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Kris, ansvar och roller

Detta dokument ar ett stod i arbetet med att pé en institution, enhet eller motsvarande organisera
och planera sin egen krisgrupp.

Begreppet kris

En kris kan definieras om “effekten av en oonskad hindelse dar tidigare erfarenheter och kinda
reaktioner inte &r tillampliga for att forsti och hantera den aktuella situationen”. En kris kan
uppsta hastigt, mer eller mindre ovintat och ofta helt utan férvarning. En kris kan medfora att en
organisation inte kan bedriva sin verksamhet som vanligt alternativt en oonskad hindelse som inte
kan hanteras inom ramar for ordinarie verksamhet. Darfor kraver kriser forberedelser, snabba
beslut och samordning mellan aktorer. Vid en kris bedoms oftast inte kris orsaken utan férméagan
att hantera med krisen.

Organisation

Krishanteringsarbetet vid Umea universitet bestar av tva nivaer, dels pa institutioner, enheter eller
motsvarande (tidigare Gul niva), dels pa central nivd med en central krisledningsgrupp vilken
bestar av universitetsdirektoren, en studentkarsrepresentant och representanter fran
forvaltningsenheter med sérskilt ansvar (tidigare R6d niva).

I det 14ge da den centrala krisledningsgruppen inte ar aktiverad utgor krishantering en naturlig del
i det ansvar som faller in under linjeorganisationen. En krissituation som uppstar hanteras i forsta
hand av den drabbade institutionen, enheten eller motsvarande.

Forvaltningsenheter med sarskilt ansvar (Kommunikationsenheten, Studentcentrum,
Personalenheten, IT-enheten samt Lokalférsorjningsenheten (Sakerhet)) utgor ett stod for
institutioner, enheter eller motsvarande i krishanteringsarbetet. Aven andra enheter och externa
organisationer kan vara behjélpliga i krishanteringsarbetet, till exempel International Office (10),
studentkérerna, foretagshilsovarden eller externa aktorer.

Ansvarsfordelning

Den centrala krisledningsgruppen aktiveras av en eller flera av krisledningsgruppens medlemmar,
antingen direkt i samband med en krishdndelse, beroende pa hindelsens art och omfattning, eller
genom en 6vergdng fran institution, enhet eller motsvarande till central niva. Nir en krishindelse
overgdr fran institution, enhet eller motsvarande till central niva s adjungeras institutionens,
enhetens eller motsvarandes krisledare in i den centrala krisledningsgruppen.

Exempel pa hindelser da den centrala krisledningsgruppen aktiveras ar: storre olycka, storre IT-
incidenter, brand, naturkatastrof, pandemi, allvarliga hot eller vald mot Umu samt vid storre
fortroendekriser.

Vid en hindelse som paverkar en avgriansad del av universitetet aktiveras den drabbade
institutionens, enhetens eller motsvarandes krisgrupp. Exempel pa handelse: arbetsplatsolyckor,
hot- eller valdssituationer, svara sjukdomar eller dédsfall bland personal/studenter. Den svéraste
krisen att definiera dr den som kommer "smygande”, som exempelvis en fortroendekris eller
avvikelser vad giller etik eller moral.



Centrala krisledningsgruppen

Universitetets centrala krisledningsgrupp bestar av universitetsdirektor, sikerhetschef,
sakerhetssamordnare, chef for Kommunikationsenheten, chef for Personalenheten, chef for
Studentcentrum, chef for IT-enheten alternativt deras erséattare samt en av studentkarernas
ordforande.

Kontakt med den centrala krisledningsgruppen sker antingen direkt med négon av dem som ingéar
i gruppen eller via universitetets interna larmnummer 090-786 9700 (SOS svarar pa detta
nummer dygnet runt). Den centrala krisledningsgruppen ar dven tillganglig for samhallets
raddningstjanst, polis samt 6vriga som akut beh6ver komma i kontakt med universitetets centrala
krisledningsgrupp.

Universitetsdirektoren ar ansvarig for ledning och samordning inom den centrala
krisledningsgruppen.



Fore krisen

Ansvar

Inom varje institution, enhet eller motsvarande ska det i personalen finnas flera personer som ska
ha grundlaggande och aktuella kunskaper om krishantering. Dessa personer ska tillsammans
utgora institutionens, enhetens eller motsvarandes krisgrupp. Inom institution, enhet eller
motsvarande ska det vara val kommunicerat vilka som ingér i krisgruppen samt hur
kommunikation sker inom gruppen men dven hur medarbetare ska kunna né krisgruppen, dven
under icke kontorstid.

