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Bildningsforvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

1. Mal

. P& Vuxenutbildningscentrum ska inte nagra inslag av vald, hot eller
hot om vald tolereras.

. Personal och elever ska i samverkan arbeta for att forebygga vald,
hot och hot om vald.

. Rutiner for att forebygga och forhindra vald, hot och hot om vald
ska utvecklas.

. Beredskap och atgardsplaner nar vald, hot eller hot om vald
forekommit ska vara kénda av alla anstallda.

2. Riskomraden
« | samband med ingripande i konflikter mellan elever.
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» | samband med méten och arbete med elever och foréldrar. « I samband med
arbetet med elever som har olika grader av beteendeproblematik och svart med
sin impulskontroll. ¢ I samband med tillrdttavisning av elever som bryter mot
skolans regler. « Om elever eller vardnadshavare pa IM upptrader drogpaverkade
i skolan.

« | samband med konflikter pa Internet och SMS mellan elever.

« | samband med att personer som inte tillhér skolan kommer pa odnskade besok
med avsikt att soka konflikt.

* [ samband med grupparbete d& uppsikten av elever minskar.

« Riskomraden i skolan ska arligen identifieras och lokaliseras av personal
tillsammans med elever.

3. Forebyggande atgarder

. Pa Vuxenutbildningscentrum ska vi ha ett 6ppet klimat och ett
bra bemotande mot alla.

. P& Introduktionsprogrammet ska ett forebyggande arbete
omkring hur man upptrader och uttrycker sig pa sociala medier
genomforas.

* P4 Introduktionsprogrammet ges dmnet Livskunskap som en del i
det férebyggande arbetet.

Bildningsforvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

» Om det inte finns en motiverad anledning till utomstaendes besdk pa
skolan ska de avvisas. Frdga: “Vad kan jag hjilpa dig med?” Inget
arende. Be personen att avlagsna sig. Upptrad rakt, lugnt, tydligt och
vanligt.

« Vid insats i situation som kan bedémas bli hotfull/valdsam, ska man
strava efter att alltid vara minst tva ur personalen.

» Vid hembesok ska alltid minst tva personal narvara.

* Vid kénsliga moten, valj lamplig lokal och tidpunkt samt forbered dig
noga med din kollega.
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« Upptrad som en forebild for eleverna. Utga fran de vardegrundlag som
finns i vara styrdokument.

» Eleverna ska veta vem/vilka ur personalen de kan vanda sig till om de
ké&nner sig hotade.

« En larare som kanner ett hot fran en eller flera elever ska fa stod av
rektor eller annan person for att kunna hantera situationen.

« All personal maste 6ka sin medvetenhet om risken for hot och vald och
detta ska inforlivas i det systematiska arbetsmiljoarbetet.

4. Atgérder vid hot och vald

Se checklista nedan i tillampliga delar

Bildningsfdrvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

Checklistor for akuta situationer

Innehallsforteckning

1. Checklista for larm vid nodlage eller kris
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Checklista vid hot, vald och ran

Checklista vid vapnat vald

Checklista vid telefonhot, e-post, spam, internet och bombhot
Checklista vid forsta hjalpen vid personskada eller hastigt insjuknande
Checklista vid miljoolycka eller risk for olycka

Checklista vid brand, utrymning och inrymning

Checklista for atgarder vid krisstod

© oo N o g bk~ w DN

Checklista vid inbrott, stold, skadegorelse och klotter
10. Checklista vid forlust av telefon och dator

11. Viktiga telefonnummer och lankar

Bildningsforvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

1. Checklista for larm vid nodlage eller kris
0 Vid nodlége ring 112

Svara pa fragorna fran SOS - larmoperatdren stéller fragor for att ge ratt hjalp,
var beredd pa att uppge:
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O Vad som har hént

O Vilken hjalp som 6nskas

0 Om det finns skadade personer

0 Vilket telefonnummer du ringer ifran
O Var olycksplatsen ar belédgen

0 Vem som &r uppgiftslamnare

O Operatdren skickar den hjélp du behdver, ambulans, polis, Raddningstjanst
etcetera.

Alla allvarliga handelser ska omedelbart rapporteras till narmaste chef.

