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Inledning

Denna plan syftar till att beskriva hur den universitetsgemensamma
krisledningsgruppen ska arbeta under en kris. Planen riktar sig darfor
framfor allt till medlemmarna i den universitetsgemensamma
krisledningsgruppen, men dven andra funktioner och enheter som kan bli
involverade vid en kris!.

Organisationen

Universitetets arbete med krishantering ska bedrivas i enlighet med
linjeorganisationen och beslutad regel for krishantering (dnr FS 1.1-576-21).

Krishanteringsarbetet pA Umea universitet bedrivs pa olika nivéer.
Universitetsgemensam krisledningsgrupp och pa institutioner, enheter eller
motsvarande.

Dekaner, universitetsdirektor, 6verbibliotekarie respektive prefekter och
andra chefer ar ansvariga for att krishanteringsarbetet fungerar inom
respektive fakultet, institution, eller enhet.

Den universitetsgemensamma krisledningsgruppen

Den universitetsgemensamma krisledningsgruppen, i fortsattningen
benamnd Krisledningsgruppen bestér av:

e Universitetsdirektor eller den hon/han utser (ordférande)
e Sikerhetsfunktionen (1)

e Student (1), utses gemensamt av studentkarerna

e Kommunikationsenheten (1)

e Personalenheten (1)

e Studentcentrum (1)

¢ Huvudarbetsmiljoombud (HAMO) (1)

Till de ordinarie ledamoterna ska det finnas en utsedd ersattare till
respektive ledamot.

Kontaktuppgifter till respektive funktion i krisledningsgruppen aterfinns i
bilaga 2.

t En kris kan uppsta hastigt genom exempelvis en olycka eller ett hot, ofta ovéntat och utan férvarning.
En kris kan vara plotslig men ocksé vara foranderlig och pégé 6ver langre tid. Vid en kris ar tidigare
erfarenheter ofta inte tillimpliga for att forsta den uppkomna situationen.
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Krisledningsgruppen agerar (ger forslag pa atgdrder) och rapporterar
till krisledningsradet i de fall denna ar aktiverad.

Krisledningsgruppen kan nas dygnet runt via universitetets larmnummer
+46 (0)90-786 97 00.

Stodjande funktioner vid en kris

Som stod till krisledningsgruppen finns en resurs (ett administrativt stod)
fran Kommunikationsenheten. Vid storre och mer langvariga kriser kan
resurser for detta losas av universitetsforvaltningens ledning.

Vid extraordinara kriser sett till omfattning och tid kan en eller flera
operativa grupper inrattas med representanter fran
universitetsforvaltningens enheter eller andra enheter. En sddan operativ
grupp arbetar pa uppdrag av rektor eller universitetsdirektor som stod till
krisledningsradet eller krisledningsgruppen.

Universitetet kan vid kris dven ta stod av externa aktorer. Kontaktuppgifter
till dessa aterfinns i bilaga 2.

Aktivering av krisledningsgruppen

Ordforande eller hans/hennes ersittare avgor om hela eller delar av
krisledningsgruppen behover kallas till ett forsta
bedomnings/krisledningsmote (fysiskt eller/och digitalt) for att bedoma
handelsens art och omfattning samt behovet av fortsatta atgarder. I vissa
fall kan det racka med att ordforande eller hans/hennes ersittare tar direkt
kontakt med en eller tva funktioner inom krisledningsgruppen och/eller
drabbad/e enhet/institution fér denna bedémning.

Inkallning av krisgruppens medlemmar sker via SOS alarm genom att ringa
krisledningsnumret: +46 (0)90-786 97 00.

Krisledningsradet

Vid extraordinira kriser sett till omfattning och tid kan krisledningsradet
sammankallas.

Rektor beslutar i samrad med universitetsdirektoren nar detta sker.

Krisledningsradet har i uppgift att leda och samordna krishanteringen vid
extra ordinira kriser. Krisledningsradet bestar av foljande
sammansattning;:

e Rektor (ordférande) Umeé universitets ledningsrad i enlighet med
den sammansattning som anges i universitetets arbetsordning

e Sikerhetsfunktionen (1)

e Kommunikationsenheten (1)

e Personalenheten (1)
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Ledande principer under en kris

e Viskainte spekulera — alla uppgifter som kommuniceras ut ska vara
bekriftade.

e Vi tar hjilp av och ger stod till blaljusmyndigheter.

e Viska vara tillgangliga och professionella genom hela krisen.

e Vi ska prioritera de narmast berorda i forsta hand, hantera “andra
intressenter” i andra hand samt “allmanintresset” i tredje hand om
det ar relevant och finns tid for det.2

Informationsdelning inom krisledningsgruppen

Varje medlem i krisledningsgruppen som far vetskap om en allvarlig
handelse eller avvikelse ska informera ordforande eller hans/hennes
ersittare och paborja arbetet med loggning, se bilaga 3.

