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PERSONALBORTFALL

Analys:

Enstaka personer Allvarligt lokalt
Ort

Flertalet personer Mindre allvarligt Kommun

Forebyggande atgarder:

o Inventera aktuell information, rutiner, delegation och dokumentation sd att personal
snabbt kan tacka for varandra.

o Upparbeta kontakter utanfor forvaltningen for tex. stod i sakkunskap.

o Ha ett gemensamt begrepp for joulista/6ppentelefon.

o Uppdatera jourlista samt vikarielista (tva ggr/ar)

o Inventera befintlig utrustning en gang per ar

Akuta atgarder:

o Ansvarig chef (eller stéallféretrddare) samlar kvarvarande personal och inventerar
kunskaper samt beslutar om prioritet av arbetsuppgifter. Ansvarig chef har dven ansvar for
att be om ytterligare resurser (ledningsplan, POSOM, kyrkan, landsting).

o Bestam tid for nytt mote vid arbetsdagens slut for genomgang av kanslor kring
upplevelsen.

o Anvand jourlista/6ppen telefon.

o Avboka icke akuta besok.

o Bestdm vem som ska skota ev kontakt med media.

o Vid lang tid av hog arbetsbelastning ar det viktigt att diskutera behov av stod,
omfordelning av arbetsuppgifter, hur bemdta irriterade brukare/klienter, hur sékra
mojligheter till handledning och drendegenomgangar.

o Téank pd att alltid stodja varandra att prata om det som hant samt utnyttja
foretagshalsovarden.

Uppfoljande atgarder

o Aterkopplande samtal bor ske; efter en dag, en vecka samt en méanad.

o Se over forebyggande atgarder samt behov av utrustning

Befintlig utrustning samt plats for denna:
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Jourlista/6ppen telefon for IFO finns i receptionen.
Verksamhetshandbok for IFO finns pa natet samt i receptionen.
Vikarielista (tex. tidigare praktikanter) for IFO finns i receptionen.



OLYCKSTILLBUD

Analys:

Enstaka personer Allvarligt lokalt
Ort

Flertalet personer Mindre allvarligt Kommun

Forebyggande atgarder:

o Inventera kunskaper/utrustning — forsta hjalpen.

o Se Over larm samt alternativa utrymningsvégar.

o Ha larm- och utrymningsévningar en gang per ar.

o Uppdatera anhoriglistor for de anstallda tva ganger per ar. (Receptionen ansvarar for att
paminna om detta. Aktuell lista finns i parm i receptionen.)

Gor medvetna regelbundna riskbeddmningar i alla situationer.

o Inventera befintlig utrustning en gang per ar

O

Rutiner vid hembesok:

o Meddela receptionen vart du aker (exakt adress) och forlagg hembesok till sadan tid att
aterrapportering kan ske. Meddela nar du beraknas aterkomma.

o Kom dverens om att nagon soker dig pa platsen om du inte hor av dig inom viss tid. Ifall
personen inte svarar pa 6verenskommet telefonnummer, sa ska polis kontaktas.

o Tamed mobiltelefon.

Betr. personer med psykisk sjukdom och/eller missbruksproblem ska hembesoken

foregas av ett telefonsamtal for att kontrollera hur personen mar vid det aktuella

tillfallet.

Ga tva handlaggare vid risk.

Uppméarksamma mdjliga flyktvagar.

Avbryt alltid hembesok ifall ytterligare personer befinner sig/ eller kommer till adressen.

Gor aldrig hembesok vid "nybesok”.

Vid adresser som ligger ocentralt — ha bilnyckeln i byxfickan (ej véaskan, jackan)

Tank pa att backa in i parkeringsfickan sa att avfard kan goras snabbt.
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Rutiner vid besok pa kontoret:

Lamna aldrig en personal med bestk ensam pa kontoret.

Om du behover ha ett sent besok, kontrollera att du ej blir ensam.

Gor en bedomning ifall det drendet skall hanteras av tva handlaggare.

Tank pa din placering i rummet.

Undvik att lamna beslut i samband med besck. Meddela klienten nar han kan fa beslutet.
Boka ny tid om klienten kommer paverkad.

Receptionen informerar handlaggaren om en beskande upplevs paverkad.

Var noga med att meddela tider samt férseningar till receptionen for att minska irritation
Var uppmarksam mot stora vaskor

Tank pa att ej ha tunga/vassa foremal i narheten av samtalsrummet.

Téank pa att larma i god tid.

