KRISPLAN
(Organisation)



Innehall

10

11

12

13

14

15

BEDOMNING
LARM OCH SAMLING AV KRISLEDNING
INITIALA ARBETSUPPGIFTER FOR KRISLEDNINGSGRUPPEN
CHECKLISTOR INITIAL FAS
CHECKLISTOR FORTSATTNINGSFAS
AVVECKLING, DOKUMENTATION
ATGARDER VID EJ KRIS
VIKTIGA EXTERNA KONTAKTER
VIKTIGA INTERNA KONTAKTER
IORDNINGSTALLANDE AV KRISLEDNINGSRUM
MEDIA & KOMMUNIKATION
OM KRISPLANEN
JOURSCHEMA
HANDELSELOGG
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1 Bedomning

Situation: En handelse som kan utvecklas till en kris for (Organisation)
har upptackts. Person i krisledningsgruppen har tagit emot
informationen.

A. Tag emot och anteckna informationen

o Notera informationen/handelsen i journal eller nedan.

Informationsgivare:

Informationsmottagare:

Datum och tid:

Beskrivning av handelse:

(vad, nar, hur, vilka?)

B. Bedom om handelsen kan utvecklas till en kris eller inte

o Foreligger risk att en stor del av (Organisation) verksamhet satts ur spel
eller skadas?

o Foreligger, eller foreldg, risk for avsevarda personskador, miljéskador,
materiella eller immateriella skador?

° Foreligger allvarlig risk att (Organisation) anseende, fértroende eller
varumarke skadas?

o Foreligger risk for allvarliga ekonomiska kostnader/forluster?

o Foreligger risk for allvarlig/omfattande negativ massmedial bevakning?

Om svaret ar JA pa en eller flera fragor:

[ ] Larmai férsta hand (Generalsekreterare eller liknande) och i
andra hand annan medlem ur krisledningsgruppen for att
tillsammans avgora om krisledningsgruppen ska sammankallas




2 Larm och samling av krisledning

Situation: Ett larm har tagits emot. Larmet har bedomts vara ett

Avgor om krisledningsgruppen forsta dragning ska ske i
krisledningsrummet eller pa telefonmoéte och sammankalla
krisledningsgruppen.

Larma krisledningsgruppen och informera kortfattat om vad som

Bege dig sa snabbt som mojligt till overenskommen plats. Om
(Organisation) lokaler &r fullt brukbara, bege dig till nedanstaende
adress:

Lokal:

Om (Organisation) lokaler ej ar sakra eller brukbara bege dig till
foljande reservadress:

Reservlokal:
Adress:
Lokal:
Telefon:

For ytterligare information om iordningstallande av

Om situationen kraver telefonmote ring:
Telefonnummer:

Rutin:




2.1 Larmlista vid kris: (Organisation)

Roll i kris-
ledningsgrupp

Befattning

Namn

Telefon (arb/hem)

Ovriga nummer

Leder gruppen

Generalsekreterare

Ersattare

Loggforare

Ersattare

Marknad

Ersattare

Kommunikation

Ersattare

Sport

Ersattare

Sakerhet

Ersattare

Personal/Ekonomi

Ersattare




3 Initiala arbetsuppgifter for krisledningsgruppen

Situation: Krisledningsgruppen har larmats och befinner sig i
krisledningsrummet eller i telefonkonferens. (Generalsekreteraren
eller liknande) leder arbetet och ansvarar for att ga igenom
nedanstaende checklista.

Kom ihag:

o Sakerstall att polis/raddningstjanst har larmats vid behov.

o Fokusera pa att visa empati for samtliga inblandade.

L Sakerstall att loggforare i krisledningsgruppen for loggbok dver de

® Ga snabbt igenom checklistan nedan (uppskattning av krisens
omfattning).

Uppskattning av krisens omfattning

® Handelseforlopp:

[ Vad har hant?

[1 Nar hande det?

[ Var hinde det?

O Vilka/vad har drabbats?

I | vilken omfattning har de/det drabbats?

® Tillhorighet — intern/extern personal/verksamhet/egendom/
matcher/projekt?

® Vilka ar kallan/kallorna till informationen?

LI Tillforlitlighet?
1 Sakriktighet?

o Hur kommer media troligtvis att forhalla sig till det intraffade?

o Faststall kommunikationsplan for den aktuella krissituationen.
Vem uttalar sig? Hur? Vad? Nar?




