Bilaga 1.

Telefonlista krisledningsgrupp

Krisledningsgrupp Hogskolan Dalarna

Funktion
Krisledningschef

Krisledningschef
Forvaltning
Kommunikation
Personal
Student
Fastighet

Sekretariat

Namn
Martin Norsell

Jorgen Elbe

Katarina Johansson
Martin Strém
Anna-Karin Massing
Asa Berglind

Mikael Wetterstrand

Kerstin Goras
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Telefon nr
023-77 8043

023-77 89 31

023-77 84 14

023-77 85 28

023-77 84 40

023-77 89 46

023-77 8040

023-77 83 33



Bilaga 2.

Fastighet

Jan Bjelvenmark
Sten-Inge Sorslatt

Mikael Jansson Ahlnander
Jesper Brunnberg
Sten-Inge Sorslatt

Roland Hensby

Juan Alvarez

IT

Magnus Hoglund
Lisa Eliasson
Magnus Nilsson

Studenthilsan
Maria Mohring

Alina Hurnasti
Gunbritt Kack

Receptionsenheten
Marie Hagman
Vixel

Support

Fackliga organisationer
Michail Tonkonogi

Anna-Carin Jonsson
Carin Tarestam

Studentkiren
Ordférande

Vice ordforande

Arbetsmiljo
Michael Toivio

Sakerhetsansvarig

Tf Driftchef
Tekniker/systemforv. larm
Tekniker

Arbetsledare vaktmaisteri
Vaktmaésteri Borldnge
Lokalvard

IT-Chef/Driftansvarig
Forvaltningsledare IT
Teamledare

Kurator
Kurator

Studentprast

Chef servicecenter

Ordf. Saco-S
Ordf. ST

Ordf. Lararforbundet

Huvudarbetsmiljoombud
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Telefonlista krisstodresurser

Telefon nr
023-77 8112

023-77 89 15
023-77 83 14

023-77 88 94
023-77 83 20

023-77 89 15
023-77 88 46

023-77 81 20
023-77 81 59
023-77 81 28

023-77 86 33
023-77 87 68

023-70 20 45
023-77 8211

023-77 80 00
023-77 88 88

023-77 80 49
023-77 84 50

023-77 82 45

Mobil nr
073-085 07 12

070-820 64 35

072-200 71 61

072-200 71 62



Bilaga 3. Telefonlista externa krisstodresurser

Nationella nodnummer

SOS Alarm
Polis

Réaddningstjanst
Ambulans
Sjukvardsradgivning
POSOM

Stodnummer
Jourhavande prast
Jourhavande medmanniska

Brottsofferjouren

Linsstyrelsen

Vaktbolag
Foretagshilsovard

Region Dalarna
Region Dalarna
Falu lasarett

Borlange sjukhus

Kommunalt

Falu Energi och vatten
Borldnge Energi

Falu Kommun

Borlange Kommun

Myndigheter
Kammarkollegiet
Utrikes Departementet — UD

Arbetsmiljoverket

Mpyndigheten for Samhaillsskydd och
Beredskap — MSB

Medier

TT Nyhetsbyran
P4 Dalarna

SVT Dalarna
Dala Demokraten

DT- Falu Kuriren
Falck Global Assistance

Telefon nr

112
112

114 14
112

112

1177

08-714 87 50

112
08-702 16 80
0200-21 20 19

010-225 00 00
11313

010-222 21 21

023-122 00
023-49 00 00
023-49 00 00

023-77 49 00
0243-730 00
023-830 00

0243-740 00

08-700 08 00
08-405 10 00
08-405 50 05
010-730 90 00
08-737 15 55
0771-240 240
054-150 150

08-692 26 00

023-77 77 00
023-76 51 00
010-709 70 00
010-709 70 00

+46 8 587 717 49
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Information

Vid icke akuta drenden

Vixel
Informationsnummer vid
olyckor och kriser

Avarn

Tjansteman i beredskap
Vixel
Vixel

Vixel
Vixel
Vixel
Vixel

Vixel

Vixel

UD-jouren

Vixel

Jour

Vixel

Tjansteman i beredskap



Bilaga 4. Telefonlista fastighetsagare

Falun Campus Lugnet Byggnad: Hyttan och Bibliotek
Fastighetsigare: Kommunfastigheter Falun
Telefon nr
Vardagar kl. 07-16