Gar det inte att na ordforande eller hans/hennes ersittare ska universitets
krisledningsnummer anviandas: +46 (0)90-786 97 00.

Om ingen gar att na via krisledningsnumret kontaktar du f6ljande
personer:

1. Universitetsdirektor
2. Sakerhetschef

Se bilaga 2 for kontaktuppgifter till dessa.

Ovriga medlemmar i krisgruppens ska, i det initiala skedet, informeras via
mail, darefter 16pande genom att anvianda teams-ytan Krisledning Umed
universitet. Har delas lagesbilder, minnesanteckningar, logg och annan
information som ror handelsen/krisen. Vid behov kan ordforande kalla hela
eller delar av krisgruppen till ett fysisk och/eller digitalt mote.

Ordforande eller hans/hennes ersattare kontaktar International Office (I0)
for att stamma av om det finns behov av att adjungera in dem.

Vid storre/allvarliga IT-handelser ska Enheten for IT-stod och
systemutveckling (ITS) adjungeras in av Ordférande eller hans/hennes
ersattare.

2 Narmast berorda: Direkt drabbade chefer, medarbetare, studenter och anhoriga till dessa.
Andra intressenter: Ovriga studenter, medarbetare, chefer och samarbetspartners.

Allménintresset: Media/allmanheten
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I krisledningsgruppens ansvar och uppgifter vid en kris

e Gora en forsta bedomning av handelsen och kalla in de medarbetare
och funktioner i krisorganisationen som kravs for att hantera
héandelsen.

e Leda, planera, samordna och informera om och kring det langsiktigt
strategiska arbetet med krisen.

e Uppdra at det administrativa stodet samt respektive funktion att
utfora det operativa arbetet med krisen.

e Fortlopande informera universitetsledningen (krisledningsradet),
berord prefekt/chef och fakultetsledning/motsvarande om
héandelsen och atgirder.

e Ordforande eller hennes/hans ersattare beslutar nér krisen ar 6ver.

Se bilaga 1 for mer detaljerad information avseende roller, ansvar och
uppgifter for respektive enhet/funktion under en kris.

Krisstod (psykosocialt stod)
Det akuta stodet

e Det akuta stodet ska hanteras av berord/drabbad chef.

e Personalenheten och/eller Foretagshilsan kan vid behov stodja
berord/drabbad chef.

e Polisen ansvarar primért for att anhoriga till omkomna och skadade
kontaktas.

Det langsiktiga stodet

e For att kunna ge stod till anstéllda och studenter ska
personalenheten och studenthilsan med hjalp av
foretagshélsovarden kunna mobilisera krisstodsresurser for
enskilda och i grupp.

e Krisstodsresurserna skall vara ett komplement till samhallets
resurser och skall kunna verka under en langre tid.

e Krisstodsresurserna skall de narmaste veckorna efter en allvarlig
handelse vid behov kunna ge stod till den drabbade verksamheten
avseende rad till chefer, stod vid krisreaktioner, Information till
anstillda och studenter, anordnande av minnesstunder mm.

Kriskommunikation
Kommunikationen vid en kris ska vara:

e Planerad och strukturerad — arbetet vid en akut kris underlattas av
god omvarldsbevakning med riskanalys av potentiella kriser, samt
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att nedskrivna svarspolicys och en plan for kriskommunikationen
upprattats

e Snabb och transparent — ett krisforlopp forutsatter ofta snabb och
oppen kommunikation for att undvika ryktesspridning och
spekulationer

e Korrekt och relevant — vi informerar bara om det vi vet stimmer

e Kontinuerlig — vi informerar lopande dven om ny information
saknas. Det ar battre att sdga: vi vet inte mer just nu men
aterkommer sa snart vi har mer information, an att inte sdga nagot
alls

e Samordnad — for att undvika osdkerhet och onodig oro ar det viktigt
att ge en enhetlig och samlad bild av handelseférloppet samt att alla
inblandade parter som kommunicerar gor det koordinerat

e Tillgdnglig — rak, enkel och tydlig kommunikation minskar
utrymmet for tolkningar och missforstand

o Integritets- och sikerhetsanpassad — kommunikationen ska beakta
personlig integritet samt skyddsvirda verksamhetstillgangar

o Oversatt - informationen ska finnas pa engelska samt de sprak som
ar relevanta for situationen