O Larma narmaste chef

Rapportera alltid vidare till narmaste chef om nagon av fragorna nedan
besvaras med ja:

O Risk for tillbud eller allvarliga person-, miljoé- eller egendomsskador?
0 Kravs det en koncentrerad insats fran flera enheter/forvaltningar?

O Finns det risk att varumérket skadas?

0 Finns risk for intresse fran media

Bildningsfdrvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

Vad gor chefen som fatt larmet?
O Information/larm till ndrmsta dverordnad/chef.

O Beddm om krisledningsgrupp ska sammankallas.

O Information/larm till de stodfunktioner som kan behdvas
(foretagshalsovard, personalfunktionen, sakerhet, information etcetera).

O Vid behov, informera/larma till tjansteman i beredskap (T1B)
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Kontaktuppgifter finns under flik 12.

2. Checklista vid hot, vald och ran

Vid nodléage ring 112

0 Larma sa snart mojlighet finns och att det kan ske utan risk. Overfallslarm
eller 112.

0 Ring 112 dven om du tryckt pa 6verfallslarmet (om det ar mojligt/lage)
O M6t polisen nér de kommer till platsen.

Vid hot och vald
Forsok upptrada lugnt

O Andas lugnt och djupt och forsok tala lugnt.

O Forsok att lugna den som hotar.

0 Var vanlig, provocera inte, avbryt inte, — lyssna, respektera, forsta och fraga.
O Ké&nner du till motpartens namn ska du anvanda detta.

Bildningsfdrvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

Forsok uppméarksamma kollegor pa situationen

O Tryck pa kamratlarmet (kommer inom kort installeras i besoksrum) O
Undsatt din kollega om situationen medger detta.

O Diskutera i arbetsgruppen hur denna typ av handelser ska hanteras.
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Sakerhetsavstand

O Forsok att fa ett sakerhetsavstand till den som hotar.
O Anvénd naturliga hinder, till exempel ett bord.

Om hotet 6vergar till handling
O Tryck pa 6verfallslarmet om inte detta redan &r gjort.
Ta skydd.
Ropa pa hjalp. Ifall méjlighet finns.
Forsok avlagsna dig fran platsen/motpart.
Vid fysiskt vald anvand nodvarn, alltsa inte mer vald an noden kraver.

O O o d

Vid ran
0 Gor inget motstand.

0 Om mojligt, forsok komma ihag ranarens utseende, kladsel, flyktvag, fordon,
vapen, sprak/dialekt etcetera.

O 1 6vrigt handla som vid hot och vald.

Bildningsfdrvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

Ta hand om den drabbade och informera
0 Om nagon ar skadad, larma ambulans och ge forsta hjalpen.

O Tareda pa vart den skadade fors — till vilket sjukhus.
0 Ge psykisk forsta hjélp — se checklista for krisstod, flik 7.
0 Underratta ndrmaste chef om héandelsen.
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Gor anmalan till Arbetsmiljoverket vid allvarligt hot, vald eller ran.

Be vittnen stanna kvar. Ta namn och kontaktinformation ifall detta ar
mojligt.

Stang lokalen sa snart det kan ske utan risk. Ror inget!

Informera samtlig personal.

Gor polisanmalan. Gors av ndrmast ansvarig chef.

Samrad med polis och chef/informationsansvarig innan media informeras.
Dokumentera handelsen enligt gallande riktlinje

. Checklista vid vapnat vald

Lampligt agerande

s [ s [ o O o |

Informera din ndrmaste omgivning.

Ring 112,

Sok narmaste mojlighet till skydd.

Bedom situationen, till exempel varifran hotet kommer.

Forsok ta dig och andra bort fran garningsmannen. Om det inte ar majligt,
las in dig och andra i ett rum.

Las alla dorrar

Bildningsfdrvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

Las dorrarna for att forhindra att garningsmannen ror sig fritt i lokalerna. Om det
inte finns 1&s, forsok “ladsa” dorren genom att stélla stolar eller annat som hindrar
handtaget fran att tryckas ned

Forhindra insyn

Dra for gardiner och tack for fonster for att forhindra att garningsmannen ser in i
rummet.
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Blockera dérrar

Blockera dorrarna med tillgangligt material, till exempel mobler, for att férhindra
att garningsmannen kommer in i rummet.