Felanmilan 023-832 30
Ovrig tid
Fastighetsjour 023-132 25

Byggnad: Smedjan
Fastighetsigare: Masmaéstaren
Telefon nr

Vardagar kl. 07-16

Felanmalan 023-70 46 46
Ovrig tid
Fastighetsjour 020-641 641

Byggnad: Milan

Fastighetsigare: Falu Tennisklubb Fastighets AB
Telefon nr

Vardagar kl. 07-20

Felanmilan 023-79 43 00
Ovrig tid
Fastighetsjour 010-470 57 61

Campus Regementet Byggnad: Mediehuset och Laven
Fastighetsigare: Samhaillsbyggnadsbolaget, SBB
Telefon nr
Vardagar kl. 07-16
Felanmilan 023-663 53 70
Ovrig tid
Fastighetsjour 0771-860 860

Borliinge = Campus Framtidsdalen Byggnad: Bjorling (ID 1001) och
Dalarna Science Park (ID 1037)
Fastighetsidgare: Hushagen
Telefon nr
Vardagar kl. 07-16
Felanmilan 0243-844 00
Ovrig tid
Fastighetsjour 243-844 00

Byggnad: Tenoren
Fastighetsigare: Dios
Telefon nr

Vardagar kl. 08-16
Felanmilan 0771-40 30 22
Ovrig tid

Fastighetsjour 0771-40 30 22
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Bilaga 5. Checklista Krisledningschef

Héandelse Utfort av Utfort kl. Kommentar

Ta reda pa vad som
hant/haller pa att ske

Besluta i vilken omfattning
krisledningsorganisationen
ska sammankallas samt
kontakta rektors sekreterare
for assistans med alarmering
av krisgruppsmedlemmar.

Bege dig till
krisledningsrummet

Overvig att bemanna véxeln
med mer personal.

Har befattningshavare
(medlemmar)i
krisledningsgruppen blivit
inkallade?

Ersattare for uteblivna
medlemmar utses och
tillkallas.

Brand och/eller polisbefal
deltar i krisledningsgruppens
arbete. Samverka med polis
och raddningstjansten. Ta
reda pa hamn pa
insatsledarna for polis och
raddningstjanst.

Lokal for krislednings-
gruppens arbete
iordningsstalls av funktion
sekretariat.

Bemanna

reception/telefonvéxel och
godsmottagning.
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Bilaga 5. Checklista Krisledningschef

Handelse uUtfort av Utfort kl. Kommentar

Planera sammantradestider
for staben

Utse budbéarare med god
kdnnedom om lokaler och
personal.

Berdrda fastighetsagare
informeras.

Befattningshavare som ar
viktiga for skadebekampning
—raddningsarbete utrustas
med mobiltelefon.

Telefonnumret till
ovanstaende noteras pa
tavlan samt meddelas

Sarskilt skadekonto
upprattas, for bokforing av
kostnader vid bestallning
av tjanster och material.

Kontaktlista till alla i
krisledningsgruppen och
ovriga ordnas och delas ut
till berorda:

Raddningstjansten
Polis och andra
myndigheter
Forsakringsbolag
Ledningsgrupp
Fackliga organisationer
Egna anstallda
Anhoriga till anstallda
Leverantorer,
distributorer
Transportforetag
Ovriga
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Bilaga 6. Checklista Kommunikation

Héandelse Utfort av

Bege dig till krisledningsrummet

Utse vem som ar huvudansvarig for att
kommunicera internt — personal och
studenter.

Bestam vem som &r talesperson.

Bestdm vem som har huvudansvaret for
att kommunicera det intraffade externt
— gors ofta i samrad med polis eller
raddningstjanst. Det ar inte alltid
Hogskolan Dalarna.

Prioritera och sakerstéall en kanal som
huvudkanal till ovanstaende aktorer.
Héanvisa de 6vriga kanalerna dit.

Definiera kommunikationskanaler pa
bade svenska och engelska.

Hur nar vi bast polisen? Hur

nar vi bast personalen?

Hur nar vi andra myndigheter?

Andra kanaler:

®  Personalméten

®  Pressmeddelanden

®  Presskonferenser (oftaisamrad
med andra aktorer)

® Telefonméten

e Hemsida

e PM

e  Twitter

e  Facebook

e |nstagram

e Sms

e  Mail till medarbetarna
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Bilaga 6. Checklista Kommunikation

Handelse

Se till att televaxel har samma information.

