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Detta dokument dr ett komplement till Lunds universitets "Riktlinjer - Kris &

Katastrofhantering
kommunikationsinsatser vid kris

! samt universitetsgemensam ~Checklista for

2

Nar en kris eller hdndelse av akut karaktar uppstar

Inom Lunds universitet hanteras kriser alltid av ansvarig verksamhetschef i
samrad med sdkerhetschefen. Vid formodad kris, LU sékerhet pd LU:s
larmtelefon 046-222 07 00. Telefonen &r alltid 6ppen, dygnet runt, alla
dagar.

Kontakta dven Medicinska fakultetens kommunikationschef vid handelser
inom Medicinska fakulteten. Hor 4ven av dig om mindre incidenter eller
handelser som skulle kunna utvecklas till en kris och som darfor behdver
bevakas. Detta for att sékerstilla att beredskap finns nar det behovs. Det
finns professionellt stod att fa pa fakultetens kommunikationsavdelning
som dven vid behov kan hjilpa till med kontakter och resurser pa andra
delar av universitetet.

OBS! Chefen som ansvarar for verksamheten dér krisen eller den akuta
héndelsen har uppstatt har alltid kommunikationsansvaret.
Kommunikationsinsatser sker i samrad med sidkerhetschefen eller direkt
med ansvarig verksamhetschef.

Borja med att ta redan pa: Vad har hant?

Vad har hint?

Vilka &r inblandade?

Nar och var hinde det?

Vad hiander nu?

Vem ér ansvarig?

Nir och hur far vi information?

Ténk pé:

Sok fakta fran sdkra kéllor. Spekulera inte.

! https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/om-nagot-

hander/handelsehantering

2 https://lu-mediaportal.gbank.se/se/media/20134
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Ta reda pa rykten; snacket pé stan, i sociala medier och via mobiler &r i full
gang.
Ta reda pa vad media beréttat och fundera 6ver vad de kommer att berétta.

Analysera situationen: Vilka behover ha vilken information?

Ledning (universitet, fakultet, institution, se information i linjen nedan)
Samarbetspartner (om tillampligt): Region Skéane, berord
sjukvardsforvaltning, Medicon Village, m fl.

Studentféreningarna

Medarbetare (anstéllda Medicinska fakulteten och vissa inom Region
Skéne)

Studenter

Andra som ror sig i vara lokaler (restaurang, hantverkare, Akademiska hus,
lokalvardare, universitets/sjukhusposten, fruktbud mm.)

Media

Allménhet

Anhoriga och kamrater (om tillampligt)

Andra som behdver informeras?

Information i linjen:

Ledningsinformationen ska spridas enligt linjeorganisationen.
Informationen sprids alltid till bade linjechef samt
stdllforetradande/bitrddande chef (dér det finns) som i sin tur har ansvar for
att spridare vidare inom sin organisation.

Samtliga har ett ansvar att f6lja upp att informationen natt fram (att enbart
skicka ett e-post ar ¢j tillrackligt).

Samtliga med en chefsposition méste forsikra sig om att hen har tillgdng
till kompletta uppdaterade kontaktuppgifter

Information i linjen sprids:

Rektor

= Dekan + prodekan

Dekan + prodekan = Vicedekaner

= Prefekt + administrativa chefer pa institutionerna
= Ordf. GUN + utbildningschef =
Ordf.programnidmnd =Programdirektor

= Kanslichef

= Husordforandena + driftschefer (BMC,CRC,HSC)
= Bibliotek & IKT

= Biomedicinsk service chef

= LBIC chef

= MedCul chef

Ténk pé:

Forse ledningen med fakta, mediebilder och rykten.

Kommunicera i linjen vilka kommunikationsinsatser som gjorts/ska goras
pa olika nivaer. Detta gor att vi undviker bade luckor i kommunikationen
och onddigt 6verlapp.



Kommunikationskanaler vid kris inom Medicinska fakulteten

Lunds universitet har en checklista for kommunikationsinsatser vid kris och andra
héndelser av akut karaktér. Dér listas bland annat Gvergripande kanaler som kan bli
aktuella att anvéinda samt kontaktuppgifter. Nedanstaende lista ar ett komplement
som listar mojliga fakultetsdvergripande kanaler for Medicinska fakulteten. Val av
kanal/kanaler sker utifran varje situation och de behov som finns.

Kontakta alltid fakultetens kommunikationschef forst.