Placera dig pa ett sékert stélle

Minska garningsmannens majligheter att skada genom att placera dig sa sakert som
mojligt:

* isékrahorn
« ilagtlage
* bakom foéremal
 undvik att astadkomma ljud
» sléack alla lampor
Stanna i skydd tills polisen ger vidare instruktioner.

Viktigt att tanka pa

« En garningsman som utévar vapnat vald har ofta planerat det noggrant i
forvag.

Bildningsfdrvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

« Det ar viktigt att forsvara garningsmannens agerande, fordroja och vinna tid
tills polisen anlander.

« Nar polisen anlander tar de sig sa fort som majligt in i skolan/ byggnaden
och soker upp géarningsmannen.

 Nar vapnat vald sker gar allt snabbt och det uppstar kaos. Ingen kan
instrueras till exakt hur man bo6r géra, men genom att folja anvisningarna i
handlingsplanen kan man forbattra skyddet.
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Nar polisen kommer:

« Hall inget i handerna
+ Se till att dina hander hela tiden &r synliga.

Forbattra skyddet genom att:
« Lasa alla dérrar

* FOrhindra insyn

* Blockera alla dorrar

« Placera dig pa ett sdkert stalle
* Var tyst

« Invénta polis och raddningstjénst

4. Checklista vid telefonhot, e-post, spam, internet och bombhot

Omedelbara atgarder

O Larma polisen via 112. Polisen beddmer allvarlighetsgraden och om
utrymning ska ske. | akuta fall kan narmaste chef fatta ett sadant beslut.

Bildningsforvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

O Vid utrymning f6lj era utrymningsplaner. Ta med era egna vaskor ut ur
lokalen.

O Underratta narmste chef om héandelsen.

O Néarmaste chef kommunicerar vid behov handelsen vidare i
staben/organisationen.
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Exempel pa fragor som du kan stélla till den som framfér hotet som polis kan
stalla eller behover fa svar pa:

O Nar ska hotet verkstallas?

O Mot vem/vad riktar sig hotet?

O Var ar bomben placerad?

O Har du sjalv placerat ut bomben?
O Var finns du?

O Vad heter du?

O Exakt hur lyder hotet?

Tank pa:

O Upptrad lugnt.

O Var vanlig.

O Avbryt inte.

0 Uppehall den som ringer.

0O Sla pa eventuell inspelning.

0 Var uppmarksam pa résten, egenheter etcetera.

0 Anteckna sa manga uppgifter som majligt fran samtalet. O
Anteckna eventuellt telefonnummer:

Upptacker du en misstankt bomb, flytta den absolut inte. Sparra av sa ingen
utomstaende flyttar den.

Bildningsfdrvaltningen
Vuxenutbildningscentrum
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Hot via e-post/sms/internet/meddelande pa réstbreviada

All form av elektronisk kommunikation lamnar osynliga spar efter sig, gor darfor
sa har:

O Spara meddelandet.

0 Kontakta sdkerhetssamordnaren

Spam eller Phishing
0 Om du far misstankt e-postmeddelande (Spam eller Phishing) ska du aldrig
svara eller klicka pa bifogade lankar.
0 Kontakta IT Helpdesk for rad tfnnr 640 15.
0 Om du av misstag har klickat pa en lank, fyllt i ett formular med

I6senord eller liknande, ska du genast byta de I6senord du delade med
dig av och sedan kontakta 640 15.