Hitta pa en forvandning for att lamna rummet vid risk for hotfull situation.

Om en hotfull situation uppstar, forsok avleda intresset.

Handl&ggare/sektionschef ansvarar for att prata med personer som véagrar lamna lokalen.
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Vid transport av klienter:
o Vad alltid tva handlaggare
o Tank pa att placera klienten i bakséatet.



Akuta atgarder:
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Ge forsta hjalpen samt larma pa 112.

Sékra olycksplatsen fran nya olyckor samt for undersokning.

Folj med skadade till sjukhus. Berakna att verksamheten dven maste klara sig utan de som
foljer med som stod till t.ex. sjukhus.

Ansvarig chef (eller stallforetradare) samlar kvarvarande personal och inventerar
kénslomassiga upplevelser, kunskaper samt beslutar om prioritet av arbetsuppgifter.
Ansvarig chef har &ven ansvar for att be om ytterligare resurser (ledningsplan, POSOM,
kyrkan, landsting).

Bestam tid for nytt méte vid arbetsdagens slut for genomgang av upplevelsen.

Bestam vem som ska kontakta anhoriga.

Bestdm vem som ska skota kontakt med media.

Bestam vem som ska informera franvarande personal.

Satt upp en skylt pa den lasta ytterdérren som informerar om handelsen.

Bestdm vem som ska avboka icke akuta besok.

Tank pa att alltid stodja varandra att prata om det som hant samt utnyttja
foretagshalsovarden.

Vid arbetsrelaterat hot och vald i arbetstagarens hem:
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Vid risk for hot eller vald — larma polis och vid behov [amna hemmet omgaende.

Vid incident kontaktas ansvarig chef omgaende som direkt besoker arbetstagaren i
hemmet eller tillsammans med anhoériga avgor om chefen ska besoka sjukhuset.

Ansvarig chef bestdimmer vem han regelbundet informerar till och som har ansvar att
vidarebefodra informationen till de andra arbetstagarna.

Tank pa att alltid stédja varandra att prata om det som hant samt utnyttja
foretagshalsovardens avtal om krissamtal.

Uppfoljande atgarder

o Aterkopplande samtal bor ske; efter en dag, en vecka samt en manad.

o Ifyllande av indicierapport/skadeanmélan

o Eventuell polisanmélan (uppge inte hemadress, utan adress till arbetsplatsen)
o Se over forebyggande atgarder samt behov av utrustning

o Arbetsledare (eller annan lamplig person) foljer med till forhor och rattegang.

Befintlig utrustning samt plats for denna:
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Forsta hjalpen utrustning finns vid utmarkt plats.
Anhoriglistor och telefonlistor finns i parm i receptionen.
Filtar finns i vilrummet pa vaning 3.



EL-, TELEFON-, VATTEN OCH AVLOPPSBORTFALL

Analys:

Kort Sommar lokalt
Ort

Langt Vinter Kommun

Forebyggande atgarder:

o Inventera manuella rutiner som kan anvandas samt ev. utrustning for detta.
o Diskutera tillganglighetsaspekten.

o Inventera befintlig utrustning en gang per ar

Akuta atgarder:

o Ansvarig chef (eller stéllforetradare) samlar personal och beslutar om prioritet av
arbetsuppgifter eller eventuell evakuering av verksamheten. Ansvarig chef har &ven
ansvar for att be om ytterligare resurser (ledningsplan, POSOM, kyrkan, landsting).

o Tekniska kontoret har ansvar for eltillférseln. De kan kontaktas via véaxeln.

o Tank pa att larm ej fungerar vid elavbrott.

Uppfoljande atgarder
o Se over forebyggande atgarder

Befintlig utrustning samt plats for denna:

Ficklampor finns hos vaktmaéstaren.

Filtar finns i vilrummet pa vaning 3.

