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TELEFONNUMMER

Allmant alarmnummer 112
Polisen (018) 527 100
Alands Centralsjukhus (018) 5355

mandag — fredag kl. 7.00 — 20.30
|6rdag, séndag och helgdag kl. 10.00 — 18.00

Vuxenpsykiatriska mottagningen (018) 5357

mandag — fredag kl. 8.00 — 12.00

ovriga tider jouren vid Grelsby sjukhus (018) 431430

Mariehamns férsamling, mandag - fredag (018) 5360

t.f. kyrkoherde Kent Danielsson (018) 536 100 eller 0400 367 742

Citylakarna, méndag - fredag kl. 8.00 — 15.00 (018) 22700

Ring 112
* Berdtta kortfattat vad som hant
* Uppge sa exakt adress du kan
* Uppge namn och telefonnummer
* Svara pa operatorens fragor
* Folj de anvisningar du far
* Avsluta inte samtalet forrdn du far lov

Hogskolans krisgrupp t.o.m. 31.8.2013

Telefon
Edvard Johansson, rektor 537 700
Anna Janson, personalchef 537775
Kristina Svedmark, studiehandledare* 537 705
Benita Kottelin, hogskolesekr. (kanslipersonal*) 537721
Bengt Malmberg, 6verlarare 537763
Gun Lindman, timlarare 537 776

Studeranderepresentant
Narmaste forman: chef, programledare eller internationella koordinatorn **
* en person at gangen, varva efter tva ar

** Kallas in vid behov och har ansvar for krisarbetet om samtliga anstallda som namns
fore ar bortresta eller pa annat satt forhindrade att leda arbetet.
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Inledning

En krisberedskapsplan ar en beredskapsplan for de atgarder som ska vidtas om en
krissituation intraffar och arbetsplatsen, eller delar av den, drabbas. Exempel pa
krissituationer kan vara akuta dodsfall eller olyckor med svara personskador dér personal
och/eller studerande &r involverade. Ovriga krissituationer kan vara brand eller hindelser pa
hogskolan dar vald eller hot om vald forekommit eller andra situationer av allvarlig karaktar.

En krisberedskapsplan ar ett stod for alla i organisationen. Nar en krissituation intraffar ar
det viktigt att det finns klara rutiner och en tydlig ansvarsférdelning samt att alla i
organisationen ar inférstddda med innehallet i krisberedskapsplanen.

Organisation av krisarbetet

Krisarbetet leds av en krisgrupp som ocksa fordelar arbetet. Krisgruppen kallar vid behov in
stodpersoner beroende pa krisens omfattning och inriktning.

Rektor eller rektors stallforetradare ar sammankallare och har huvudansvaret for
krisgruppens arbete. Om bade rektor och vicerektor ar bortresta, har féljande i
forteckningen éver krisgruppens medlemmar ansvar. Ar samtliga namngivna, utdver
studeranderepresentanten, bortresta, har berdrd férman eller internationella koordinatorn
ansvaret.

Rektor sammankallar krisgruppen arligen i slutet av augusti.

| fortsattningen skrivs “rektor” men har ocksa betydelsen “rektors stillféretradare”.

Handlingsplan

Den som forst informeras om det intréaffade kontaktar omedelbart rektor. Om rektor inte ar
antraffbar direkt, kontaktas rektors stallforetradare. Krisgruppens medlemmar samlas
omedelbart i rektors rum.

Vid en kris ska krisarbetet alltid prioriteras, om inte rektor uttryckligen beordrar annat.
All ordinarie verksamhet som bedrivs av medlemmarna i krisgruppen stalls in.

Information

Rektor informerar vaxeln/reception, personal, studerande och 6vriga som boér kdnna till vad
som hant.

Rektor ansvarar for kontakten med anhoriga och massmedia.

Obs!
Dddsbud ges av polis eller sjukvardspersonal.
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Innan det hander

Hogskolans krisgrupp gar igenom krisberedskapsplanen arligen. Studiehandledaren i
krisgruppen uppdaterar planen.

Personaladministrationen sammanstaller listor dver personal och narmaste
anhorig/kontaktperson samt telefonnummer till anhorig/kontakt.

Studerandekansliet sammanstaller listor 6ver studerande och ndarmaste
anhorig/kontaktperson samt telefonnummer till anhorig/kontakt.