Bildningsfdrvaltningen
Vuxenutbildningscentrum
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Typ av hot
OBomb OBrand OVAald CAnnat

Hotarens identitet

OMan UKvinna UPojke UFlicka UOkant

Hotarens rost

OSnabb [ Stamménde 0 SvordomarQ 0
0  Fackuttiyck O  Valvardat Distinkt Forvrangt
Langsam  Annat

Bildningsférvaltningen
Vuxenutbildningscentrum
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Hotarens sprak/dialekt

JSvenska ODialekt/brytning OUtlandsk brytning OAnnat

Hotarens attityd
JLugn OUpphetsad LIFortrolig med lokaler/verksamheter [JAnnat

Bakgrundsljud
OTyst Roster Barn Trafik Flygplan Musik Maskiner] Radio/TV Annat

Bildningsforvaltningen
Vuxenutbildningscentrum
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5. Checklista vid forsta hjalpen vid personskada eller hastigt

insjuknande
A. Allméant

1. Vad ér det som har hant? Se dig omkring och férsok bilda dig en uppfattning om
laget.

2. Ré&dda de som befinner sig i omedelbar fara. Flytta personen endast om det &r

nodvandigt. Dra i s& fall bort personen i kroppens langdriktning, lyft inte.
3. Ring 112. Finns det nagon i din narhet be denne ringa 112.
4. Ge forsta hjélpen.
5. Beddm om mer hjélp behévs pa platsen.

6. For att undvika chock stanna hos den skadade och tala lugnande. Skydda mot
avkylning. Ge aldrig mat och dryck.

7. Arbetsskador ska alltid anmalas. Prata med Forsékringskassan och

skyddsombudet.

8. Gor en anmélan i Kia, lank finns via personalhandboken.
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B. Forsta hjalpen

1. Unders6k om personen &r vid medvetande och kontaktbar..

2. Kalla pa hjalp.

3. Forsékra dig om att personen andas. Om inte, gor andningsvéagar fria och ge
HLR (forsta hjalpen).

4. Om personen andas, l4gg personen i stabilt sidolage

C. Brannskador och skallningar

1. Kyl med massor av svalt rinnande vatten tills ambulans &r pa plats. Alternativt
sénk ner den brannskadade kroppsdelen i tex en hink med svalt vatten. Dock inte

langre &n 15 minuter.
2. Var forsiktig med sma barn. De tal inte kyla pa samma satt som en vuxen person.
3. Se till att de skadade far vard (ambulans/lakare)
D. Fréatskador

1. Skolj omedelbart det skadade omradet med mycket rinnande svalt vatten. Spola
forsiktigt sa att inte det fratande amnet sprider sig. 2. Ta av de klader som fatt
amnet pa sig.

3. Fortséatt skolja omradet tills ambulans kommer.

4. Se till att de skadade far vard (ambulans/lakare).
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Bildningsforvaltningen
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E. Ogonskador (stank av fratande &mnen)

1. Skolj 6gat omedelbart med mycket vatten.

2. Hall 6gonlocket oppet under skdljningen.

3. Fortsétt skolja tills ambulans kommer eller personen kommer till lakare.

4. Se till att de skadade far vard (ambulans/lakare).

F. El-olyckor

1. Bryt strommen omedelbart.

2. Ror inte den skadade forran strommen ar bruten.
3. Agera enligt punkterna punkt 1 och punkt 2 ovan.

4. Se till att de skadade far vard (ambulans/lakare).

G. Forgiftning

1. Ring Giftinformationscentralen 010-456 67 00. Ring 112 om det &r akut.

H. Inandning av farliga @mnen
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1. Ta ut den skadade i friska luften, lossa kladerna, ring 112 eller

Giftinformationscentralen 010-456 67 00 eller narmaste sjukhus.
I. Nedkylning

1. Ta av de vata kladerna och varm upp personen langsamt.

2. Linda om majligt in armar, ben och bal var for sig.

3. Kroppsvéarme ar den bésta varmekallan.

4. Se till att de skadade far vard (ambulans/lakare)

6. Checklista vid miljoolycka eller risk for olycka
En miljéolycka kan vara sjélva olyckan, men det kan &ven vara en annan olycka

som initierar en miljoéolycka.

Larma

O Vid akut storre handelse larma alltid 112 (Raddningstjénsten).
O Folj checklistan for nodlage/kris under flik 1.

Omedelbara atgarder

Vid lackage av olja, diesel, bensin, kemikalier med mera:
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Bildningsforvaltningen
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O Stoppa lackaget, begransa spridningen och/eller samla upp lackaget (om
mojligt).

O Meddela narmaste chef.

O Vid storre lackage larma alltid 112.