Organisation

Krishantering pd Ume3 universitet grundar sig pa tanken att den linjestruktur som hanterar
fragor/handelser i vardagen dven ska kunna hantera fragor i hindelse av kris. For att detta ska
kunna fungera maste varje institution/enhet ha en beredskap for oférutsedda handelser. Stod for
institutionen finns i form av expertfunktioner inom Kommunikationsenheten, Studentcentrum,
Personalenheten, IT-enheten samt Lokalférsorjningsenheten (Sakerhet).

Bildande av krisgrupp

Kriser ska i mgjligaste man hanteras enligt ordinarie linjestruktur vilket ocksa bor aterspeglas i
sammansittningen av krisgruppen. Antalet personer i gruppen kan variera beroende pa
institutionens storlek samt om verksamheten finns pé flera platser. Prefekt/motsvarande ansvarar
for att personer som ingar i krisgruppen har grundlaggande kunskaper i krisarbetet och &r insatta i
hur krishantering vid universitetet fungerar. Sikerhetsfunktionen (sdkerhetschef och
sdkerhetssamordnare) vid Lokalférsérjningsenheten kan vid behov hjilpa till med att informera
om detta.

Négra tips:

e Finns idag en redan fungerande konstellation av medarbetare som triffas i andra
sammanhang? Behdver inte vara men kan vara till exempel en ledningsgrupp.

e Tkrisgruppen ar det bra om det finns nedanstdende kunskaper/roller:

Négon som kan fatta beslut (mandat)
Erfarenhet av/kunskap om verksamheten
Kunskap om personal- och studentfragor
Erfarenhet av/kunskap om kommunikation

O O O O

e P3i den stora institutionen, enheten eller motsvarande bestar krisgruppen av ca 4-6
personer, pa den mindre ca 3-4 personer.

e Tank pa att kriser ofta intraffar vid ledigheter/helgdagar, séllan nir samtliga ar pa plats pa
jobbet. Nagon i krisgruppen kommer alltid att vara borta, ndgon kommer man inte att
kunna né etc.



Uppstart krisgrupp

Nir krisgruppen ar utsedd sé finns nigra saker att tinka pa.

e Informera samtliga p4 institutionen/enheten om vilka som ingér i krisgruppen.

e Informera medarbetarna om hur de kan/ska kontakta krisgruppen, med andra ord dela
kontaktuppgifter.

e Personer i krisgruppen delar kontaktuppgifter med varandra (dven privata).

e Skapa till exempel en sms-grupp for medlemmarna i krisgruppen si att alla far samma
information samtidigt, samt att historiken finns kvar (logg).

e Uppratta kriskort* for personer i krisgruppen.

e Tiank pi att kontaktuppgifter och checklistor ar bra att ha &dven pé papper, lita inte pa att ni
alltid kan anvinda dator eller smartphone.

o Finns det en fardig "infrastruktur” f6r kommunikation i form av e-postlistor,
kommunikationsvagar, sitt att komma i kontakt med olika medarbetare, studenter? Vem
avgor och kan publicera i/anvinda dessa kanaler?

e Om er krisgrupp behdver samlas, har ni valt lokal?

o Setill sa att listan 6ver personalens anhoriga** alltid finns tillginglig.

e Islutet av detta dokument finns nagra checklistor som man bor kénna till, exempelvis vid
dodsfall.

Ovning

Det bista sittet att forbereda sig for en krissituation ar att 6va. I samhallet 4r de sé kallade
blaljusmyndigheterna de som ar bast forberedda for en krissituation eftersom de 6var frekvent.
En 6vning ger séklart inget svar pa hur man ska agera vid specifika situationer, diremot fir man
mojlighet att testa det man pé forhand vet samt vad en tidspress kan orsaka for eventuella
missbedomningar. Kom ihdg att en 6vning ar till for att bland annat visa pa vad som fungerar bra
och vad som kan forbéttras.

