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Riktlinjer for krishantering i Tdby forsamling

Inledning

Riktlinjerna ska ge végledning och ange vilka &tgérder som ska vidtas nir en krissituation uppstar. Syftet med
riktlinjerna dr att forebygga samt att hantera kriser for att s snart som mojligt aterga till normal verksamhet.

Krisledning

Taby forsamlings krisledningsgrupp kan sammankallas vid bade allvarligare handelser och krissituationer. Det
ar kyrkoherden, eller den som kyrkoherden utser, som aktiverar krisledningsgruppen pa lampligt satt
beroende av krissituation. Vid intern kris inom férsamlingen, dir kyrkoherden ar involverad, r kyrkoradets
ordférande sammankallande for krisledningsgruppen.

Kommunikation

Grunden fér en bra kriskommunikation &r trovirdighet, ppenhet, snabbhet, begriplighet samt en
ansvarstagande hallning. Det &r viktigt med tydlig och saklig information vid allvarliga handelser. information
om allvarliga hdndelser ska ges fortlépande, dven nar informationsvirdet kan tyckas lagt.

Kyrkoherden ansvarar for korrekt information ldggs ut fortlépande pd intranitet och den externa webben.
Informationsflédet hanteras avkommunikatérerna under ledning av kyrkoherden. | direkt anslutning till en
olycka eller en allvarlig héindelse ska medarbetarna pa arbetsplatsen informeras, vid en samling eller via
digitala medier, om det som hént. Det ger férutsattningar fér en gemensam uppfattning inom gruppen av det
intréffade och bidrar till att stabilisera situationen.

Kyrkoradets ordférande samt kyrkoherde, eller den kyrkoherden utser, har mandat att tala med media. Ovriga
medarbetare och fortroendevalda hanvisar dirmed fragor frdn media till dem.

Medarbetare

Nar en allvarlig hdndelse intréffat och det &r rimligt att anta att Taby férsamling kan behdva g& in med
atgarder.
*  Kontrollera intrandtet for att se om forsamlingens krisledningsgrupp har aktiverats och

lagt ut ndgon information. Om inte — kontakta kyrkoherden omgdende och informera om vad som hént!
* Haarbetstelefonen nira till hands om du skulle behéva bli inkallad for extra tjanstgoring.
e  Féljintrandtet regelbundet och kontrollera din mail fér att f3 aktuell information.

Krisledningsgrupp

Téaby férsamlings krisledningsgrupp aktiveras av kyrkoherden eller kyrkorédets ordfsrande pa lampligt sitt
beroende pa krissituation. Krisledningsgruppens uppgift &r att planera och genomféra bade kort- och
ldngsiktigt stod vid olika typer av kriser. Gruppen kan utféra sitt arbete via digitala verktyg. Nar gruppen
behéver samlas pa fysisk plats anvands biblioteket i Tibble kyrka i férsta hand.



Krisledningsgruppen bestar av:

Kyrkoherden, ledningsgrupp och vid behov arbetsledare Service. Vid intern verksamhetskris ingar kyrkoradets
ordférande i krisledningsgruppen. Vid intern kris da kyrkoherden ér involverad sa ar det kyrkoradets
ordférande som har ansvar for krisarbetet. Kyrkoherden, eller den kyrkoherden utser, har huvudansvaret fér
krisarbetet och delar ut ansvarsomraden/ arbetsuppgifter.

Kyrkoradets ordférande samt kyrkoherde, eller den kyrkoherden utser, har mandat att tala med media. Ovriga
medarbetare och fortroendevalda hanvisar dirmed fragor frdn media till dem.

Krisledningsgruppen samverkar vid behov med offentliga myndigheter, andra trossamfund samt forsamlingar i
Svenska kyrkan.

Ligesfonster
Alla i krisledningsgruppen behover snabbt sétta sig in i det som hint och ha samma bild av laget. Darfor
konstrueras en ldgesbild som visar hur hdndelsen ser ut vid ett visst tillfille. En férenklad kartbild med det som
har hant bor innehalla:
e Vad som hant
Har medarbetare drabbats
Hur handelsen kan komma att utvecklas
Vilka mal och ambitioner ledningen arbetar efter
Vilka aktiviteter som pagar eller ar planerade
Vilka resurser som finns disponibla eller tillkommer

Funktionsbeskrivning for krisledningsgruppens orientering ska ske som:

e Syfte

e Orientering

e Inriktning av fortsatt arbete

e Uppgiftsfordelning

s Utse vem som skriver logghok med tidsangivelse for olika hindelseférlopp
e Nasta orientering, tid och plats

Krisarbetsgrupper

Kyrkoherden kan vid behov aktivera arbetsgrupper vilka leds av en utsedd krisarbetsledare som har till uppgift
att leda gruppens arbete, ordna avlgsning och fordela uppgifter.