Be varje representant i krisledningsgruppen kortfattat uppskatta
hur hdndelsen kan paverka deras ansvarsomrade pa kort och pa
lang sikt:

[1 Generalsekreterare eller liknande
1 Marknad

[ Kommunikation

] Sport

[] Sakerhet

] Personal/Ekonomi

Vilket behov av samverkan/resurser finns?
Sakerstall att styrelsen informeras om handelsen.

Avgor om extern expertis ska kallas in och vem som tar den
kontakten.

Besluta om vilka personer som i den aktuella situationen ska inga i
krisledningsgruppen. OBS! Var medveten om behovet av att kunna
byta ut ordinarie i krisledningsgruppen mot ersdttare da krisen

Jourschema).

Bestam nar och var den utsedda krisledningsgruppen ska traffas
igen.

checklistorna for respektive funktion (Generalsekreterare,
Personal/Ekonomi Kommunikation m.fl.)



4 Checklistor initial fas

Situation: Ett krislarm ar initierat och krisledningsgruppen har

Ansvarig: (namn) eller ersattare

L Checklista Sport, se kap 4.4
Ansvarig: (namn) eller ersattare

Ansvarig: (namn) eller ersattare

Varje representant/ersattare i krisledningsgruppen ar ansvarig for
att vid behov kalla in och leda de resurspersoner som behovs for att
hantera handelsen.




4.1 Checklista (Generalsekreterare eller liknande)

(Generalsekreteraren eller liknande) ansvarar for att leda arbetet i

krisledningsgruppen, kontakter med styrelsen samt att prioritera

verksamheten.

Kom ihag

Fokusera pa att visa empati for samtliga inblandade.

o Se till att krisledningsgruppens medlemmar mar bra (behov av vila,
mat, 6kat stod etc.).

L Dokumentera eventuella utlagg eller sarskilda kostnader som
uppkommer pa grund av krisen.

Checklista

L Sakerstall att loggforaren forbereder nasta mote.

L Sakerstall att atgarder och beslut loggas i loggbok.

® Uppdatera den verksamhetsoverskridande lagesbilden. Tag vid behov
stod av checklista i Kapitel 3 — Uppskattning av krisens omfattning.

® Sakerstall att respektive medarbetare tar hand om I6pande fragor i
verksamheten.

o Sakerstall att styrelsen har blivit informerad — kom 6verens om ett
intervall for regelbundna uppdateringar.

°

Bestam vilka omraden och atgarder som ska prioriteras.




L Beakta och 6vervag foljande:

] Hur kan den aktuella handelsen utvecklas (worst-case
scenario)?

[J Vvad blir eventuella konsekvenser?

[ Foranleder den eventuella handelseutvecklingen sarskilda
insatser eller atgarder?

® Overvag behovet att kontakta interna/externa experter for stéd och
rad.
L Se over krisledningsgruppens medlemmars behov av utbyte — se

o Sakerstall att krisledningen ser 6ver atgarderna i kapitel 5 -
Fortsattningsfas nar den initiala fasen bedéms vara dver.

Krisledningsgruppens mote under kris

® Sakerstall att atgarderna loggas i loggbok. Se exempel i Kapitel 14:
Handelselogg.

® Be gruppens medlemmar att sld av mobiltelefonerna under den
gemensamma dragningen.

® Dokumentera 6versiktsbild/lageskarta pa whiteboard eller motsvarande.

o (Generalsekreteraren eller liknande) ansvarar for att gruppens
medlemmar avrapporterar kortfattat. Ga igenom nedanstaende
punkter:

[1 Nuldgesbeskrivning

] Vilka atgarder &r vidtagna?

O Vilka atgarder ar planerade?

O Vilket behov av samverkan/resurser finns?

L Skapa/uppdatera bilden av de konsekvenser krisen har haft och kan
komma att fa pa verksamheten.

o Klargor (Organisation) roll/ansvar i forhallande till eventuella andra
inblandade, t.ex. sponsorer, klubbar, myndigheter eller andra
aktorer.



o Kom Overens om tidpunkt for ndsta genomgang.

L Paminn gruppens medlemmar att sla pa mobiltelefonerna igen och
be gruppen fortsatta arbeta efter sina checklistor.



4.2 Checklista Marknad

Marknad ansvarar for (forklaring av ansvarsomrade inom
krisorganisationen).

Larmlista resurspersoner

Krisledningsgruppens representant eller ersattare larmar vid behov:

Befattning Namn Telefon Ovriga nummer
(arb/mob)

Kom ihag
o Fokusera pa att visa empati for samtliga inblandade.