Efter krisen

Ordforande eller hans/hennes ersittare ansvarar for uppfoljning och
utvirdering av den operativa krishanteringen, med berorda
medarbetare/funktioner. Medarbetare bor far majlighet att fa prata om det
som hant och fa information om att vidare stod gar att fa genom
foretagshélsovarden. Ett viktigt syfte med utvarderingen ar att identifiera
det som fungerade bra och det som fungerade mindre bra samt atgarder for
att hantera nasta kris dnnu biattre. Om det operativa arbetet har involverat
en eller flera andra enheter eller institutioner tar enhetschef kontakt med
dem for uppfoljning.
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Bilagor

Bilaga 1 — Roller, ansvar och uppgifter under en kris

Bilaga 2 - Kontaktuppgifter

Bilaga 3 — Mall for logg

Bilaga 4 — Mall for lagesbild

Bilaga 5 — Mall for métesagande

Bilaga 6 - Dagordning krisledningsgruppens aterkommande mote

Bilaga 7 — Mall for arbetsplan
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Bilaga 1: Roller, ansvar och uppgifter under en kris

Respektive funktion ansvarar for att kontinuitetsplaneras for sin egen
verksamhet/sitt ansvarsomrade.

Respektive funktionen ansvarar for att lopande inhdmta information om
krisen och skapa lagesbild inom sitt ansvarsomrade.

Respektive funktion ansvarar for att lopande utvardera att beslutade
atgarder inom sitt ansvaromrade ar utforda samt om de har haft 6nskad
effekt.

Ordforande

e Ansvarar for att leda och styra arbetet i krisledningsgruppen.

e Ansvarar for kontakt med externa aktérer som ingen annan
funktion ansvarar for.

e Ansvarar for att lamplig ledningsperson uttalar sig i media vid
relevanta tillfallen.

¢ Beslutar i samrad med Kommunikationsenheten om extra
webbsidor, pressmeddelanden, presskonferenser.

e Ansvarar for att intern kommunikation/information till ledning pa
olika nivéer ges.

o Sikerstilla att en arbetsplan for krisledningsgruppen uppréttas och
uppdateras.

e Sikerstilla att personalresurserna i krisledningsgruppen planeras.

o Sikerstilla att krisledningsgruppens arbete dokumenteras.

Kommunikationsenheten

e Ansvarar for att samordna informationsinsatser internt och externt.

e Ansvarar for att interna och externa budskap utformas och
formuleras.

e Ansvarar for att lopande inhdmta information om krisen utifran ett
informations/kommunikationsperspektiv.

e Ansvarar for att producera eller stodja produktion av.
kriskommunikation.

e Ansvarar for att forbereda och genomfora extern information till
media.

e Stodjer berord/drabbad chef i kommunikationsfragor.

3 Sékerstilla att det finns utbildad och 6vad personal, planer/checklistor for sitt ansvarsomréde samt att
den ordinarie verksamheten drabbas s lite som mojligt under en pagdende kris mm.
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Personalenheten

e Sikerstaller att fortsatt psykosocialt och organisatoriskt stod
erbjuds till personal efter krisen.

e Ansvarar for att ge stod till ansvarig chef att hantera personal som
berors av krisen (psykosociala och organisatoriska fragor).

e Inventerar och kartlagger (med stod av var
resebyrd/resesamordnare) om vi har personal i
krisomradet/handelsen.

Studentcentrum (studenthélsan)

e Ansvarar for att identifiera och kartlagga eventuella behov av
psykosocialt stod till studenter under och efter en kris.

e Ansvarar for att ge praktiskt stod till chefer i fragor som ror rutiner
kring kris/sorghantering vid allvarliga situationer som drabbar en
studentgrupp, till exempel vid olyckor eller dodsfall.

o Siakerstiller att fortsatt psykosocialt studentstod erbjuds efter
krisen.

Studentrepresentant/karerna

e Ansvarar for att finga upp fragor och behov fran samtliga tre
studentkarer.

e Ansvarar for att sprida viktig studentinformation i sina egna interna
och externa kanaler.

