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1 Inledning

I handelse av en krissituation dr det av stor betydelse att Mittuniversitetet
har en vél fungerande organisation och en val genomtankt
handlingsberedskap. Syftet med en handldggningsordning for
krishantering &r att ha upparbetade och bra rutiner som hjilper centrala
krisledningsgruppen och de lokala krishanteringsgrupperna att arbeta mer
strukturerat och effektivt nar en kris intraffar. Intentionen ar ocksa att
varna om vara medarbetare, studenter och andra beroérda och att pa ett

fortroendeingivande satt kommunicera handelseutvecklingen.

Dokumentet beskriver organisation, ansvar, roller och definitioner som
kompletteras av olika checklistor beroende pa krisens eller /den
extraordindra handelsens art och omfattning. Centrala
krisledningsgruppen sammantréader arligen i syfte att stimma av och se till
att chefer med flera, halls uppdaterade om eventuella férandringar. Chefer
(dekaner, avdelningschefer med flera) samt studentkéren ska pa lampligt
sdtt inom respektive ansvarsomrade sprida kunskap bland anstdllda och
studenter om de dokument och rutiner som Mittuniversitetet lutar sig mot i

handelse av kris.

Sakerhetspolicyn och ett antal checklistor for olika krissituationer
kompletterar detta dokument. Checklistorna fungerar som enkla verktyg
for att snabbt och professionellt kunna agera och informera tidigt och
korrekt.

e Checklista vid akut olycka. Sakerhetschef/fastighetschef ar
dokumentansvarig tillsammans med chefen for HR-avdelningen

e Checklista vid dodsfall. Sakerhetschef/fastighetschef ar

dokumentansvarig tillsammans med chefen f6r HR-avdelningen

e Checklista for kriskommunikation. Kommunikationschef ar

dokumentansvarig
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e Checklista vid internationella kriser med koppling till nationella
eller internationella studenter. Handldggare pa International Office

ar dokumentansvarig

2 Avgransning och omfattning

Handlaggningsordning for krishantering samt checklistorna riktar sig
framst till medlemmarna i krisledning- och krishanteringsgrupperna samt
till prefekter/avdelningscheferna men géller for saval medarbetare som
studenter vid Mittuniversitetet vid krissituationer som uppkommer i
samband med tjansteutdovning respektive studier/praktik pa eller utanfor

campus.

Pa institutionerna/avdelningarna ansvarar prefekter/avdelningschefen for
att informera om krisorganisationen samt att ndgot krisscenario tas upp till
diskussion pa ett APT arligen. Aterkoppling till den centrala
krisledningsgruppen gors vid behov av prefekt/avdelningschef efter motet.
Syftet ar att medvetandegora all personal pa Mittuniversitetet om hur man
bor agerar i krissituationer och att utveckla arbetet efter de behov som lyfts

fram.

Handlaggningsordningen galler inte Mittuniversitetets hyresgaster eller
allméanna besokare pa campusomradena. Dokumentet dr huvudsakligen
inriktad pa garningar och handelser som drabbar ménniskor fysiskt eller

psykiskt.

3 Definitioner

Som extraordinar handelse/kris betraktar Mittuniversitetet sddant som

avviker fran det som dr normalt, uppstar hastigt, mer eller mindre ovantat
och med eller utan forvarning, hotar verksamheten och/eller personer i
verksamheten samt kraver snabba beslut och koordinerade insatser fran

flera.

Som allvarlig handelse/kris definierar Mittuniversitetet situationer som

beror eller kan berora en eller flera person(er) genom allvarlig fysisk eller
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psykisk paverkan eller dodsfall. Exempel pa kriser kan vara dodsfall och
olycksfall med personskada, hot eller annat fysiskt/psykiskt vald.