L Dokumentera eventuella utlagg eller sarskilda kostnader som
uppkommer pga. krisen.

Checklista

o Bedom vilka resurser som finns tillgangliga for stod i hanteringen
och sakerstall att dessa aktiveras.

o Besluta vilka prioriteringar som ar ndédvandiga i samband med
handelsen.

® Se Over vilka interna intressenter som kan behova kontaktas:

(namn/foretag)
(namn/foretag)

® Se Over vilka externa intressenter som kan behova kontaktas:

(namn/foretag)
(namn/foretag)



Initiera mote med berdrda parter for att kunna triffas och reda ut
vad som intriffat samt hur det paverkar samarbetet.



4.3 Checklista Kommunikation

Kommunikation ansvarar for (beskrivning av ansvarsomrade inom

krisorganisationen).

Larmlista resurspersoner

Krisledningsgruppens representant eller ersattare larmar vid behov:

Befattning Namn Telefon Ovriga nummer
(arb/mob)

Kom ihag

o Fokusera pa att visa empati for samtliga inblandade.

L Dokumentera eventuella utlagg eller sarskilda kostnader som
uppkommer pga. krisen.

o Tank pa att vara tillganglig gentemot media.

Checklista

® | samrad med (Generalsekreteraren eller liknande): Faststall
kommunikationsplan och plan for den aktuella krissituationen.
Budskap? Vem uttalar sig? Hur? Var? Nar?

L Sakerstall att anstallda informeras om vem de ska hanvisa till om
de blir kontaktade av media for att kommentera den aktuella
handelsen.

o Se over vilka interna intressenter som kan behdva kontaktas:

(namn/organisation)
(namn/organisation)




Se over vilka externa intressenter som kan behova kontaktas:

(namn/organisation)
(namn/organisation)

Overvig att publicera frekventa och dterkommande frigor och svar
om hindelsen pa webbsidan.

Bedom 1 samrdd med krisledningsgruppen om
informationsansvarig person ska placeras pé olycksplatsen for att
bista media vid behov.

Sakerstéll att ndgon omvérldsbevakar och hanterar sociala medier.



4.4 Checklista Sport

Sport ansvarar for (forklaring av ansvarsomrade inom
krisorganisationen).

Larmlista resurspersoner
Krisledningsgruppens representant eller ersattare larmar vid behov:

Befattning Namn Telefon Ovriga nummer
(arb/mob)

Kom ihag

® Fokusera pa att visa empati for samtliga inblandade.

® Dokumentera eventuella utlagg eller sarskilda kostnader som
uppkommer pga. krisen.

Checklista

® Bedodm vilka resurser som finns tillgangliga for stod i hanteringen
och sakerstall att dessa aktiveras.

® Besluta vilka prioriteringar som ar nédvandiga i samband med
handelsen.

® Sikerstall att dokumentation/beslutsunderlag/rapporter av varde
for hantering av krissituationen tas fram.

® Se gver vilka interna intressenter som kan behova kontaktas:

(namn/foretag)
(namn/foretag)



® Se gver vilka externa intressenter som kan behova kontaktas:

(namn/foretag)
(namn/foretag)

® Se over vilka spelare och kontrakt som kan tdnkas paverkas av
handelsen.



4.5 Checklista Sakerhet

Sékerhet ansvarar for (forklaring av ansvarsomrade inom
krisorganisationen).

Larmlista resurspersoner

Krisledningsgruppens representant eller ersattare larmar vid behov:

Befattning Namn Telefon Ovriga nummer
(arb/mob)

Kom ihag

® Fokusera pa att visa empati for samtliga inblandade.

® Dokumentera eventuella utlagg eller sarskilda kostnader som
uppkommer pga. krisen.

Checklista Sdakerhet

o Etablera initial kontakt med raddningsledaren.

o Bedom vilka resurser som finns tillgangliga for stod i hanteringen
och sakerstall att dessa aktiveras.

L Sakerstall att kontakt etableras med inblandade parter (polis,
raddningstjanst, vaktbolag, etc.)

o Stam av med berdérd organisation vilket stod (Organisationen) kan
bista med.
L Vid hot eller vald: Samrad med krisledningsgruppen och polis,

overvag behovet av personskyddsatgarder eller 6kad bevakning.
Sakerstall att handelsen polisanmals.