Forman informerar om krisberedskapsplanen for nyanstallda och studiehandledaren
nya studerande. Planen finns i sin helhet pa hemsidan som dokument nummer 1177 i
Kvalitetsledningssystemet och omnamns i studieguiden fr.o.m. lasaret 2011 — 2012.
Krisberedskapsplanen med bilagor finns i N: mappen (Wordfil och pdf).
Skrivrattigheter tillhor studiehandledaren i krisgruppen.

Papeka for nyanstallda och studerande att uppdatering av namn och telefonnummer
ar viktigt.

Krisberedskapsplanen med listor 6ver studerande och personal finns pa kanslierna i en réd
parm i bokhyllan och med listor 6ver personalen i en réd parm hos personalchefen.

Information, som ror krisberedskapsplanen och som skickas via mail, ska tydligt i
Amne/Subject visa vad informationen giller, t.ex. ’Krismeddelande — évning’,
’Krisberedskapsplan —information’ eller ‘Krisberedskapsplan — uppdatering’.
Ordet 'krismeddelande’ anvands endast nar det ar verkligt befogat.

Bilagor:
Bilaga 1 Rutin nar du tar emot ett meddelande att nagot allvarligt hant
Anvands som loggbok
Bilaga 2 Modell for pressmeddelande
Bilaga 3 Modell for utformning av minnesstund
Bilaga 4 Modell fér kondoleansbrev
Bilaga 5 Litteraturlista om kriser o.d.
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Vid olycka eller annan allvarlig handelse

Vad har hant?

e Beddm handelsens omfattning och hur den paverkar Hogskolan pa Aland.

Vad ska goras?
Omedelbart:

e Kontrollera att rdddningstjansten ar kontaktad.

e Bedoma stodbehovet hos personal och studerande och kontakta eventuella
stodpersoner.

e Utse lamplig lokal som samlingsrum.

e Ansvara for att lokalen ar bemannad.

¢ Informera vaxeln om vad som hant. Se till att de alltid hanvisar till rektor for
information.

e Kontakta anhoériga. Vid akuta olycksfall eller dodsfall kontaktar polisen anhdériga.

e Besvara medias fragor. Anvand bilaga 2.

Obs! For intervjuer hanvisas till rektor.

e Informera hogskolans personal och studerande om det faktiska laget. Det ar viktigt
att ratt information ges sa snabbt som majligt till de ndrmast berérda och samma
information till alla. Informationen ges vid en samling och genom gruppmail med
Amne/Subject 'Krismeddelande’. Ordet "krismeddelande’ anvinds inte i onédan.

e Efter information/samling maila till alla studerande vem de kan kontakta, t.ex.
studiehandledare, skolhélsovardare och psykolog/kurator. Lagg ut allméan
information pa hemsidan utgaende fran texten i bilaga 2.

e Besluta om hur studerande pa praktik (framst utanfor Aland) ska fa information.

e Besluta vilka atgarder som omedelbart maste vidtas till stod for de drabbade,
anhoriga, kamrater, kollegor etc.

e Paborja debriefing med berord personal och berdrda studerande. Professionell hjalp
kallas in.

e Rektor fordelar arbetsuppgifterna inom krisgruppen.

Kommande dagar:

e Liamna fortl6pande information om det aktuella laget till personal och studerande.
e Var observant pa enskilda medarbetares och studerandes behov av sarskilt stod.
e Hall kontakt med anhoriga. Lyssna om det finns speciella fragor kring det intréffade.
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Den anstalldas/studerandes ansvar vid en olycka
eller annan allvarlig handelse

Var och en som far vetskap om en krishdandelse som beddms som sa allvarlig att krisgruppen
bor samlas, ska omgaende ta kontakt med nagon i krisgruppen.

Som studerande ar det viktigt att ta kontakt med nagon i krisgruppen nar de vet att en
annan studerande drabbats av en krishandelse.

Dodsfall

Personal

Den som informerats om dédsbudet tar omedelbart kontakt med rektor eller ndagon
annan i krisgruppen.

Vederboérande bestammer om krisgruppen ska samlas. Krisgruppen informeras.

Vid akuta olycksfall eller dédsfall informerar polisen anhoriga.

Vaxel/reception informeras. Vid fragor fran allmanhet eller media hanvisas till rektor.
Rektor ansvarar for att berérda blir informerade.

Hogskolans personal informeras.

Berdrda studerande informeras.

Beslut om minnesstund tas i samrad med kollegor och anhoriga.

Flaggning sker enligt rutin.

Rektor eller den rektor utser i samrad med personalchefen ansvarar for kontakt med
anhoriga och att blommor eller kondoleansbrev sands till den avlidnas begravning.