Uppratthall kontaktlinjerna.

Avsitt personal for att:

o Diskutera fram huvudbudskap

e  Faktainsamling och
bakgrundsmaterial till media och
allmanhet

e Tafram foton pa “talesman” at
media — webb och papper

e  Skriva pressmeddelanden

e Talesperson kommunicerar med
presskontakter

o  Medieanalys och mediebevakning

o  Genomgang med sakkunniga och
talesman infor presentationer

e  Gora powerpoint- bilder eller annat

presentationsmaterial
o Redaktorsstod i jourtjanst
e Inkalla 6versattare/tolkar vidbehov

For dagbok fran moten

Hyr in folk om ordinarie personal inte
racker till. Se till att det finns personal
for avlosning.

Pressmeddelanden kontrolleras av
krigsledare fore utskick. Detta kan bli en
mycket tidsodande process.

Var proaktiv i information. Informera
media kontinuerligt med bland annat
bakgrundsmaterial.

Stod talesman att halla sig till budskapet.

GOr en utvardering/uppfoljning.

Utfort av
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Bilaga 7. Checklista Sekreterare

Handelse
Pa krisledningschefens order, kontakta

ovriga funktioner i krisledningsgruppen.

Uppratta logg, dels i dator, dels pa
bladderblock.

Anteckna gemensam vasentlig
information pa White board.

Starta upp radio och TV.

Sorj for egen mat och dryck i staben.

Plats for utspisning av personal och kris-
ledningsgrupp.

Plats for tillfallig vila och aterhamtning
anordnas.

Utfort av
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Bilaga 8. Checklista Forvaltning

Handelse Utfort av

Bege dig till krisledningsrummet

Precisera aktorerna—vilka/vem som ar
berérda externt.

e Polis

e Raddningstjanst

e Fastighetsagare/forvaltare
o Hogskolestyrelsen

o Vaktbolag

e Falu/Borldngestad

e  Samarbetspartners

e Lansstyrelsen

o Allmanheten

e Anhoriga
e  Politiker pa lokal-, regional- och
riksplan

e Intresseorganisationer
e Andra myndigheter

e  Ambassader/konsulat
e UD

e Sidrbehandla media

Precisera aktdrerna —vilka/vem som ar
berérda internt

e Medarbetare

e Akademiledning

e  Studenter

e Utrymningsledare

o  Sakerhetsavdelningen

e Studentkaren

e  Fackliga organisationer

Gor en beddmning av “worst case
scenario” Vad blir konsekvenserna och
kostnaderna.

Beskriv olika scenarion.
Vad hander idag, imorgon, nasta vecka?

Identifiera och undanrgj organisatoriska
hinder.

Etablera kontakt med olika specialister.

Sida 20 av 26

Utfort kl.

Kommentar



Bilaga 9. Checklista Personal

Héandelse Utfort av Utfort kl. Kommentar

Bege dig till krisledningsrummet
Satt dig in i situationen. Vad har hant?
Vem ar inblandad, hur manga?

Ta fram personallistor. | det fall natet
inte fungerar — s6k kontakt med
nyckelperson pa berord akademi.

Ta fram information om anhoriga.
Kontakt med ledig personal.

Forbered for personalférstarkning och
avlosning.

Om skadade, stam av laget med
krisledningschefen och vid behov
kontakta polis och sjukvard.

Vid behov, starta upp krishanteringen
via foretagshalsovarden.

Om avlidna, etablera samarbete med
polisen.

Vid behov, kontakta religiosa samfund.

Bevaka arbetsmiljofragorna.
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Bilaga 10. Checklista Fastighet

Héndelse

Bege dig till krisledningsrummet (ta med
laptop om du har).

Satt dig in i situationen. Vad har hant?
Om en byggnad ar berérd — inforskaffa
ritningar.

Bedom om nagon byggnad behover
bevakning av vaktare.

Om  bevakning behévs kontakta
vaktbolag. Informera  personligen
den/de vaktare som anldnder om vad
som galler.

Undersok om det finns transportbehov
for berérda (till exempel buss eller taxi)

Vid behov, kontakta
fastighetsagare/forvaltare.

Vid behov, forbered uppsamlingslokaler
internt och/eller externt.