L Overvag forandringar i atgarder for skalskydd: 6kad/minskad
bevakning, byten av |3s, passerkort och koder etc. Gor i samrad
med krisledningsgruppen en bedémning av om handelsen kan
komma att medfora konsekvenser for sakerheten, finns behov for:

[ Kontakt med polis/raddningstjanst/vaktbolag?
[ Utokat fysiskt skydd?
L Flytt till alternativa lokaler?

O Ovrigt?
® Bedom behov av:
LI Utrymning?
LI Avspérrning?
O Okad bevakning?
LI Tolk/flersprakig information?
O Overnattningsldgenheter/temporirt boende eller lokal?
LI Information till grannfastigheter?
1 Samverkan?
O Ovrigt?
o Inhamta ev info/bilder fran 6vervakningskameror, passersystem
etc.
o Kontrollera funktionaliteten hos befintliga larmsystem.
o Stotta berord organisation med upprattande av polisanmalan, om
sa kravs.
o Vid personskador: faststall namn, vart de forts, samt koppling till

(Organisationen). Overvig att skicka representant/representanter
fran (Organisationen) till sjukhus. Informera 6vriga
krisledningsgruppen.

L Vid dodsfall, samrad med polisen om hur detta ska hanteras. Stam
daven av med ovriga krisledningsgruppen.

o Bedom effekter pa fastigheten/fastigheterna. Ge information om
handelsen till berort fastighetsbolag.

Dokumentera eventuella utlagg eller sarskilda kostnader som
uppkommer pga. krisen.



4.6 Checklista Personal/Ekonomi

Personal/Ekonomi ansvarar for (forklaring av ansvarsomraden inom

krisorganisationen)

Larmlista resurspersoner

Krisledningsgruppens representant eller ersattare larmar vid behov:

Befattning Namn Telefon Ovriga nummer
(arb/mob)

Kom ihag

o Fokusera pa att visa empati for samtliga inblandade.

L Dokumentera eventuella utlagg eller sarskilda kostnader som
uppkommer pga. krisen.

Checklista

o Besluta vilka prioriteringar som ar ndédvandiga i samband med
handelsen.

o Fér ekonomisk loggbok. Overvig att ldgga upp sarskilda konton for

kostnader uppkomna i samband med krissituationen.

L Sakerstall att dokumentation/beslutsunderlag/rapporter av varde

for hantering av krissituationen tas fram.

® Bista krisledningsgruppen med ekonomiska rad.

® Om handelsen medfort konsekvenser for utbetalning av [6ner,
avgor hur situationen ska kommuniceras ut till anstallda samt om
manuell utbetalning kan bli aktuellt.




Faststall kortsiktiga ekonomiska foljder for verksamheten. Se dver
vilka interna intressenter som kan behdva kontaktas:

[namn/foretag]
[namn/foretag]

Se over vilka externa intressenter som kan behova kontaktas:

[namn/foretag]
[namn/foretag]

Sakerstall att innestdende betalningar gar ivag.



5 Checklistor fortsattningsfas

5.1 Checklista fortsattningsfas — (Generalsekreterare eller

liknande)

Situation: Krisens initiala fas ar forbi. Checklistor for initial fas ar

genomgangna.

Checklista

Ordna mote da ansvarig for varje representant i
krisledningsgruppen redogor for:

[1 Nulage.

[] Vidtagna atgarder.

] Planerade atgarder.

[1 Eventuellt behov av ytterligare resurser eller stod.

Bedom och rapportera vidtagna atgarders kortsiktiga samt
langsiktiga paverkan pa verksamheten till styrelsen.

Forsakran om gruppmedlemmarnas valbefinnande (behov
av vila, mat, dkat stod etc.).

Beddm eventuell Iangsiktig paverkan pa verksamheten.

Kartlagg och uppratta alternativa mojligheter pa langre sikt.

| samrad med oOvriga krisledningen, sakerstall att berdrda
intressenter kontaktas.

Ta fram en plan for krisledningsgruppens fortsatta arbete som
beskriver:

[0 Kommande arbetsuppgifter och tidsplan
[] Vilka personer ska fortsatt inga i krisledningsgruppen?

[1 Behover krisledningsgruppen fortsatta arbeta fran
krisledningsrummet? Om inte, hur och var ska man
traffas/halla kontakten?




® Se Over behov av samt planera inférande av nya rutiner, riktlinjer
etc.

® Besluta om krisen ar over. Sakerstall att beslutet kommuniceras

Avveckling, Dokumentation).