0 Kontakta Miljoférvaltningen.

[ Stang av ventilationen.

Informationsinhdmtning

O Exakt plats och forsta kdnda tidpunkt for handelsen.
0 Vad har gjorts?
O Vilket fororenat &amne/produkt ar aktuellt?

0 Omfattning/volym av utslappet och dven varaktighet — pagar det fortfarande?

O Mobilitet — forflyttar sig utslappet, t ex forsar, rinner det?
O Utslappets giftighet.
O Utslappets narhet till dricksvattentékt, grundvatten, ytvatten.

0 Registreringsnummer pa ev. inblandat fordon.

7. Checklista vid brand, utrymning och inrymning
Na&r det brinner
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Radda

O R&dda personer som é&r i fara.

Varna

O Varna andra som befinner sig i fara!
O Om mojligt: Forsok larma reception eller véxel etc.

O Aktivera utrymningslarm och automatiskt brandlarm om detta finns.
Larma 112

O Larma 112 (4ven om det finns automatiskt brandlarm).

0 M6t Raddningstjansten och beratta vad som hént och var.

Slack

Slack branden!

O Om du inte kan slacka branden kan du begrénsa branden och rékens
spridning genom att stdnga dorrar, luckor, fonster etcetera.

0 Ta inga onddiga risker!

Utrymning
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Bildningsforvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

0 Folj utrymningsplanen och ga till tersamlingsplatsen och vanta pa

information.

O Rékna in personalen och besokare.

Det ar situationen och DIN formaga som styr i vilken ordning du ska genomféra

atgarderna!l
Brand i kladerna

1. Lagg snabbt omkull personen, annars finns risk att flammorna slar upp mot
huvudet.

2. Kvév elden med filt, jacka eller liknande (anvand inte syntetmaterial) Skydda
dina egna hander. Sl&/klappa inte, “krama” filten runt personen (undvik att sla i
fibrerna i brannskadorna).

. Tata mot kroppen. Borja vid huvudet och tata nedat.
. Kyl personens brannskador med vatten.
. Tainte av klader som fastnat i brannskador.

. Ladmna inte den skadade ensam.

~N o o1 A W

. Se till att de skadade snabbt far vard (ambulans/lékare).

Att ta reda pa innan det borjar brinna!

O Vet du var brandsléckare &r placerade?
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0 Vet du om det finns annan slackutrustning som du kan anvanda, sdsom
brandfiltar etcetera? Vilka utrymningsvagar finns och vilken
atersamlingsplats géller?

0 Vilka larm finns, hur later larmen och vad ska du gora vid ett larm?

0 Var &r din atersamlingsplats?

VMA - Viktigt meddelande till allménheten

Vid en olyckshéndelse eller annan allvarlig handelse kan raddningsledaren varna
allminheten genom att starta varningssignalen “’viktigt meddelande”. Signalen later
i sju sekunder och foljs av 14 sekunders tystnad. Detta upprepas under minst tva
minuter.

Om du hor signalen ska du:

0 Soka skydd inomhus.
0 Stanga dorrar, fonster och ventilation.

O Lyssna pa lokalradion P4 Radio Kristianstad 101,4 MHz for information
och/eller via kommunens hemsida

Nar faran ar déver hors signal i 30 sekunder. Signalerna testas forsta helgfria

mandagen i mars, juni, september och december klockan 15.00.
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Bildningsforvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

8. Checklista for atgarder vid krisstod
Exempel pa atgarder. Valj ut de som ar relevanta for aktuell handelse.

Nér det galler tidpunkten for de olika delarna &r det den aktuella situationen som

helt avgor nar och hur nagot gors.
Atgérder samma dag - Krisstod

Formedla Psykologisk forsta hjélp:
O Presentera dig sjalv (skapa kontakt pa ett icke-intrangande, medkannande
och hjalpfullt satt) Visa omsorg genom ett medménskligt bemotande

O For drabbade till sdker plats (formedla sékerhet och trygghet)

0 Lugna och hjalp individen att flytta fokus fran sina reaktioner till
omgivningen: - "Blunda, gor en djup inandning och hall andan, rakna till 5
gor samma med utandningen”, dérefter be den drabbade beskriva 5 saker
denne sag innan hon/han blundade)

O Undersok aktuella behov - identifiera omedelbara behov och problem samt
samla ytterligare information. Har kan man till exempel notera att den
drabbade fryser och behdver nagot att dricka eller behéver hjalp med
passning eller hdmtning av barn.