Krisgrupp pa institutions- eller enhetsnivi ska 6va minst en gang per ar.

o Ovningar behdver inte vara stora i omfattning eller 14nga i tid, 6va hellre ofta och under
kort tid. Sdkerhetsfunktionen vid Lokalférsorjningsenheten kan hjalpa till vid 6vning.

e  Ett scenario for 6vning behover inte vara komplicerat. Ova ett "enkelt” scenario for att
sedan bygga pa. Nedan finns nigra exempel pa handelser som kan anviandas for 6vning:

- student forsvunnen

- anstélld akut sjuk vid forelasning

- students dodsfall

- anstéllds dodfall

- avslgjat fusk vid tentamen

- student(-er) anklagar anstilld for sexuella trakasserier
- student dr missnojd med sitt resultat

* Kriskort pd institution, enhet eller motsvarande ska finnas och innehdlla krisgruppsmedlemmarnas
kontaktuppgifter liksom uppgiften med krisjournumret 9700 / 090-7869700. Kriskortet dr i formatet
id/bankkort som krisgruppens medlemmar bdr med sig forslagsvis i planbok eller i mobilfodral. Hdr star
telenummer till ovriga i krisgruppen (Gven privata nummer) och stod i form av enkla basala punkter. En
mall for kriskort finns tillginglig pd www.aurora.umu.se/regler-och-riktlinjer/sakerhet/kris/. Fyll i, skriv
ut och vik pa mitten.



http://www.aurora.umu.se/regler-och-riktlinjer/sakerhet/kris/

** Det finns inget krav att man som anstdlld mdste ldimna kontaktuppgifter till anhériga och i det fall man
sparar och hanterar de anhérigas personuppgifter digitalt, eller 1 ett strukturerat arkivsystem pa papper,
gdller dataskyddsforordningen (GDPR). Detta innebar till exempel att man mdste inhamta skriftligt
samtycke direkt fran de anhériga, lamna information till de anhoriga om personuppgiftsbehandlingen och
vilka rdttigheter de har med anledning av personuppgiftsbehandlingen. De skriftliga
samtyckeshandlingarna ska ocksé sparas. For att undvika den administration som detta innebdr kan det i
det i manga fall vara ldmpligare att hantera de anhérigas personuppgifter pad ett sddant sdtt att
dataskyddsforordningen inte blir tillamplig. Detta kan man gora genom att t ex den anstdlldes ndrmsta
chef antecknar kontaktuppgifterna till de anhériga pa ett papper och ddrefter sparar papperet pa ett sikert
stdlle, vanligtuis inldst pa sitt kontor. Kom thdg att uppgifterna, dven om de dr pd papper, inte far ldggas in
1 ett strukturerat arkivsystem.



Checklista da krisgruppen ar aktiverad

Checklista foér krisgrupp

Ansvar

Atgéard

Logg/anteckna

Skriv ner enkla anteckningar nar saker sker eller nar ni
bestammer/utfor saker. Papper/whiteboard fungerar
fint (férslag pa Logg finns i slutet av detta dokument)

Agera utifran fakta

Undvik att fatta beslut pa rykten (dven via sociala
medier)

GoOr behovsanalys

Vem/vilka berérs av krisen?

1.Direkt berorda (inblandade, familj)

2.Indirekt berdrda (arbetskamrat vid enhet, familj,
studenter i samma klass/grupp)

3. Perifert berérda (andra enheter, larosaten, foretag,
slaktingar)

Bekraftade
personuppgifter

Vid till exempel dédsfall maste personuppgifter alltid
vara bekraftade av polis (kontakta
sakerhetsfunktionen inom Umu) innan atgarder vidtas
eller information delas

Checklistor/dokument

Finns stod/vagledning i dessa?

Meddela centrala
krisledningsgruppen

Har ni redan kontakt med nagon expertfunktion inom
forvaltningen, sa meddela dem om att ni aktiverat er
krisgrupp.

Om ingen expertfunktion ar delaktig, meddela
sdkerhetschef. Vid uteblivet svar, kontakta centrala
krisledningsgruppen vid Umu via 090-786 9700

Tydlig kommunikation i
gruppen

Kommunicera internt i gruppen vem som gor vad.
Tank pa att ALLA i gruppen ska ha samma info. Det ar
bra med en logg sa att alla kan uppdatera sig ifall man
ar tillfalligt franvarande

Kommunikation

Vad behéver kommuniceras, till vilka? Finns e-
postlistor?! Egen kommunikator eller fakultets?

Fakultet

Kontakta och informera

Utlandska studenter

Rér handelsen utlandska studenter? Ar den nira deras
boende? Kontakta International Office (10)

Stéd

Stod for institutionen finns i form av expertfunktioner
inom Kommunikationsenheten, Studentcentrum,
Personalenheten, IT-enheten samt
Lokalférsorjningsenheten (Sakerhet). Stod finns dven
via exempelvis aktuell studentkar, International Office,
foretagshalsovarden samt Kyrkan pa campus (oavsett
religionstillhorighet)




Att mota studenter eller personal i sorg

Studenthélsan, foretagshalsoviarden och Kyrkan pa campus ar mojliga resurser i svira situationer.
Tillsammans med institutionen/enheten kan de vara ett stod i enskilda samtal eller méta grupper
om det finns behov. Malsittningen ar att underlitta sorgearbetet for den enskilde och for drabbade
grupper.