4 Kriskommunikation

Genomtankta kommunikationsinsatser behovs vid alla kriser. Omfattning
och malgrupper bestams av krisens omfattning och art. Information ska
alltid vara snabb, tydlig, samstammig och korrekt. Det 6kar méjligheterna
att hantera krisen pa ett fortroendeingivande satt och minska skadliga
effekter. Kommunikationsavdelningen samordnar kriskommunikationen
vid Mittuniversitetet. Se checklista for kriskommunikation. Riktlinjer for

kommunikation finns dven inarbetat i de 6vriga checklistorna.

5 Krisorganisation, ansvars- och
arbetsfordelning vid Mittuniversitetet

Krisorganisationen vid Mittuniversitetet bestar av en central
krisledningsgrupp och lokala krishanteringsgrupper vid respektive
campus. Utover detta finns ett antal 6vriga nyckelfunktioner som beroende

pa situation kan kontaktas om situationen sa kraver det.

Detaljerade uppgifter om organisationen vid kris, inklusive
kontaktuppgifter saval internt som externt, finns i relaterade checklistor

och planer samt pa webben.

5.1 Ansvars- och arbetsfordelning

Centrala krisledningsgruppen ar overgripande och strategiskt ansvariga for
krisarbetet, kriskommunikation och dess organisation. Gruppen ska
sammankallas vid krissituation enligt tidigare definition om situationen sa
kraver och leda universitetets kris- och katastrofarbete vid en allvarlig
héandelse. Gruppen kan ocksa aktiveras utifran begdran av annan
samhallsfunktion sdsom raddningstjanst eller polis som da i férsta hand

vander sig till sakerhetschefen/fastighetschefen.

De lokala krishanteringsgrupperna har tillsammans med berérd

prefekt/avdelningschef ett lokalt ansvar for krishanteringsarbetet och har
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skyldighet att se till att adekvata resurser sétts in pa orten samt att
regelbunden och korrekt information sprids. Varje kris ar unik, kraver

flexibilitet och ska beddmas utifran den aktuella situationen.

Oavsett pa vilken niva resurser aktiveras ska grupperna halla varandra

uppdaterade under handelseforloppet.

5.2 Central krisledningsgrupp

Rektor ar ordforande i centrala krisledningsgruppen och ytterst ansvarig i
fradga om atgarder och information. Rektor leder och fordelar arbetet i
centrala krisledningsgruppen. Rektor leder informationsméten och beslutar

nar gruppen ska upplosas och overga till normallédge.

Dekan NMT ér centrala krisledningsgruppens kontaktperson gentemot
fakultetens institutioner samt ansvarar for samordning och ledning av

fakultetens institutioners operativa krisarbete.

Dekan HUYV ir centrala krisledningsgruppens kontaktperson gentemot
fakultetens institutioner samt ansvarar for samordning och ledning av

fakultetens institutioners operativa krisarbete.

Forvaltningschefen ar primarkontakt for de lokala
krishanteringsgrupperna samt centrala krisledningsgruppens
kontaktperson gentemot forvaltningens avdelningar samt ansvarar for
samordning och ledning av forvaltningens operativa krisarbete.
Forvaltningschefen &dr dven ansvarig for uppfoljning och utvardering av

uppkomna krissituationer.

Kommunikationschef har 6vergripande/samordnande
kommunikationsansvar och for kommunikationsplaner internt och externt.
Denne ansvarar dessutom for samordning av kommunikationsinsatser till
de lokala krishanteringsgrupperna, Servicecenter, medarbetare, studenter,
allméanhet, journalister, bevaka rapportering av handelsen i medier, sociala

medier-kontakter etc.
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HR-chefen ar huvudkontakt for HR-specialisterna i de lokala
krishanteringsgrupperna. HR-chefen bistar med krisstod for medarbetare
och/eller anhorig, tar fram personal- och anhdriglistor samt checklistor

gdllande ansvarsomradet.

Sdkerhetschef/Fastighetschefen dr sammankallande for centrala
krisledningsgruppen och ansvarig for lokalplanering, siakerhetsfragor samt
Mittuniversitetets kontaktperson for blaljusmyndigheterna. Sikerhetschef
ansvarar aven for att sakerstélla att handldggningsordning och andra

styrdokument uppdateras och tas fram.