O Formedla praktiskt stod i samarbete med drabbade genom att du engagerar
dig i de omedelbara behoven, erbjud till exempel filt, saft eller kaffe, skaffa

hjalp med passning eller hd&mtning av barn.
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Bildningsforvaltningen
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O Gor allt som underlattar socialt stod - kontakt med anhoriga, och ev.

stddperson som kan folja individen eller séllskap.
0 Informera om vanliga reaktioner i det akuta skedet efter en handelse:

illamaende, hjartklappning, svettning och frysning, ont i magen. Man kan
kanna sig varm och kall om vartannat och fa svart att koppla av. Man kan
ocksa drabbas av grat eller ilska och det kan vara svart att ta till sig det
intraffade. Handelsen kan upplevas som overklig.

0 Informera om positiva bemastringsstrategier - Prata med andra for att fa
stod « Skaffa nddvindig information « Vila, dta och rora pa sig « Agna sig at
positiva, distraherande verksamheter som sport, hobby, lasning * Forsoka
om mojligt att bibehalla normala rutiner  Intala sig sjilv att det ir normalt
att uppleva olika reaktioner i perioder * Planera trevliga aktiviteter  Ata
hélsosamt * Ta pauser * Vara tillsammans med andra

0 Undersok bésta sattet for fortsatt stod dver tiden

Atgarder samma dag — Information
0 Kontakta ndrmaste chef som vid behov kommunicerar handelsen vidare i
organisationen.

O Informera anstallda som inte var pa plats (sjuka, semester med mera)
O Informera kontaktcenter/vaxeln till vilka nummer samtal ska kopplas

O Utse pressansvariga (bestdm att all kontakt med massmedia sker via utsedd
person)

O Informera foretagshélsovarden
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O Anmaél handelsen till Arbetsmiljoverket
O Informera arbetsmiljombud

O Dokumentera handelsen enligt gallande riktlinjer.

Atgérder dagen efter

0 Drabbad personal samlas pa 6verenskommen plats
0 Socialt stod i grupp och vid behov individuella stodsamtal (pa arbetet eller
annan plats).

O Bjud in de externa personer som varit inblandade till information/hjalp

Atgarder inom 14 dagar

O Anmialan till Forsakringskassan, AFA, Forsakringsbolag och eventuellt
Brottsoffermyndigheten

O Intern utredning

0 Kontakta polis och hor hur utredningen gar

O Informera personalen om utredningslaget

0 Uppféljning av drabbade

Atgérder inom 1, 3, 6 och 12 manader
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0 Uppfdljning av drabbade

Bildningsforvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

Atgérder vid rattegang

0 Undersok mojligheter till malsagarbitrade
0 Ordna sa att den drabbade far information om hur en rattegang gar till
0 Lamna in eventuellt skadestandsansprak till aklagaren

O Se till att den som ska vittna inte ar dar ensam

Socialt stod i grupp

Ordna gérna mote med den utsatta gruppen eller enheten efter en allvarlig handelse
for vanligt samtal med arbetskamrater. Syftet &r att lugna varandra genom en
sjalvvald grad av 6ppenhet i en stodjande miljo dar man kéanner sig forstadd. Det ar
viktigt att deltagandet ar frivilligt. Socialt stod i grupp dékar mojligheterna att man
snabbare och battre aterhamtar sig fran en kris.
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9. Checklista vid inbrott, stold, skadegorelse och Kklotter vid

inbrott, stélder, skadegorelse och klotter

Om du upptacker att det varit inbrott eller skadegorelse nar du kommer till

arbetsplatsen:

Bildningsfdrvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

0 Kontakta narmaste chef eller sékerhetssamordnaren (som i sin tur kontaktar
polis och fastighetségaren).

O Dokumentera det du ser.

O Hjalp till att sékra bevis genom att om majligt inte réra nagot innan polis

kommit till platsen.