Nar krissituationer uppstar ar institutionen och dess agerande viktigt.
De foreslagna dtgiarderna i handlingsplanerna nedan ar tankta som ett mojligt handlingssatt dar
det naturligtvis dr den drabbade institutionen som véljer vilka dtgirder man finnerlampliga.

Checklista/handlingsplan vid dodsfall

Information

- skaffa siker information om vad som hént

- samrdd med anhoriga om hur institutionen ska informera och ta reda pa om studenten har
nara anhoriga pa Umu

- informera personal

- informera berérda studenter

Informationen bor innehalla vad som har hdnt, tid och plats for minnesstund, vart kan man
vdnda sig for att fa stod.

Kontakta

- universitetets krisledningsgrupp
- sjukvéard (vid behov)
- Media (om aktuellt sd kontakta alltid Kommunikationsenheten)
- tid for presskonferens
- utse vilka som ska prata med media vilken information far lamnas ut

Bearbetning

- erbjud stédsamtal for studenter/personal

- lat gruppen (berorda studenter/personal) prata om hiandelsen

- ordna minnesstund

- bestim om nagon fran institutionen eller studentgruppen ska vara med pa begravning



Vid students dodsfall

Informera ledningen for institutionen eller enheten

- Oavsett vem som far vetskap om det intriaffade ska denne informera berérd
institutionsledning, dvs chef, prefekt eller studierektor.

Ledning for institution eller enhet ansvarar for foljande
atgarder

- Forsékrar sig om att narstadende ar informerade till exempel genom att
kontakt tas med polismyndigheten.

- Omden studerande ar gaststudent kontaktas International Office for samrad

- Att kontakt tas med Kyrkan pa campus for planering av hur studenter/personal far
informationoch tillfille att tala om vad som skett. Kyrkan pa campus ansvarar for att
berord studentkar, studenthilsan samt med fler relevanta parter informeras.

- Ser till att berorda studenter och personal farinformation.

- Sertill att studenter och personal far tillfalle att uttrycka sin sorg till exempel vid en
minnesstund

- Eventuell flaggning efter samrad med universitetsdirektéren

- Deltar om mgjligt i begravningen.

- Ombesorjer att blommor sands till begravning om det inte dr mojligt med personlig
narvaro.

- Ser till att studenten stryks fran listor mm.

- Sertill sa att student eller dess uppgifter plockas bort/blockeras fran larplattform alt andra
studieadm.system

- Om négon behover mer stod, informera om hur denne kan kontakta studenthélsan,
foretagshalsan eller Kyrkan pd campus. Tar sjalv kontakt med studenthélsan,
foretagshalsan eller Kyrkan pa campus om mer stod behovs for en storre grupp anstillda
eller studenter

- skrivin uppfoljning, t ex 6 man senare



Vid anstallds dodsfall

Informera institutionsledningen

Oavsett vem som far vetskap om det intriaffade skall denne informera berérd institutionsledning

Ledning for institution eller enhet ansvarar for foljande
atgarder

- Forsakrar sig om att narstidende ar informerade till exempel genom att kontakt tas med
polismyndigheten.

- Att kontakt tas med studentprésten for planering for att studenter/personal far
information och tillfalle att tala om vad som skett. Studentprasten ansvarar for att
foretagshalsovarden samt med fler relevanta parter informeras.

- Attse till att personal och berorda studenter far information om vad som héant.

- Att ombesorja att personal och studenter far tillfalle att uttrycka sin sorg t ex vid en
minnestund

- Att om mojligt delta i begravningen eller utser annan ldmplig person attdelta.

- Att 16neadministrationen informeras.

- Att kontrollera att den anstéllde blir struken ur forteckningar och adresslistor

- Att flaggning sker efter samrad med universitetsdirektéren.

- Att ombesorja att blommor sinds till begravning.

- Att kontakta studentpristerna, foretagshilsovarden eller universitetets personalenhet om
négon/nagra behéver mer stod

- skriv in uppfoljning, t ex 6 man senare



Logg

For handelse/kris:

Antecknat av:

vid institution/enhet:

Datum

Tid

Handelse

Atgard