Studerande

Den som informerats om dédsbudet tar omedelbart kontakt med rektor eller ndgon
annan i krisgruppen.

Vederboérande bestammer om krisgruppen ska samlas. Krisgruppen informeras.

Vid akuta olycksfall eller dédsfall informerar polisen anhoriga.

Vaxel/reception informeras. Vid fragor fran allmanhet eller media hanvisas till rektor.
Rektor ansvarar for att berorda personer informeras.

Studerandekaren deltar i utformningen av minnesstund.

Flaggning sker enligt rutin.

Kondoleansbrev skickas fran hogskolan.
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Minnesstund

e Nér en anstilld eller en studerande vid Hogskolan pa Aland akut avlider genom
olyckshandelse eller sjukdom, kan en minnesstund ordnas pa hégskolan.

e Fram till minnesstunden ar ett minnesbord* placerat i aulan. Till minnesstunden ar
alla berérda valkomna. Information om nar och var minnesstunden ska aga rum
meddelas sa att alla berérda nas av inbjudan.

e Rektor, eller den rektorn utser, kontaktar den avlidnas anhoriga och informerar dem
om minnesstunden samt ger dem en sarskild inbjudan.

e Ansvarig for utformning av och inbjudan till minnesstunden ar studiehandledaren i
krisgruppen i samrad med berérd personal. Studiehandledaren meddelar nagon av
fastighetsskotarna att minnesstunden halls.

Kommentar:
»  Rekvisita till bordet finns i anslutning till kanslierna:
Norra: i skapet i personalrummet
Sodra: i skapet utanfor kursplanerarens rum (rum nr 205)

Flaggning
Personal
e For att hedra minnet av den avlidna bor flaggning pa halv stang ske den dag
dodsfallet intraffar.

e Hogskolan flaggar pa begravningsdagen.
Obs! Meddela fastighetsskotaren och informera vaxeln/kansliet.

Studerande
e For att hedra minnet av den avlidna bor flaggning pa halv stang ske i samband med
att en minnesstund anordnas.
e Hogskolan flaggar pa begravningsdagen.
Obs! Meddela fastighetsskotaren och informera védxeln/kansliet.

Sammanfattning

Det ar betydelsefullt att hogskolan tydligt markerar sin respekt for situationen. Detta sker
framst genom de inblandades forhallningssatt men dven genom vissa formaliteter.

e flaggning enligt ovan

e korrekt och professionell hantering av extern och intern information

e minnesstund som ordnas i samrad med berdrda parter

e blommor skickas till begravning

e nagon ur hogskolans ledning och representant for studerande deltar i minnesstund
och begravning, om anhoriga sa onskar

e stor hansyn tas till kulturell identitet

e |yhordhet infor de ndarmast sorjandes vilja

e var fortsatt observant pa enskilda medarbetares och studerandes behov av séarskilt

stod.
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Bilaga 1

Rutin nar du tar emot ett meddelande

att nagot allvarligt har hant:

Anteckna*
e tidpunkt for samtalet/meddelandet.
e vem som meddelar samt den personens telefonnummer etc.
e vad som skett.

e vem som skadats eller forolyckats.
e hur och avvem det intraffade kan bekraftas.

Kontakta
e nagon i krisgruppen enligt telefonlista.
e inte ndgon annan utan att forst samrada med krisgruppen.

*Anteckna har:

Tidpunkt for samtalet/meddelandet:

Datum: kl:

Vem ringer/lamnar meddelandet:

Hans/hennes telefonnummer:

Ovrigt:

Vad har hant:

Vem/vilka har skadats:

Vem/vilka har férolyckats:

Vem kan bekrafta det intraffade:

Hans/hennes telefonnummer:
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Bilaga 2

Modell for pressmeddelande

Hogskolan pa Aland har idag drabbats av en tragisk olycka/dédsfall/hdndelse.
Det intraffade ki

Det som hande var... (kort redogorelse)

Flera studerande och anstallda var narvarande...

Hogskolan har en beredskapsplan som foljs vid den har typen av situationer.

| enlighet med planen har hogskolans krisgrupp vidtagit atgarder (ev. exempel pa vad som
gjorts) for att stéda studerande och personal.