Huvudarbetsmiljoombud (HAMO)

e Deltar och fingar upp fragor och behov fran medarbetare, till
exempel vad giller oro under kris.
e Deltar och fangar upp fragor som kan fa arbetsmiljoméssiga

konsekvenser.
Sakerhetsfunktionen
e Ansvarar for att finga upp och samordna fragor och behov som ror
siakerhet.
e Gerrad och stod i hanteringen av krisen utifran ett
siakerhetsperspektiv.

e Har kontakt med bléljusmyndigheter och andra
krisberedskapsaktorer.
e Stodjer berord/drabbad chef i sdkerhetsfragor.
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UMEA UNIVERSITET

International Office (10)

Inventerar och kartlagger om universitetet har studenter i
krisomradet/handelsen och hanterar situationen enligt
International Offices krisplan

Inventerar och kartlagger om vi har utresande personal som
International Office har kinnedom i krisomradet/handelsen
(utomlands) och hanterar situationen enligt International Offices
krisplan.

Informerar i forekommande fall IKP-personer, prefekter och
berérda studenter. Aven berérda samarbetspartners kontaktas for
information om lage och atgarder.

Enheten for IT-stod och systemutveckling (ITS)

Ansvarar for hantering av storningar/kriser kopplat till
universitetets IT-miljoer.

Ansvarar for att informera den universitetsgemensamma
krisledningsgruppen (via Ordforande, alternativt Sakerhetschefen)
vid storre IT-storningar/kriser.

Stodjer vid behov den universitetsgemensamma
krisledningsgruppen (nir den ar aktiverad) i IT-fragor.

Administrativt stod i krisledningsgruppen ansvarar for att

Bevaka inkommande drenden krisledning@umu.se samt fordela
arenden samt ev diarieforing.

Mottagare av drenden som kommer fran registraturen samt fordela
drenden.

Uppratta motesanteckningar, dagordningar, arbetsplaner (och
uppdatera), boka méten, lokaler mm

Ansvarar for fortaring till krisledningsgruppen vid langvariga kriser.
Lagga upp all dokumentation (lagesbilder, minnesanteckningar etc)
i Teams-ytan Krisledning Umed universitet.

Samordna arbetet mellan olika funktioner/enheter inom
krisledningsgruppen och adjungerande enheter/funktioner.
Lopande ta fram en samlad lagesbild och sammanfattning av
krisledningsguppens arbete.

Vid behov bevaka det webbaserade informationssystemet (WIS).
Galler sarskilt vid storre regionala/nationella kriser.
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Bilaga 2: Kontaktuppgifter
Ordforande

Sikerhetsfunktionen (ingar édven i krisledningsradet)
Kommunikationsenheten (ingar dven i krisledningsradet)
Personalenheten (ingar dven i krisledningsradet)
Arbetsmiljoombud (HAMO)

Studentcentrum

Studentrepresentant/karerna

International Office (10)

Enheten for IT-stod och systemutveckling (ITS)
Ovriga kontakter
Krisstodsresurser

Kyrkan pa campus - 090-200 25 00

Foretagshilsovarden - 010-810 92 10

Interna siakerhetsresurser
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Campusvaktare - 090-786 76 00

Fastighetsfragor
Akademiska hus (akuta fel) 010-557 24 00

Resefragor

Externa samverkansaktorer
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Bilaga 3: Logg

Ansvar: Det administrativa stodet ansvarar for att fora logg. Ovriga
funktioner (enheter) ansvarar for att fora logg over sitt
verksamhetsspecifika arbete.

For handelse/kris:
Antecknat av:
Datum |Tid | Hiindelse Atgird Ansvarig
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Bilaga 4: Mall for lagesbild

Hall en aktuell lagesbild uppdaterad. Ta hjdilp av stodfragorna. Kom thag
att det kan finnas fler fragor som behover hanteras. Kdnsliga uppgifter
(till exempel kdnsliga personuppgifter) bor ej tas med.

Krisledningsgruppen kan vid behov begdra in ldgesbilder/information
fran den/de drabbade fakulteterna, institutionerna, enheterna eller
motsvarande.

Ansvar: Det administrativa stodet ansvarar, med hjdlp av 6vriga
funktioner (enheter), for att lagesbilden dr uppdaterad.

1.

Vad har hint?