Rekvisitionsblock, matcheckar och busskort finns i receptionen.
Information om manuella rutiner finns i receptionen.
Mobiltelefoner finns i receptionen

Plasthink och plastdunk finns i stddskrubben.
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DATORBORTFALL (operativt eller maskinellt)

Analys:

Kort Sommar lokalt
Ort

Langt Vinter Kommun

Forebyggande atgarder:

o Inventera manuella rutiner som kan anvéndas samt ev. utrustning for detta.
o Kontrollera inbrottslarm samt rutiner for lasning.

o Kontrollera vilken information som endast finns pa datorn.

o Inventera befintlig utrustning en gang per ar

Akuta atgarder:

o Vid inbrott: larma polis, ga inte in i lokalen, forran polis kommer

o Ansvarig chef (eller stéllforetradare) samlar personal for att se kdnslomassiga upplevelser
och beslutar om prioritet av arbetsuppgifter eller eventuell evakuering av verksamheten.
Ansvarig chef har &ven ansvar for att be om ytterligare resurser (ledningsplan, POSOM,
kyrkan, landsting).

o Bestam tid for nytt mote vid arbetsdagens slut for genomgang av upplevelsen

o Tank pa att alltid stodja varandra att prata om det som hant samt utnyttja
foretagshalsovarden.

Uppfoljande atgarder

o Aterkopplande samtal kan ske; efter en dag, en vecka samt en manad.
o Ifyllande av indicierapport/skadeanmalan.

o Eventuell polisanmalan.

o Se over forebyggande atgarder samt behov av utrustning.

Befintlig utrustning samt plats for denna:
o Rekvisitionsblock, matcheckar och busskort finns i receptionen.
o Information om manuella rutiner finns i receptionen.



POST- OCH BANKBORTFALL

Analys:

Kort Sommar lokalt
Ort

Langt Vinter Kommun

Forebyggande atgarder:

o Inventera manuella rutiner som kan anvandas samt ev. utrustning for detta (t ex.
rekvisitionsblock, extra matcheckar, busskort).

o Inventera befintlig utrustning en gang per ar

Akuta atgarder:

o Ansvarig chef (eller stéallforetradare) samlar personal och beslutar om prioritet av
arbetsuppgifter. Ansvarig chef har dven ansvar for att be om ytterligare resurser
(ledningsplan, POSOM, kyrkan, landsting).

o Tank pa att skriva aterbetalningsplaner eller fullmakt med berérda klienter.

Uppfoljande atgarder
o Se dver forebyggande atgarder samt behov av utrustning

Befintlig utrustning samt plats for denna:
o Kuvert med rekvisitionsblock, matcheckar och busskort finns i receptionen.
o Information om manuella rutiner finns i receptionen.



LOKALBORTFALL

Analys:

Helt Akut Sommar lokalt
Ort

Delvis Planerad Vinter Kommun

Forebyggande atgarder:
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Se 6ver brandredskap samt utrymningsvagar.

Gor utrymningsplan.

Se 6ver mojlig evakueringslokal samt ev utrustning som behdvs i denna.
Inventera befintlig utrustning en gang per ar

Akuta atgarder:
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Kontakta larmcentral vid behov (112).

FOlj vid behov utrymningsplanen:

= L&mna handlingar och personlig egendom

= Anvand ej hiss vid brand

» Lamna fastigheten vid narmaste nodutgang

= Samling sker vid vandplan utanfor entrén

= Extra hjélp kan behdvas till vissa medarbetare

= Ansvarig for att ta med personallista och pricka av personal ar receptionist.

Bestdm vem som ska informera raddningschefen.

Folj med skadade till sjukhus. Berakna att verksamheten aven maste klara sig utan de som
foljer med som stod till tex sjukhus.

Ansvarig chef (eller stallforetradare) samlar personal och beslutar om prioritet av
arbetsuppgifter vid evakueringen. Ansvarig chef har &ven ansvar for att be om ytterligare
resurser (ledningsplan, POSOM, kyrkan, landsting).

Bestam tid for nytt mote vid arbetsdagens slut for genomgang av upplevelsen

Bestam vem som ev. ska kontakta anhoriga.

Bestdm vem som ska skota kontakt med media.

Bestam vem som ska informera franvarande personal.

Evakueringslokal (i forsta hand) & RoM-gruppens lokal vid Gimo Torg.

Tank pa att alltid stodja varandra att prata om det som hant samt att utnyttja
foretagshalsovarden.

Uppfoljande atgarder
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Aterkopplande samtal bér ske; efter en dag, en vecka samt en ménad.
Ifyllande av indicierapport/skadeanmalan

Eventuell polisanmalan

Se 6ver forebyggande atgarder samt behov av utrustning

Befintlig utrustning samt plats for denna:
Kommunhuset:
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Brandslackare finns pa utmarkerad plats.
Ficklampor finns hos vaktmaéstaren.
Filtar finns i vilrummet pa vaning 3.

Gimo Torg:
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Dator med dokumentations/utbetalningsprogram finns i lokalen.
Verksamhetshandbok finns pa natet.