Kanal Malgrupp Har tillgang till kanal
Media Press, medarbetare, | Kommunikationsavdelningen
studenter och

allménheten

Nyheter pa medicin.lu.se inkl.
medicine.lu.se

Studenter, externa
malgrupper, press

Kommunikationsavdelningen

Nyheter pa med.lu.se/intramed inkl. | Medarbetare vid Kommunikationsavdelningen

www.med.lu.se/english/intramed hela fakulteten

E-post till alla medarbetare - Medarbetare vid Dekanus, prodekanus, kanslichef,

medarbetare@med.lu.se hela fakulteten kommunikationschef, B&IKT-chef,
info@med.lu.se

E-post till studenter Studenter vid hela GU-vicedekan, utbildningschef,

Kommunikation med fakultetens fakulteten . kommunikationschef, B&IKT-chef,

studenter som hel grupp international.facultymedicine@med.lu.se,

student@med.lu.se. info@med.lu.se

SMS till studenter- Studenter vid hela Kommunikationsavdelningen

Kommunikation med fakultetens fakulteten

studenter som har ett mobilnummer

i Ladok.

Anvinds endast for akut

information.

E-post till studenter vid specifikt Studenter vid Programledningen

program.

specifikt program

E-post till medarbetare som sitter
pa specifikt hus (BMC, CRC,
HSC).

Medarbetare som
sitter pa specifikt
hus

Driftscheferna: pA BMC, CRC och HSC

Informationsskdrmar pa BMC, Medarbetare, Receptionen pa resp. hus:

CRC och HSC. studenter och bmec.reception@med.lu.se,
besokare som vistas | crcreception@med.lu.se,
pa specifikt hus HSC.reception@med.lu.se

E-post till medarbetare vid specifik | Medarbetare vid Institutionskommunikatorer

institution.

specifik institution

Twitter

Allménhet, press

Kommunikationsavdelningen

Facebook

Studenter framst,
allménhet

Kommunikationsavdelningen




Ténk pé:

Budskap och avséndare

e Vilka ar huvudbudskapen? Dessa formuleras tillsammans med
sdkerhetschef och ansvarig chef.

e Vilka uttalar sig frimst om krisen/den akuta héndelsen? Resonera med
sdkerhetschef och ansvarig chef.

e Finns det externa samarbetspartners vars kommunikatoérer man bor stimma
av med for att samordna budskapen och minska dubbelarbete?

e Hur och pa vilket sétt paverkas sjukvarden? Stdm av med ansvariga inom
Region Skéne.

Kanalval och information
e Vilj en kanal som huvudkanal — forslagsvis webbplatsen, dit vi hanvisar

for 16pande uppdateringar.

Anviand 1 6vrigt kanaler som anvinds till vardags till aktuella malgrupper.

Informera direkt och samtidigt pa bade svenska och engelska.

Samordna informationen i olika kanaler.

Att informera om att man inte har ndgon information &r ocksa information.

Fyll pd med information utifrdn nya fakta, inkommande fragor rykten,

medieinslag mm.

e Hanvisa girna till en kanal dit man kan vanda sig med fragor — forslagsvis
Facebook.

e Lyssna, besvara och ta tillvara pa inkommande fragor och information.

e E-postutskick: Det bor i1 varje utskick vara tydligt vilka som nas med detta
utskick. Det blir da lattare att se vad man bor komplettera med lokalt.

e Det personliga métet dr viktigast for ndrmast berorda.

e Informerar media tidigt

Dokumentera
e Dokumentera vad som gors: spara e-post, webbtexter, anteckningar,
presskontakter, artiklar och inslag i media.
e  Mgjligt: Notera viktiga fakta pa t ex whiteboard — enkelt att fa Gverblick
over vad som planeras och genomforts.

Folj upp

Folj upp och utvirdera informationsinsatser (kanaler, innehall, rutiner, ansvar, etc.)
16pande och direkt efter den “’vérsta krisen”.

Detta dokument dr publicerat pad fakultetens interna webbsidor:
www.med.lu.se/krishantering

Detta dokument sprids till:

Fakultetsledningen, prefekter, ordf. GUN, ordf. programndmnder,
programdirektorer/motsvarande, kanslichef, husordférandena samt driftschefer
(BMC, CRC, HSC), chef Bibliotek & IKT, chef Biomedicinsk service, chef LBIC,
chef MedCul samt kommunikationsavdelningen pd fakultetskansliet och
institutionskommunikatorer.



