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1. Inledning

Nar en extraordinar handelse eller allvarlig samhallsstérning intraffar kommer kultur- och
utbildningsnamndens ansvarsomraden med mycket stor sannolikhet att vara berérda.
Dessa situationer staller sarskilda krav pa verksamhet och férvaltningsledning.
Krisledningsstaben leds av en stabschef. | krisledningsstaben ingar de funktioner som ar
nodvandiga. Vid behov kan aven samverkanspersoner fran andra
forvaltningar/bolag/forbund tillfalligt kallas in.

Lednings- och kommunikationsplan for kultur- och utbildningsnamnden ska vagleda i
arbetet vid samhallsstorningar. Alla situationer vid kris kan inte férutspas. En god
grundstruktur i arbetet underlattar arbetet. Nar ledningsplanen aktiveras gar férvaltningen
in i ett stabslage.

Varje verksamhet ska utforma en grundldggande krishanteringsplan som tacker de
grundlaggande behov som olika scenarier kan medféra. Denna ledningsplan kan utgéra ett
exempel pa en sadan krishanteringsplan och kan kompletteras med befattningskort for att
tacka in alla uppgifter som kan bli aktuella under en samhallsstérning, se avsnitt 4.2.

Vid en kris som berér en verksamhets ansvarsomrade ska respektive verksamhet i forsta
hand agera tillsammans. Forvaltningsledningen ska alltid kunna stddja vid dessa kriser.
Om en kris nar storre proportioner dar flera enheter ar inblandade, eller beror stora delar
av kultur- och utbildningsnamnden ska namndens lednings- och kommunikationsplan for
extraordinar handelse eller samhallsstorning aktiveras.

2. Ledningsplan for kultur- och
utbildningsnamnden

2.1. Aktivering

Kultur- och utbildningsndmnden lednings- och kommunikationsplan ska galla nar nagot av
féljande uppstar:

» Alingsas centrala krisledningsstab efterfragar det
» Hoga krav pa samordning/prioriteringar inom foérvaltningen kravs
« Stort informationsbehov uppstar
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2.2. Forslag om aktivering

Forslag om att aktivera kultur- och utbildningsnamndens lednings- och
kommunikationsplan kan vackas av vem som helst i organisationen som anser att
situationen kraver det.

2.3. Beslut om aktivering

Forvaltningschefen, eller den som tjanstgor istallet for forvaltningschefen, fattar beslut om
att aktivera kultur- och utbildningsnamndens lednings- och kommunikationsplan efter
samrad med presidiet.

Vid beslut om aktivering av kultur- och utbildningsndmndens lednings- och
kommunikationsplan ska kommundirektéren och Tjansteman i beredskap (TiB) informeras
omgaende.

2.4. Larmning

Den som aktiverat planen larmar ndmndens krisledningsstab. Stabschef ansvarar for att
larmlistor eller motsvarande revideras och uppdateras I6pande. Vid stabschefs bortavaro
ansvarar verksamhetschef med langs tjanstgoringstid i forvaltningen for larmlistor. Nar
planen ar aktiverad ska kultur- och utbildningsndmndens krisledningsstab larmas.
Larmning sker via tre olika steg:

1. SMS
2. Telefonsamtal
3. E-post

Vid larmning ska TiB meddelas. TiB ansvarar for att centrala krisledningsstaben
informeras om den ar aktiverad.

2.5. Installelse

Kultur- och utbildningsnamndens krisledningsstab verkar fran forvaltningskontoret och
motesrummet Duvemala. Alternativ plats for krislednings- och krishanteringsarbete
beslutas av férvaltningschef eller den foérvaltningschefen utser.

2.6. Atergang till ordinarie organisation

Beslut om atergang till ordinarie organisation tas av forvaltningschefen nar situationen inte
langre ar akut och snabba beslut inte langre behdver fattas. Vid beslut om atergang till
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ordinarie organisation ska kommundirektéren och Tjansteman i beredskap informeras
omgaende.

2.7. Delegation

Kultur- och utbildningsndmndens antagna delegationsordning géller. Vid behov av att fatta
beslut i fragor som inte ar delegerade till tjansteman kallas ordférande/vice ordférande.
Namndens presidium ska alltid hallas val informerade om handelseutvecklingen.

3. Kommunikationsplan kultur- och
utbildningsnamnden

3.1. Allmant

Vid extraordindra handelser eller samhallsstérning maste information komma ut snabbt.
Informationen maste aven vara konsekvent och korrekt. For att mojliggora detta behdver
information inom kultur- och utbildningsnamnden ga via krisledningsstabens
informationsansvariga. Extern information ska ga via den centrala kommunikationsenheten
pa kommunledningskontoret.

Det ar viktigt att den centrala krisledningsstaben meddelas om planen aktiveras. | den
centrala krisledningsstaben ingar alltid kommunikationsenheten. Skulle den centrala
krisledningsstaben inte vara aktiverat ska TiB kontaktas.