Hogskolans kontaktperson ar
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Bilaga 3

Modell for utformning av minnesstund

En minnesstund skapar ett rum déar sorgen far finnas och uttryckas kollektivt. Det ar viktigt
att skapa upplevelsen av ett skyddat rum. Detta gors genom att valja ett lampligt utrymme,
moblera snyggt och andamalsenligt, tanda ljus och gora vackert, men kanske framfor allt
genom ett forhallningssatt hos dem som har ansvaret fér minnesstunden. Det ska vara
tydligt vem som bjuder in. Resurspersoner bor finnas i lokalen med uppgift att vara ett
personligt stod, om ndgon skulle behova det. Det skapar trygghet for alla.

Forslag till ordning:

Rektor eller utvald person inleder.

Musik

Representant for studerandekaren/personalen palyser en tyst minut och tander ett ljus.
Representant for studerandekaren/personalen haller ett kort tal alternativt laser en dikt.
Musik

Rektor eller utvald person avslutar.

Musik
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Bilaga 4
Modell for kondoleansbrev

Kan skrivas ut pd respektive kanslier med respektive adress foér Norra/Sddra eller Ostra.

Hogskolan pa Aland ber att fa framfora sitt varma deltagande i den sorg som drabbat Dig/Er.

For att hedra minnet av NN kommer viden.......cccccoeeccviieeeeeeeecccnns | P att halla
en minnesstund vid Hogskolan Norra adress Neptunigatan 17

Du/Ni ar varmt valkommen att nadrvara vid denna minnesstund.

Namn, tjéinstestdllning
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Bilaga 5
Litteraturforteckning

Bocker som finns att Iana pa Mariehamns stadsbibliotek

Do

Lennéer-Axelson, Barbro

Forluster: om sorg och livsomstallning. 2010

Boken handlar om forluster som vi drabbas av vid skilsmassor, dédsfall och forlust av halsa
och livskvalitet vid olika sjukdomar. Forfattaren beskriver de olika kdnslor som kan uppsta i
samband med en kris och hur man som medmanniska kan hjalpa.

Dofa
Dyregrov, Atle
Att ta avsked: ritualer som hjdlper barnet genom sorgen. 2009

Dofa
Dyregrov, Atle
Beredskapsplan for skolan: vid kriser och katastrofer. 2006

Dokb

Tudor-Sandahl, Patricia

| tacksamhetens tecken. 2007. (Lev nu)

Forfattaren menar att tacksamhet hor sasmman med att fullt ut leva det liv man redan har,
alltsa det verkliga livet, och inte det liv man dnskar sig eller tycker att man borde ha. Ett
avsnitt om hur man kan lara sig att se med tacksamhetens 6gon innehaller konkreta rad.

Dokb
Tudor-Sandahl, Patricia
Tid for forandring. 2009.

Dokc

James, John W.

Sorgbearbetning: ett handlingsprogram fér kdanslomassig lakning vid dodsfall, separationer
och andra forluster. 2003 (tr. 2008).

Gcez
Valve, Isela
Behandlingen: anteckningar fran ett ar i kréftans tecken. 2008.

Hc

Schulman, Alex

Skynda att alska. 2009.

Journalisten, kronikoren och bloggaren Alex Schulman skriver hdr om sin far Allan Schulman.
Fadern var 57 ar nar Alex foddes. Redan tidigt forstar Alex att tiden de kommer att fa
tillsammans ar begransad.
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Hc.03(s)
Dédsannonser 2/i urval av Rolf Asare. 2008.

Hc.03(s)
Visst gor det ont: dikter om sorg och dod/urval: Kerstin Linderberg och Harriette
Séderblom. 2008. (Lattlast)

Vz

Bjorklid, Gudrun

Nar livet kommer emellan: om andrade livsvillkor efter en fastingburen hjarninflammation
(TBE). 2004.

Lz

Britton, Claes

Min mamma ar déd. 2010.

Forfattaren skildrar sin mor Mona Brittons dod i en plagsam form av cancer. Han berattar
ocksa om forhallandet till sina foraldrar, om uppvaxten, om att sjalv aldras och om sitt
forhallande till déden. Aven ett samtal med Ulla Zachrisson, éverlikare pa den palliativa
kliniken vid Stockholms sjukhem.

Lz
Nyberg, Eva
Nar livet ramnar. 2008.

Internetsida
www.sorginfo.se

Har finns lankar, bloggar, bocker, artiklar, sanger, filmer m.m. som handlar om sorg och dod.

Revisionsdatum

1. 24.11.2010 [Andring] [Signatur]

2. 03.01.2011 Rektor dndrad till Edvard Johansson KS

3. 06.09.2011 "Vicerektor Henrik Karlsson” borttaget fran krisgruppen AR
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