Stallforetridande Sakerhetschef/Fastighetschef deltar i gruppens moéten

och har ansvar for att gruppens arbete dokumenteras skriftligt och lagras.

Studenthilsosamordnaren dr huvudkontakt for studentstod samt ansvarar

for uppdatering av dokument och checklistor gallande ansvarsomradet.

Studentkarsrepresentant ar huvudkontakt gentemot studenterna och
ansvarar for kommunikationen med karordfoérandena pa respektive

campus.

Ovriga funktioner kan adjungeras av sikerhetschefen beroende pa

handelsens art.

5.2.1 Dokumentation
Gruppens arbete dokumenteras skriftligt och lagras digitalt pa Central

krisledningsgruppens gemensamma lagringsyta.

Kopplat till centrala krisledningsgruppen utarbetas arligen en plan for

sammantraden och krisovningar.

5.3 Lokala krishanteringsgrupper

Lokala krishanteringsgrupper finns pa bada campus.

HR-specialisten pa orten dr sammankallande i den lokala
krishanteringsgruppen och har en koordinerande funktion vid kris. HR-

specialisten fungerar som stod till prefekter/avdelningscheferna och
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ansvarar for att kalla in/informera adjungerade resurser, samt rapporterar
till forvaltningschef. Det ar HR-specialisten som prefekter/avdelningschefer
kontaktar vid handelse av kris som ska hanteras pa lokal niva. HR-
specialisten kan adjungera ytterligare medlemmar till krisgruppen vid
behov. HR-specialisten ansvarar gruppens arbete dokumenteras skriftligt

och samlas digitalt.

Kommunikatér har kommunikationsansvaret saval internt som externt och
fungerar som ett stod till ansvarig prefekt/avdelningschef. Kommunikator
ansvarar vidare for kommunikationen mellan den lokala
krishanteringsgruppen och den centrala krisledningsgruppen samt
information till respektive studentkarsrepresentant nar de ar berérda samt

till Servicecenter.

Studenthilsosamordnaren fungerar som en kontaktperson for

studentstodet och ser till att studenterna far tillgang till stod vid behov.

Vid franvaro av ordinarie representanter i den lokala
krishanteringsgruppen sa ersatts HR-specialisten av annan HR-specialist,
kommunikatoren av kommunikationschefen eller av den utsedd och

studenthalsosamordnaren av bibliotekschefen eller av den utsedd.

Studentkaren representeras i den lokala krishanteringsgruppen av

ordforande eller den av ordforande utsedd person.

5.3.1 Dokumentation
Gruppens arbete dokumenteras skriftligt och lagras digitalt pa gruppgens

gemensamma lagringsyta.

5.4 Ovriga roller
Beroende pa krisens art kan f6ljande funktioner bista de lokala

krishanteringsgrupperna utifran ansvarsomraden.

Prefekter/Avdelningschefer har bland annat personalansvar och
arbetsmiljoansvar for sina medarbetare i sitt uppdrag och for den del som

studenterna omfattas av i arbetsmiljolagen. I de fall en kris beror en
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medarbetare ska prefekten/avdelningschefen alltid kontakta eller informera

den lokala krishanteringsgruppen.

Servicecenter har en central informationsfunktion i
kriskommunikationsarbetet. De formedlar kontakt och allman information.

Servicecenter behover informeras tidigt i processen.

Fastighetssektionen (FAS) har en viktig funktion i krisarbetet nar det beror
vara lokaler och funktioner inom dessa. Fastighetssektionen ar ansvariga

for sakerhetsnumret och beslut rorande fastigheterna.

International Office ansvarar for kommunikation och kontakt med
universitetets in- och utresande studenter som berdrs av extra ordinara

héandelser i Sverige eller annat land.