Beskrivning av handelsen (skilj pa fakta och antaganden)
Genomforda och planerade atgirder/aktiviteter?
Drabbade (medarbetare, studenter, besokare etc)
Forviantad handelseutveckling

Konsekvenser

Konsekvenser pa kort och lang sikt?
Mojliga spridningseffekter?
Massmedial utveckling?

Behov av olika beslut

Juridiska fragor/effekter

Atgiirder och resurser
Vilka atgarder behovs?
Vilka resurser behovs?

Aktorer, samverkan och kommunikation
Vem behover vi samverka och kommunicera med?
Hur ska vi kommunicera och i vilka kanaler?

Vad ska kommuniceras internt respektive externt?
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Bilaga 5. Mall for motesagenda

Agenda

1.

3.

Inledning (ordférande)
a. Utse:
Funktionen som administrator
b. Syfte med motet
c. Narvarokontroll
d. Utse:
Kontaktperson media (forslag ordforande)
Kontaktperson for interna fragor (forslag ordforande)

Ligesbild och atgirder (ordforande, alla)

a. Det administrativa ledningsstodet (alternativt ordforande)

presenterar lagesbilden
Vad har hant? (skilj pa fakta och antaganden — vilka ar direkt och
indirekt drabbade, vad vet vi inte?)
Redan genomf6rda och planerade atgarder.

b. Kompletteringar fran 6vriga medlemmar i
krisledningsgruppen (allvarliga konsekvenser och
akuta/omedelbara datgdrder som man har genomfort).

c. Diskussion/synpunkter pa lagesbilden. Finns det ndgra
storre oklarheter/fragetecken? Vad tror vi om forvantad
héandelseutveckling?

d. Vilka atgarder behover vidtas (nodviandiga, angeldgna och
onskvarda)?

Bedom behovet av extern och intern kommunikation. Hur ser
informationsbehovet ut? Behov av intern FAQ/intern krissida?
Genomfora en presskonferens?

Bedom behovet av andra atgarder.

e. Behov av ytterligare internt eller externt stod och/eller
samverkan (t.ex. ITS, IO, foretagshdlsovdard, polis,
rdddningstjanst, regionen etc)?

f. Tafram en arbetsplan — vem som gor vad

Avslutning
a. Sammanfattning (ordforande)
b. Fragor/oklarheter? (alla)
c. Nasta mote
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d. Teams-ytan Krisledning Umead universitet anvands for
lagesbilder, minnesanteckningar, delning av information
mellan motena osv.

Ordforande informerar rektor/styrelsen samt berord prefekt/chef om
héndelsen och atgarder.
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Bilaga 6. Dagordning krisledningsgruppens
aterkommande mote

Forberedelser infor motet: Ta del av informationen (ldgesbild,
minnesanteckningar etc) som dGterfinns i Teams-ytan Krisledning Umea
universitet.

1. Inledning (ordforande)
a. Utse:
- Sekreterare
b. Narvarokontroll
c. Syftet med motet

2. Ligesbild och atgirder
a. Laget i stort — Det administrativa stodet (alternativt Ordforande)
redovisar hiandelsen i stora drag samt viktiga forandringar sedan det
forra motet
b. Respektive funktion/medlem rapporterar/informerar om:
- Genomforda atgarder/aktiviteter
- Vilka effekter genomforda atgarder/aktiviteter har fatt
- Planerade atgéarder/aktiviteter
c. Sammanfattande bedomning av situationen (ordférande)
d. Bedom behovet av fortsatta dtgarder - uppdatering av arbetsplan

- Vilka atgirder behover vidtas (nodvandiga, angeldgna och
onskvarda)?

4. Avslutning

Sammanfattning (ordférande)

Fragor/oklarheter? (alla)

Nasta mote (ordforande ger forslag)

Teams-ytan Krisledning Umed universitet anvands for
lagesbilder, minnesanteckningar, delning av information
mellan motena osv.

e o

Ordforande informerar rektor/styrelsen samt berord prefekt/chef om
hiandelsen samt beslutade atgarder.
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Bilaga 7. Mall for arbetsplan
Ansvar: Det administrativa stodet ansvarar for att atgdrder som
beslutas i den centrala krisledningen dokumenteras i en arbetsplan.
Ovriga funktioner (enheter) ansvarar for att ta fram arbetsplaner inom
respektive ansvarsomrade.
Arbetsuppgifter Vem Prioritet Klart | Redovisning | Avsedd effekt?
utfor (nodvandigt, |senast | (till
uppgift | angelaget vem/hur)
eller
onskvart)
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