Kontakta IT-chef, ndtverksgrupp for att
hantera eventuella stérningar inom IT-
och telefoniomradet.

Flaggrutiner

Svara fér mat och dryck och eventuella
transporter.

Var beredd att bege dig (pa
krisledningschefens order) till berérd
akademi for att uppratta samband
mellan akademi och krisledningsgrupp
samt att agera krisledningens
”forlangda arm” pa plats.

Utfort av
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Bilaga 11. Checklista Student

Handelse Utfort av

Bege dig till krisledningsrummet
Satt dig in i situationen. Vad har hant?

Svara for mat, dryck och eventuella
transporter.

Ta fram klasslistor, Ladok-information
mm.

Ta fram information om anhoriga.
Vid behov, kontakta UD m fl.
Kontakta, informera studentkaren.
Kontakt kurskamrater.

Om skadade, stam av laget med
krisledningschefen och vid behov
kontakta polis och sjukvard.

Vid behov, starta upp krishanteringen
via Studenthalsan.

Om avlidna, etablera samarbete med
polisen.

Vid behov, kontakta religiosa samfund.
Flaggrutiner

Noggrann tidsrapportering

Sida 23 av 26

Utfort kl.

Kommentar



Bilaga 12.

Handelselogg

Tid

Handelse/aktivitet

Atgird

Ansvarig
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Bilaga 13.

Datum och klockslag for mottagandet av rapporteringen

Rapportering av handelse

Datum: Klockslag:
Uppgiftslimnare?
Namn: Akademi/Avd./Kurs motsv. Telefon: Relationtillden
drabbade:
Vad heter personen/-erna som meddelandet giller
Namn: Akademi/Avd./Kurs motsv. Telefon: Personnummer:

Vad ér det som hant? (forsok beskriv sa utforligt som maojligt)

Nir intriffade hindelsen?

Datum: Klockslag:
Var intraffade hindelsen?
Ort: Byggnad: Lokal/Sal/Rum: | Annat:
Finns det andra drabbade én anstiillda och studenter?
Namn: Telefon:
Vem har mer information om hindelsen?
Namn: Telefon: E-post:
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Bilaga 14. Praktiska rutiner

Enskilda dodsfall

Den som informerats om dédsbudet tar muntlig kontakt i forsta hand med narmaste chef, prist eller
kurator. Giller dodsfallet en student ansvarar prast/kurator i samrdd med programansvarig eller
berord larare, for fortsatt forfarande.

Giller dodsfallet en anstilld samrader narmaste chef med rektor for fortsatt forfarande.

Obs! Informera dven vixel/reception om vad som hént.

Studerandes dod

Nir en student avlider ansvarar prist/kurator eller, i de fall ledningsgruppen samlats, ledningsgruppen
for att studentkérens ordférande informeras. Studentkaren ansvarar for att blommor sénds till
anhoriga eller till den avlidnes begravning. Kondoleansbrev skickas fran Hogskolan via studentpréasten.

Anstiillds dod

Niar en anstilld vid Hogskolan Dalarna avlider ansvarar nidrmaste chef i samridd med
personalchefen/rektors kansli for kontakt med anhériga, annonsering och att blommor siands till
den avlidnes begravning.

Flaggning vid dodsfall
Flaggning utfors av vaktmastare

Studerande
Ingen flaggning i samband med dodsfall av enskild student.

Anstiilld

For att hedra minnet av den avlidne bér om mdjligt flaggning pé halv stdng ske den dag
dodsfallet intréaffar. P4 begravningsdagen bor Hogskolan hissa flaggan pa halv sting och en
timme efter begravningsgudstjianstens borjan hissas flaggan i topp. Flaggning sker bade i
Borldnge och i Falun. Se dven regeldokument "Regler for flaggning vid Hégskolan Dalarna”.

Minnesstund

Nar anstélld vid Hogskolan Dalarna avlider bor en minnesstund héllas pd hogskolan.

Fram till minnesstunden dr ett minnesbord placerat vid receptionen.

Ansvarig for utformning av och inbjudan till minnesstunden ar prast/kurator i samrad med berord
personal.

Till minnesstunden &r alla berérda vilkomna. Information om nar och var minnesstunden dger rum
skall annonseras sé att berérda nés av inbjudan.

Prast/kurator kontaktar den avlidnes anhoriga och informerar dem om minnesstunden och ger dem
en sarskild inbjudan
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