® Sammanstall och redovisa eventuella utlagg eller sarskilda
kostnader som uppkommit som en foljd av krisen till
Personal/Ekonomi.



5.2 Checklista fortsattningsfas — Marknad

Situation: Krisens initiala fas ar forbi. Checklistor for initial fas ar
genomgangna.

Checklista

® Forsakran om aktiverade resurspersoners valbefinnande
(behov av vila, mat, okat stod etc.).

® Se Over behov av samt planera inférande av nya rutiner, riktlinjer
etc.

® Bedom eventuell [angsiktig paverkan pa verksamheten.
® Aterkalla tillfalligt utfardade riktlinjer.

® Sammanstall och redovisa eventuella utlagg eller sarskilda
kostnader som uppkommit som en foljd av krisen och
redovisa till Personal/Ekonomi.




5.3 Checklista fortsattningsfas — Kommunikation

Situation: Krisens initiala fas ar forbi. Checklistor for initial fas ar

genomgangna.

Checklista

Forsakran om aktiverade resurspersoners valbefinnande
(behov av vila, mat, okat stod etc.).

Se 6ver behov av samt planera inforande av nya rutiner, riktlinjer
etc.

Beddm eventuell Iangsiktig paverkan pa verksamheten.
Aterkalla tillfalligt utfardade riktlinjer.

Fortsatt att omvarldsbevaka (dven pa sociala medier). Folj
medierapportering och andra aktorers agerande och
aterrapportera till dvriga i krisledningsgruppen.

Se over behov av ytterligare skriftlig och muntlig information till
massmedia. Sakerstall att informationen besvarar:

o Vad som hande (férlopp och orsak).
o Vad gjorde berord organisation for att hantera handelsen?

o Vilka lardomar har dragits?

Sammanstall och redovisa eventuella utlagg eller sarskilda
kostnader som uppkommit som en foljd av krisen och
redovisa till Personal/Ekonomi.




5.4 Checklista fortsattningsfas — Sport

Situation: Krisens initiala fas ar forbi. Checklistor for initial fas ar
genomgangna.

Checklista

® Forsakran om aktiverade resurspersoners vdlbefinnande (behov av
vila, mat, okat stod etc.).

® Se Over behov av samt planera inférande av nya rutiner, riktlinjer
etc.

® Bedom eventuell [angsiktig paverkan pa verksamheten.
® Aterkalla tillfalligt utfardade riktlinjer.

® Sammanstall och redovisa eventuella utlagg eller sarskilda
kostnader som uppkommit som en foljd av krisen och redovisa till
Personal/Ekonomi.



5.5 Checklista fortsattningsfas — Sakerhet

Situation: Krisens initiala fas ar forbi. Checklistor for initial fas ar
genomgangna.

Checklista

® Forsakran om aktiverade resurspersoners valbefinnande
(behov av vila, mat, okat stod etc.).

® Se Over behov av samt planera inférande av nya rutiner, riktlinjer
etc.

® Bedom eventuell [angsiktig paverkan pa verksamheten.
® Aterkalla tillfalligt utfardade riktlinjer.
® Beddm behovet av stdd fran vaktbolag o.d.

® BedOm hur sakerhetsarbetet har fungerat under krisen:

o Vad har fungerat bra?
o Vad har fungerat mindre bra?
o Vilka atgarder bor vidtas for att det inte ska upprepas?
o Uppratta tidsplan.
® Sammanstall och redovisa eventuella utlagg eller sarskilda

kostnader som uppkommit som en foljd av krisen och
redovisa till Personal/Ekonomi.




5.6 Checklista fortsattningsfas — Personal/Ekonomi

Situation: Krisens initiala fas ar forbi. Checklistor for initial fas ar
genomgangna.

Checklista

® Forsakran om aktiverade resurspersoners valbefinnande
(behov av vila, mat, okat stod etc.).

® Se Over behov av samt planera inférande av nya rutiner, riktlinjer
etc.

® Sikerstall kommunikation till anstallda i samrad med
Kommunikation.

® Sakerstall fortsatt kommunikation till narmast anhoriga,
dar situation sa kraver

® Bedom eventuell [angsiktig paverkan pa verksamheten.
o Ekonomisk paverkan
o Lonehantering/l6neutbetalning

o Stod till anstallda sakerstalls dar behov finns
® Aterkalla tillfalligt utfardade riktlinjer.