5.5 Registeransvar

Vid en krissituation ar det viktigt att kunna kommunicera snabbt med
personer (studenter och medarbetare) som berdrs av hdandelsen. Respektive
forvaltningsavdelning som ansvarar for registervarden av kontaktuppgifter
ska minst en gang per ar sdkerstdlla att dessa dr uppdaterade och aktuella.
Registervarden ska dokumenteras och aterrapporteras till centrala
krisledningsgruppen. Mottagare av dokumentet ar

sakerhetschef/fastighetschefen.

6 Sympatiaktioner — kriser utanfor
Mittuniversitetet

I hdandelse av stora nationella kriser och katastrofer, andra larosdten som
drabbats av kris etcetera, kan det finnas anledning for Mittuniversitetet att
agera for att visa respekt, sympati och hansyn. Grundregeln ar att det ska
vara en hdandelse som beror merparten av landets medborgare, eller
regionens medborgare, eller hogskolevarlden i bred bemarkelse. Endast
Mittuniversitetets ledning kan besluta om agerande i dessa situationer.
Grundregeln &r att information alltid ska ges saval internt som externt nar

ett synligt agerande utfors.
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Det kan till exempel gélla flaggning pa halv stang vid ett dodsfall. Vid
synliga ageranden som avser interna kriser ska information lamnas pa

www.miun.se/medarbetare (Medarbetarwebben) samt portal.miun.se

(Studentwebben). Om det galler ett synligt agerande av externa skal,
sympatiaktioner, ska information finnas dven pa startsidan www.miun.se.
Samtliga chefer, Servicecenter och studentkarer inom Mittuniversitetet ska
informeras speciellt via e-post da sympatiaktioner utfors for att kunna
svara pa fragor fran medarbetare och studenter och hanvisa dem till
www.miun.se. Ansvarig for e-post med information ar

ledningen/kommunikationschef.

7 Uppfoljning och utvardering

En krissituation som uppstatt och hanteras av centrala
krisledningsgruppen eller med stéd av den lokala krishanteringsgruppen
ska alltid foljas upp och dokumenteras. Sammankalla involverad personal
sa snart som majligt for att diskutera och reflektera dver situationen.
Sammanfatta erfarenheterna tillsammans med ansvarig avdelningschef

eller annan nyckelperson.
Foljande fragor ar bra att lyfta:

e Vad hande?

e Varfor hande det/hur kunde det handa?

e Kan vi undvika att det hander igen?

e Vad fungerade bra i arbetet?

e Vad kunde vi ha gjort annorlunda/battre?

e Behovs insatser efter krisen? ar alla berorda informerade etc)

Forvaltningschefen ansvarar for att kalla till mote med lokala
krishanteringsgruppen for att ta del av erfarenheter och reflektioner och pa

sa satt sakerstalla universitetets rutiner och hantering av krissituationen.

Vid en extraordinar handelse utvarderas krisarbetet utifran samma

fragestdllningar av den centrala krisledningsgruppen. Ansvar for att
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sammankalla till m&te har forvaltningschefen. Utvarderingarna
dokumenteras skriftligt och lagras pa krisgruppens gemensamma

lagringsyta.

8 Revidering och rutiner for dokument
och moten

For att uppratthalla en god beredskapsniva ska Mittuniversitetet
genomfdra en ovning av krissituation vartannat ar med hela
krisorganisationen. Aren daremellan triffas den centrala
krisledningsgruppen en gang for informations- och erfarenhetsutbyte samt
planerar och faststiller gruppens verksamhet f6r kommande
verksamhetsar. Ansvar for sammankallande har

sdakerhetschefen/fastighetschefen.

Rektor ansvarar for att krisarbete och rutiner lyfts en gang per ar i
ledningsradet, for att kunna tas med i myndighetens verksamhetsplanering

for kommande verksamhetsar.

De lokala krishanteringsgrupperna har tva métestillfallen per ar som

dokumenteras. HR-specialisten 4r sammankallande

Revidering av detta dokument eller berérda checklistor gors vid direkta
behov eller vid centrala krisledningsgruppens arliga moéte. Da tas dven
synpunkter fran avdelningarnas APT upp. Den senaste versionen av

krisorganisation och respektive checklista finns pa www.miun.se/kris.
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