Det ar aven viktigt att informationen samordnas med samverkande myndigheter, sa som
exempelvis raddningstjanst, polis, sjukvard, lansstyrelsen och férsvarsmakt.

Handelseforlopp och beslut maste rapporteras I6pande i textform. En dagrapport ska
upprattas och skickas till TiB vid behov. Ansvar ligger pa befattningskort Dokumentation
och kommunikation. Krisen ska alltid dokumenteras i textform fér uppfoljning och analys.
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3.2. Intern information

Det ar av stdrsta vikt i en krissituation att alla enheter inom kultur- och
utbildningsnamndens ansvarsomrade har aktuell kunskap om laget. Ansvarig vid
respektive enhet ska informera kultur- och utbildningsnamndens krisledningsstab om laget
i den egna verksamheten.

Befattningskort Dokumentation och kommunikation ska se till att den dubbelriktade
informationen fran och till personal fungerar. Vidare ansvarar befattningskortet for att
samordna sitt arbete med den centrala kommunikationsstaben pa
kommunledningskontoret fér att en konsekvent och gemensam bild alltid ska kunna ges
internt.

Forvaltningschefen, eller den forvaltningschefen utser, ansvarar for att kultur- och
utbildningsnamndens presidium ar informerade om handelseutveckling i samband med en
kris eller samhallsstorning.

3.3. Extern information

Befattningskort Dokumentation och kommunikation ska ha kontinuerlig kontakt med den
centrala kommunikationsstaben. All extern kommunikation ska ske via den centrala
kommunikationsstaben.

Befattningskort Dokumentation och kommunikation ska notera information som lamnas av
allmanheten. For att informationen ska kunna varderas maste noteringar géras om vem
som lamnat den och néar. Informationen ska vidarebefordras till férvaltningschefen, och
eventuellt aven till kommunledningskontoret.

3.4. Media

Mediekontakter 8 kommunens vagnar ska da det ar mgjligt samordnas med den centrala
krisledningsstaben. Kommunen ska ha ett genomtankt och unisont budskap nar vi uttalar
oss som kommun. Kontakt ska tas med kommunikationsenheten for stéd och rad kring
mediakontakt.
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4. Krisledningsstab

Beroende pa vilket scenario som intraffar kan syfte och uppdrag for krisledningsstaben
variera. Nar nagon av kommunens gemensamma krisplaner aktiveras kommer
férvaltningschefen med stor sannolikhet att vara pa annan plats for hanteringen av den
kommungemensamma krisen.

4.1. Krisledningsstab

e Administrativ chef

e Verksamhetschef utbildning

e Verksamhetschef kultur, turism och evenemang

e Verksamhetschef anlaggning och fritid

o Verksamhetschef integration och arbetsmarknad

¢ Handlaggare juridik

o Kvalitets- och namndcontroller

e Hogskolesamordnare Campus

¢ Vid behov adjungeras dvriga tjanstepersoner inom foérvaltningen

Forvaltningschef ingar normalt inte i krisledningsstaben men agerar beslutsfattare inom
férvaltningen och kan genom beslutsunderlag fran stabschef fatta beslut.

4.2. Rollfordelning, befattningskort

For att skapa en tydlig rollférdelning finns fyra stycken befattningskort. Syftet med korten
ar att verka som stdd for vilka uppgifter som behdver genomfdras vid en kris.
Befattningskort kan aven latt fordelas till ersattare i gruppen om nyckelperson ar
franvarande.

Ar alla befattningskort utdelade och efterféljs kommer handelsens kritiska moment att
behandlas utifran basta formaga. Stabschef beslutar om rollférdelning utifran vilken typ av
kris eller samhallsstorning som foreligger.
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Befattningskort - Stabschef

Administrativ chef

Alt. verksamhetschef, utses av administrativ chef vid behov.
Befattningskort - Planering och analys

Verksamhetschef utbildning

Verksamhetschef kultur, turism och evenemang
Verksamhetschef anlaggning och fritid
Verksamhetschef integration och arbetsmarknad
Handlaggare juridik

Befattningskort — Dokumentation och kommunikation
Kvalitets- och namndcontroller
Befattningskort - Behov och service

Hogskolesamordnare

4.3. Ovriga instanser och hjilp vid kris

Vid behov kan aven medarbetare kallas in for att hjalpa till i krisledningsstaben. Det ar
stabens ansvar att kalla in extra resurser om sadant behov finns.

4.4. Alingsas kommuns krisstod vid allvarlig
handelse

Alingsas kommun har gemensamt krisstdd vid allvarlig handelse (POSOM). Vid behov ska
gruppens kompetens kunna tillkallas for assistans och stéd vid extra ordindra handelser.
Kontakta TiB vid behov att tillkalla krisstodet.