Obehoriga pa arbetsplatsen

Om du misstanker att nagon vistas obehorigt i vara lokaler sa kan du agera pa

foljande satt:

0 Uppmarksamma samtliga kollegor pa situationen.

O Fraga personen vénligt: Vilket drende har du? ”Kan jag hjélpa till?”

0 Har personen inte nagot legalt drende, be personen lamna omradet eller vid
behov tillkalla polis.

O Informera narmaste chef eller sakerhetssamordnaren om det intréffade.
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Tank pa att forebygga stolder och skador genom att:

0 Om méjligt, lasa in stoldbegarlig utrustning som datorer, skrivare med mera i
larmat eller annat sékert utrymme.
0 Bjud inte in tjuven genom att ha datorer synliga utifran i markplanet.

O Se till att ha ordning pa nyckel- och passerkortshantering.

Bildningsfdrvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

O Lamna inte nycklar i skrivbordslador. Dessa ska vara inlasta i godkant
forvaringsskap

0 Nar ni lamnar arbetsplatsen for dagen, stang och om majligt 1as
kontorsdorren.

Las in vardesaker i skap.
Se till att fonster ar ordentligt reglade.
Anvand persienner och gardiner for att skydda mot insyn.

Stang ocksa av elapparater, till exempel kaffebryggare och tvattmaskiner.

O o o o O

Diskutera i arbetsgruppen vilka “’ga-hem-fér-dagenrutiner” ni ska ha pa
arbetsplatsen.

10. Checklista vid forlust av telefon och dator
Vad gor jag nar min IT-utrustning férsvunnit?
0 Rapportera till nd&rmaste chef som i sin tur anméler till Helpdesk (64015)
omedelbart, &ven vid misstanke om att utrustning kommit bort.

0 Helpdesk ger information om stéldskyddsnummer.
0 Narmaste chef gor polisanmélan om detta anses nddvandigt

O Byt (om mojligt) samtliga I6senord som kan kopplas till den IT-utrustning
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som forkommit. Det géller aven privata lI6senord som kan ha anvants pa
enheten.

Att tinka pa generellt gallande I1T-utrustning och risk for stold:

Bildningsfdrvaltningen
Vuxenutbildningscentrum

« Ha uppsikt 6ver datorutrustningen eller forvara den pa ett sakert satt oavsett var
du befinner dig.

« Skilj pa information som tillnér Astorps kommun och din privata information.
 Undvik att anvdnda samma lésenord vid olika inloggningar.

« Kanslig eller sekretessbelagd information far endast lagras pa barbar dator,
lasplatta, telefon eller annan bérbar utrustning om det finns krypteringsskydd eller
motsvarande skydd installerat.

11. Viktiga telefonnummer och lankar
Vid nddsituation —ring 112

En nodsituation ar nar du behéver omedelbar hjalp fran:

Ambulans 112
Polisen (akutfall) 112
(mindre akuta arenden) 114 14
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Raddningstjanst 112
Giftinformationscentralen  (akutfall) 112
(mindre akuta &renden) 010-456 6700
Bildningsforvaltningen
Vuxenutbildningscentrum
Jourhavande prést 112
Raddningstjansten Soderasen 073-439 86 43

Astorps kommen, tjansteman i beredskap (TiB)kontaktas via inre befal
RSNV 042-32 95 05

POSOM via socialjouren 112

Nationella informationsnumret 11313

Andra viktiga telefonnummer
Arbetsmiljoverket  (vardagar 0800-1630) 010-730 90 00

(vardagar 1630-0800 samt helger)  08-737 1555

Kvidingebyggen dagtid 042-400 89 10
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Jourtelefon 070-8276276
Sjukvardsradgivning/Vardguiden 1177
Astorps kommun, Medborgarkontoret 042-643 00
Bildningsfdrvaltningen
Vuxenutbildningscentrum
Helsingborgs Lasarett 042-406 10 00
NSVA felanmadlan 010-490 97 00
Brottsofferjouren 0431-143 00
Tekniska enheten 073-417 52 11

Forsakringsmaklare, vid fragor och anmalan av skada
martina.filander@marsh.com 073-377 02 21
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