® Sammanstall och redovisa eventuella utlagg eller sarskilda
kostnader som uppkommit som en foljd av krisen.




6 Avveckling, Dokumentation

Situation: Krisledningsgruppen har avslutat sitt arbete. Verksamheten

har atergatt till det normala.

Krisledningsgruppen gar igenom nedanstaende punkter. Loggféraren

sammanstaller resultatet.

Folj upp och ta lardom av det som hant.

Vad fungerade bra?

Kunde nagot ha gjorts battre?

Skall nagon/nagra belénas for insatserna under handelsen?

Utifran det som inte fungerade har vi beslutat om féljande
atgarder:

Besluta om ev. andringar och uppdateringar i krisplanen.

(Namn) ar ansvarig for uppdateringar och distribution av

(Organisation) krisplan.




7 Atgirder vid ej kris

Situation: Information har tagits emot av representant fran
krisledningsgruppen som i samrad med (Generalsekreteraren eller
liknande) eller medlem ur krisledningsgruppen har bedémt att
situationen annu inte motiverar ett centralt krislarm.

A. Lokal hantering

® Anteckna beslut att inte utfarda krislarm samt
bedomningsgrunder i loggbok, eller nedan.

Beslut (Tid):

Beddmningsgrunder:

o Stam av med larmgivare vilket eventuellt stod man kan komma att
behdva i hanteringen av situationen. T.ex. fragor som ror
sakerhet, personal, IT-stod, informationsresurser, ekonomiska
resurser.

o Sakerstall att alla som ar berdrda och bor fa information ar
kontaktade.

B. Avvakta och bevaka utveckling

o Kontakta och informera berérda funktioner i (Organisation)
krisledningsgrupp.

o Kom 6verens om ny tid for kontakt och beddém vilka nya
omstandigheter som kan komma att gora ett krislarm befogat.

L Vidtagna atgarder:



® Utvérdering:




8 Viktiga externa kontakter

Omrade Kontakt Telefon Ovrigt
Nédnummer
SOS Alarm akut 112
Brandkar/Raddningstjanst | Akut 112
Polis Akut 112

Vaxel 11414

Ovriga nummer




9 Viktiga interna kontakter

Omrade

Kontaktperson

Telefon

Andra nr.




10 lordningstédllande av krisledningsrum

Krisledningsrummets utrustning
(Namn) ansvarar for att kontrollera att kriscentralens utrustning ar pa
plats och fungerar.

Krisplan

Loggbok

Block och pennor

Bladderblock

Whiteboardtavla med pennor

Extra mobiltelefoner (+SIM-kort) samt extra batterier och laddare

Barbar dator uppkopplingsbar mot Internet (dven tradlost).
Laddare till dator, samt ev. extra batteri.

Skrivare, fax och kopiator i ndarheten
Projektor

TV

Vaggklocka

Telefonkataloger, externt och internt



11 Media & Kommunikation

Hur ska jag agera nar jag blir kontaktad av massmedia?

Ar du ratt person att stilla upp péa intervjun?

Tank igenom vilket budskap som ska férmedlas.

Var lugn och fortroendeingivande.

Spekulera inte om orsak till hdndelsen om orsaken ar okand.

Tala sanning — det betyder dock inte att man maste beratta hela
sanningen.

Fokusera pa empati och medkansla for de drabbade, deras
familjer, personal och anhoriga.

Undvik att utse syndabockar.

Forsok inte att missleda journalisterna eller moérklagga fakta.
Anvand enkla, vardagliga uttryck, undvik facksprak, var kortfattad.
Se till att ert viktigaste budskap kommer med.

Svara inte pa fragor som du inte forstar.

Lat inte journalisterna ldgga ord i din mun.

Ge ingen information ”off the record”, dvs. uppgifter som inte ar
avsedda for publicering.

Bemot felaktigheter och osanningar omedelbart.

Ta upp olika aspekter i ratt ordning;
o Manniskors liv och halsa
o Inverkan pa omvirlden
o Inverkan pa den egna organisationen

Be att fa korrekturldasa egna citat innan den publiceras.



12 Om krisplanen

Kapitlet ger en kort beskrivning av krisplanen, dess syfte och
utformning.

Krisbegreppet

Inom (Organisation) verksamhet finns olika hot och risker som kan
utvecklas till kriser. En kris maste kunna hanteras samtidigt som den
ordinarie verksamheten pagar i organisationen. Med kris avses:

"En handelse som utgor ett hot mot manniskor, materiella och
immateriella varden och dar atgéarder utover det normala kravs for att
bemastra situationen.”