4.5. Stod till personal och brukare

Foretagshalsan kan kontaktas for stod till personalen.
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b— KOMMUN

Kultur- och utbildningsnamnden har tillgang till kompetens avseende stod vid sarskilda
handelser inom elevhalsan vid Alstromergymnasiet. Rektor med ansvar for elevhalsa
ansvarar for att beredskap finns inom elevhalsan att assistera och sttdja vid sarskild
handelse. Samverkan ska ske mellan elevhalsan och kommunens gemensamma krisstdd
vid en allvarlig handelse.

5. Befattningskort
Stabschef

Din uppgift ar att styra och leda gruppen genom krisen. Det géaller fér dig att vara rak och
tydlig mot de Ovriga befattningskorten. Det ar nyckeln till att I6sa en kris sa snabbt och sa
bra som mgjligt.

Beddm hur akut den uppkomna situationen ar. Kraver situationen att krisledningsplanen
aktiveras?

Uppgifter:

» Aktivera krisledningsplanen och kalla krisledningsstaben till uppstartsméte
» Se till att alla fyra befattningskort ar utdelade

Stabschef

Planering och analys
Dokumentation och kommunikation
Behov och service

howbh=

* Led och samordna krisledningsstaben arbete

* Ha kontakt med TiB eller den centrala krisledningsstaben. Finns det ytterligare
inblandade aktorer?

+ Behdvs samordning med andra forvaltningar och/eller organisationer? Vilka? Hur?

» Lamna I6pande rapporter pa beslut till dokumentationsansvarig

+ Kalla till nya informationsméten, ta hjalp av befattningskortet planering och analys
for lagesrapport, konsekvensanalys och liknande.

* Bemanna krisledningsstaben over tid. Se till att funktionerna éverlappas och kan
fortga vid langre kris.

Lednings- och kommunikationsplan fér samhallsstérningar och extraordinara handelser
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Planering och analys

Din uppgift ar att analysera krisen. Arbeta fram scenarier och undersok olika
konsekvenser. Du har en dverblick dver hela krisen och agerar tillsammans med
dokumentationsansvarig spindel i natet.

Uppgifter:

* Analysera hur handelsen kan komma att férandras. Vad skulle forandring
innebara?

* Planering — vilka insatser kan komma att behévas?

+ Vilka andra aktorer behdver kontaktas? Stdm av med Stabschef.

+ Ge rad och stdd till stabschef och 6vriga i krisledningsstaben.

» Ta fram beslutsunderlag baserat pa all tillganglig information

* Lamna |I6pande rapporter till dokumentationsansvarig

Dokumentation och kommunikation

Din uppgift ar att se till att alla beslut, all information och alla viktiga handelser dokumenteras.
Du ar nyckeln till éverblick under krisen, och uppfdljning efter krisen. Du ansvarar aven for
att informationsflédet fungerar internt. All kommunikation utdt ska ske genom KLK:s
kommunikationsenhet.

Uppgifter dokumentation:

* Du ansvarar for att alla handelser, beslut och information antecknas I6pande.

+ Kommunicera med de andra befattningarna i gruppen, paminn om I6pande
rapportering till er.

+ Se till att inga beslut gar under radarn eller undkommer nagon.

+  Sammanstall viktig information infér méten inom gruppen. Ge information till
stabschef.

+ Tank pa att synliggéra bade dig sjalv och viktig information. Skapa garna ett
dokumentationsbord dar alla kan lamnar information, och du sammanstaller den.
Anvand garna Whiteboard, projektor eller vad som finns tillgangligt.

Lednings- och kommunikationsplan for samhallsstérningar och extraordindra handelser 10
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Uppgifter kommunikation:

Ha l6pande kontakt med den centrala krisledningsstaben pa KLK och/eller TiB

Behov och service

Ditt arbete handlar om att se till att allt krisarbete fungerar felfritt. Du &r nyckelpersonen som
ser till att alla behov ar uppfyllda och att ratt resurser finns pa ratt plats. Du ar rorlig beroende
pa behov. Till skillnad fran befattningskort planering och analys ser du till behov pa kort sikt.

Uppgifter:

Planera for att verksamheten ska flyta pa sa normalt som mojligt. Behéver mat och
dryck ordnas till krisledningsstaben?

Se till att det finns ett bemanningsschema vid langre arbetstider, stam av med
stabschef.

Behover resurser fran oss fordelas ut till annan verksamhet?

Behover kommunens gemensamma krisstod vid en allvarlig handelse
sammankallas? (POSOM)

Rapportera till stabschefen om hur gruppens arbete fungerar

Forbereda ev. mottagande av anhdriga/allmanhet

Ha koll pa stabschefen, trétthet, mat, aviésning

Lamna lépande rapporter till dokumentationsansvarig

Tillsammans med planering och analys:

Finns behov av sarskilda atgarder avseende kost och/eller dryck

Finns behov av sarskilda atgarder avseende sanitet?

Finns behov av andra férnédenheter?

Finns behov av sarskilda insatser fran elevhalsoteam i organisationen?
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