Grupp for sjilavard och diakoni

Bestar av diakoner, préster, pedagoger och kyrkomusiker. Gruppen har till uppgift att ge stdd till drabbade
personer till exempel genom att finnas tillgéngliga fér samtal och halla minnesstunder mm. Det kan ocks3
handla om att uppratthalla befintlig verksamhet

Servicegrupp
Gruppen bestdr av vaktmastare och husmodrar. Till gruppens uppgifter hér att halla kyrkan Gppen,
tillhandahalla mat och dryck samt évrig service som situationen kriver.

Uppfdljning och stéd till medarbetare

Det ar viktigt att berérda medarbetare far kollegialt stéd och hjalp. Vid behov samordnas ett uppféljningsmate
for berérda medarbetare. Beteendevetare frén till exempel foretagshilsovarden kan sittas in efter en kris for
att stodja medarbetare. Detta sker efter beslut fran kyrkoherden och samordnas av HR- specialist.

Behandlades i personalutskottet 2020-01-23
Riktlinjer for krishantering i Taby forsamling utfiirdades av kyrkoherden 2020-02-12
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Checklista krisledningsgrupp

Arbetsplan

I samband med den forsta orienteringen tar krisledningen fram en arbetsplan, se mall. Varje ny
uppgift férs in i arbetsplanen med information om vad som ska géras, av vem och nér det ska vara
klart och hur det ska redovisas. Det ar viktigt att arbetsplanen &r tydlig och finns tillganglig for alla i
krisledningen. ‘

Exempel pa enkel arbetsplan:

Uppgift Utférare Tid Redovisning

Rapportera lagesbild till besluisfattare. Chef for avd ... Lépande varje timme Muntligt till kyrkoherden

informera egen organisation. HR-specialist Tva ganger per dag: Muntligt till kyrkoherden varje timme
10.00 och 15.00

Lagesbeskrivning av hindelsen
e Vad har hant?
e Hur har det skett?
e Vilka ar drabbade och p3 vilket sétt.
¢ Digital loggbok uppréttas och bérjar féras med hela hindelseférloppet samt med
tidsangivelse for varje handelse.

Inriktning och strategiska val
e Akut bemanning med uppgiftsférdelning
e De som rings in till tjanstgoring vid kris: kontrollera forst medarbetares tillstand
innan de gar i tjanst.
¢ Kontakt med anhériga/drabbade, vilket sitt &r Iéimpiigt?
o telefon, e-post, hembestk
e Tidpunkter for information till:
© Medarbetare och via intranatet/annan digital information
o Foréldrar/anhériga
© Massmedia och via webbplatsen/annan digital information



Hur utvecklas hindelsen

e Se dver bemanningen vid langvarig kris.

e Se dver arbetspass och var tydlig kring:
o vilka som kan tas i ansprak
© vilka som ska vara i beredskap for att eventuellt tas i ansprak senare
o vilka som inte férvintas att tas i ansprak
O Det ska tydligt framga nar medarbetares arbetspass avlutas eller nar

beredskap avslutas.

Resurser och stodarbete
o Vilka resurser som omedelbart finns disponibla och vilka som kan komma att
utnyttjas senare.
e Planera stddarbete till drabbade:
o enskilda medarbetare
o direkt eller indirekt drabbade i verksamheten
e Minnesbord i respektive kyrkorum
o Flaggning
e Minnesstund
e Fordldramoten/medarbetarsamling
e Begravningsgudstjanst

Avslut och utvirdering
e Kyrkoherden, eller den som kyrkoherden utser till att leda krisledningsgruppen,
avgor ndr krisarbetet ska avblasas.
e Detar aven den personen som ansvarar for dtersamling av krisledningsgruppen for
utvdrdering.
e Den forda loggboken ska avslutas och diarieféras.
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Arbetsplan for krisledningsgrupp

Arbetsplan

Datum | Uppgift Utférare Tid Redovisning
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Mall for logg

Logg vid allvarlig hdndelse

Datum | Klockslag | Fran Till Arende Beslut/atgard