En kris kan kdnnetecknas av att:

= Det normala sattet att agera i organisationen inte racker till.

=  Tidpunkten for nar den intraffar kan inte forutses.

= Handlingsférlamning.

= Svart att forutse hur handelsen utvecklar sig och hur den
slutar.

. Tidspress.

Krishantering - allmant

| en krissituation ar det nodvandigt att snabbt skapa ordning. Darfor ar
det viktigt att ha en krisplan som stod for hur organisationen skall agera
vid olika handelser.

Det maste ocksa finnas en krisledningsgrupp som organiserar arbetet
med en huvudansvarig som skall ha 6verblick och planera framat. | en
krissituation ar det extra viktigt att det finns en tydlig och synlig ledning
for stod och styrning.

Krisledningsgruppens forsta uppgift ar att klargéra vad som verkligen
hant. Vilka ar drabbade och pa vilket satt? Vad ar kallan till
informationen? Darefter fattar gruppen beslut om vad som ska goras.




Krisplanens syfte
. Ge en oversiktlig struktur om en kris skulle intraffa.
= Beskriva de resurser som kan behdvas vid en kris.
= Att vi pa ett effektivt satt ska kunna ta hand om situationen,
de drabbade
. Att motverka stress for inblandade och 6vriga, indirekt inblandade

Central och lokal krishantering
Krisplanen som beskrivs i detta dokument hanterar de kriser som roér
(Organisation) pa ett 6vergripande plan.

Larmkedjan — ny bedomning pa varje niva

Om en handelse utvecklas till en kris eller inte kan initialt vara svart att
veta. Med en god krisberedskap minskar sannolikheten att handelser
utvecklas till kriser och lindrar i annat fall konsekvensen av en
krissituation.

Nar en situation som ar eller kan komma att utvecklas till en krissituation
upptacks ska den rapporteras till nagon medlem i (Organisation)
krisledningsgrupp. Den person som tar emot larmet gor en bedémning
tillsammans med annan medlem i krisledningsgruppen om handelsen
foranleder ett krislarm och kraver att hela krisledningsgruppen
sammankallas.

Man bor hellre larma en gang for mycket och sammankalla
krisledningsgruppen for en bedomning av laget.

Initiering

En kris kan ursprungligen upptackas av ett stort antal personer bade fran
(Organisation) medarbetare, personal, externa intressenter,
allmdnheten och/eller media. Det &r viktigt att klargora nar det
foreligger skal att larma larmansvarig (se nedan for larmansvarig).

Den som upptacker krisen larmar nagon ur (Organisation)
krisledningsgrupp.

Larmansvarig

Samtliga i (Organisation) krisledningsgrupp ar larmansvariga. Med
larmarsvarig menas att man har uppgiften att ta emot krislarm och
tillsammans med nagon annan i krisledningsgruppen, fatta beslut om hur
handelsen ska hanteras.



Krisplanens uppbyggnad

Krisplanen ar byggd for att anvandas aktivt vid en kris. Planen ar indelad
i ett antal avsnitt och det finns dven ett antal bilagor som kompletterar
planen.

Avsnitten i planen foljer processen fran nar ett larm initierats anda fram
till avslut och uppfoljning av krissituationen. Varje avsnitt inleds med en
checklista med checkpunkter att bocka av innan anvandaren gar vidare

till nasta avsnitt.

Denna plan ar avsedd att hantera krissituationer av olika slag och
storlek. Darfor ar manga av punkterna pa checklistorna dvergripande
och generellt skrivna och kommer ha olika stor relevans i olika
situationer.

Det ar dock viktigt att alla punkter pa checklistorna beaktas for att
forsakra sig om att inte forbise viktiga moment. Utéver de angivna
arbetsuppgifterna kommer varje krissituation krava en situationsspecifik
planering.

Roller i krisledningsorganisationen
(Organisation) krisorganisation bestar av:

=  En krisledningsgrupp som leds av (Generalsekreteraren eller
liknande) som ordféorande, samt representanter for olika
arbetsomraden av vikt for en krisledning.

" Flera resurspersoner ar identifierade att stddja krisledningen
beroende pa kris/situation

Krisledningsgruppen skall vara sammansatt sa att det finns kompetens i
gruppen for att fa ett helhetsperspektiv pa organisationen och
omvarlden. | féljande stycke finns en beskrivning av (Organisation)
krisledningsorganisation.



Generalsekreteraren (GS) eller liknande ansvarar for
GS att leda arbetet i krisledningsgruppen, kontakter
med styrelsen och att prioritera verksamheten.

For loggbok 6ver beslut och atgarder som vidtas

Logefs
oggtorare under krisen.

Marknad ansvarar for (forklaring av ansvarsomrade

Marknad . : I
inom krisorganisationen).

Kommunikation (forklaring av ansvarsomrade inom

Kommunikation . "
krisorganisationen).

Sport ansvarar for (forklaring av ansvarsomrade

Sport . . s
P inom krisorganisationen).

Sakerhet ansvarar for (forklaring av ansvarsomrade

Sdkerhet . : o
inom krisorganisationen) .

Personal/Ekonomi ansvarar for (férklaring av

Personal/Ekonomi oy . o
ansvarsomrade inom krisorganisationen).

Resurspersoner och resursgrupper

Resurspersoner ar sakkunniga personer inom (Organisation). Deras uppgift
ar att bista krisledningsgruppen och genomfora praktiska atgarder och
informera gruppen om laget under krisen. Beroende av situation kan en
eller flera resurspersoner eller grupper av resurspersoner sattas i funktion.

Nar en krissituation uppstatt larmas (Organisation) krisledningsgrupp
som i sin tur larmar resursgrupperna. Ansvarig for respektive
resursgrupp beslutar om:

= [fall gruppen ska kallas in till krisledningsrummet.

= |vilken omfattning den ska kallas in (hela eller delar av
gruppen).

* Hur och med vilket intervall kommunikationen mellan
medlemmarna i en resursgrupp ska ske (mobil, e-post, etc.).



13 Jourschema

Om krisen kraver dygnet runt-beredskap upprattas nedanstaende
jourschema. Initialt beslutas vilka funktioner som kravs, samt vilken
langd pa passen som skall gilla. Overvig om det fér vissa funktioner
kan vara tillrackligt med endast telefonpassning. Ingen person, oavsett

funktion, far arbeta fér manga timmar i strack!

I
Namn: Namn: Namn: Namn:

GS

Loggforare

Marknad

Kommunikation

Sport

Sakerhet

Personal/Ekonomi




14 Handelselogg

Situation: (Organisation) befinner sig i ett krislage. Med hjalp av denna handelselogg ska loggféraren notera alla
viktiga handelser, tidpunkter och beslut/atgarder under krisen. En loggbok ska foras for att halla gruppen
orienterad i tiden, for att man ska veta vilka atgarder som vidtagits och for att vid en eventuell utredning kunna

pavisa vad som gjorts och nar det gjordes.

Datum: Loggforare:

INSTRUKTION: Ange tidpunkten da en handelse intraffat och da ett beslut tagit.

. .. 2 Klart nar/
Tidpunkt Handelse/Indata Atgard/Beslut Ansvari
'dpu / gérd/ u varig Genomfort




Tidpunkt

Handelse/Indata

Atgird/Beslut

Ansvarig

Klart nar/
Genomfort




Tidpunkt

Handelse/Indata

Atgird/Beslut

Ansvarig

Klart nar/
Genomfort




Tidpunkt

Handelse/Indata

Atgird/Beslut

Ansvarig

Klart nar/
Genomfort




Tidpunkt

Handelse/Indata

Atgird/Beslut

Ansvarig

Klart nar/
Genomfort




15 Instruktion Krislarm

Nar en potentiell krissituation upptacks av en anstalld inom (Organisation)
eller extern part ska (Organisation) krisledning larmas. F6lj vagledningen
enligt nedan. Larma hellre en gang for mycket!

Ska jag larma?
Foreligger risk att en stor del av (Organisation) verksamhet satts ur
spel/skadas?

Foreligger, eller forelag, risk for avsevarda personskador, miljoskador,
materiella eller immateriella skador?

Foreligger allvarlig risk att (Organisation) anseende, fortroende eller
varumarke skadas?

Foreligger risk for allvarliga ekonomiska kostnader/forluster?

Foreligger risk for allvarlig/omfattande negativ massmedial bevakning?

Om svaret dr JA pa en eller flera fragor eller om du ar osaker:

Larma genast nagon i (Organisation) krisledningsgrupp enligt nedan

Befattning Namn Telefon (arb/bost) Ovriga nummer

GS

Marknad

Kommunikation

Sport

Sdkerhet

Personal/Ekonomi




