


Mall: ledningsanvisning för chefer

Varningsmeddelande - obemannat luftfartyg (drönare)

Denna anvisning är avsedd som mall. Kommunen ansvarar för sina riktlinjer och beslut. 
CHECKLISTA: Chef

1) Lägesbild
☐ Jag följer myndigheternas kommunikation (112, polisen, media)
☐ Jag känner till stadens lägesbild/anvisningar för ledningen
2) Omedelbara åtgärder
☐ Personalen har instruerats att söka sig inomhus och hålla sig på avstånd från fönster och dörrar.
☐ Vistelse utomhus har minimerats
☐ Kunderna (barn, elever, klienter) befinner sig tryggt inomhus
☐ Enhetens dörrar och tillträde hålls under kontroll
3) Personalsituation
☐ Jag vet vem som är på plats/saknas
☐ Överenskommen hantering av frånvaro
☐ Distansarbete har införts där det är möjligt
☐ Arbetsarrangemang har vidtagits (sammanslagning/prioritering)
4) Prioritering av verksamhet
Kritiska tjänster har tryggats:
☐ Kritiska tjänster som kommunen har fastställt
☐ Icke nödvändig verksamhet har minskats/avbrutits

5) Säkerhet
☐ Personal och kunder stannar inomhus
☐ Vistelse i närheten av fönster ska undvikas vid behov
☐ Instruktioner om att anmäla observationer till nödnumret (112)
☐ Man ska inte röra vid eller närma sig misstänkta föremål
6) Kommunikation
☐ Personalen har getts klara och tydliga anvisningar
☐ Lägesinformationen uppdateras regelbundet
☐ Kunderna har getts nödvändig information
☐ Berörda aktörer inom serviceproduktionen har informerats (privata tjänsteproducenter, stödtjänster, transporter samt morgon- och eftermiddagsverksamhet)
☐ Inga externa uttalanden får göras utan särskilda anvisningar
7) Ledning
☐ Nödvändiga beslut har fattats inom ramen för behörigheten
☐ Dokumenterat de viktigaste besluten
☐ Kontakten med det egna verksamhetsområdet/ledningen fungerar
8) Stöd för personalen
☐ Belastningen har beaktats
☐ Pauser har möjliggjorts
☐ Vid behov hänvisats till stöd
9) Då situationen är över
☐ Verksamheten har återupptagits på ett kontrollerat sätt
☐ Personal och kunder har informerats
☐ Rapportering till ledningen
☐ En snabb utvärdering har gjorts i efterhand

10) Annat att komma i håg
☐ Verksamheten fortsätter med vissa anpassningar
☐ Beslut kan snabbt ändras
Principer för situationsanpassad ledning

När myndigheterna uppmanar allmänheten att söka sig inomhus rör det sig om en allvarlig störning under normala förhållanden, där myndigheterna leder det operativa arbetet. I detta fall är stadens viktigaste uppgift att säkerställa kontinuiteten i tjänsterna samt personalens och kundernas säkerhet. Det kan hända att kunder stannar kvar i eller söker sig till stadens lokaler för skydd. I sådana fall måste man i verksamheten beakta de risker som utomstående personer kan medföra.

Chefens uppgift är att
· bekanta sig med det aktuella varningsmeddelandet och andra anvisningar
· ombesörja en säker verksamhet inom sin enhet
· prioritera centrala tjänster enligt kommunens riktlinjer
· anpassa verksamheten till den föränderliga situationen
Grundläggande ledningsprinciper:
· säkerheten först
· servicen tryggas genom prioritering
· verksamheten fortsätter i tillämpliga delar
1. Uppgifterna i korthet
· Se över lägesbilden
· Ge personalen instruktioner (om att stanna inomhus, begränsningar för vistelse utomhus)
· Prioritera tjänsterna i enlighet med kommunens anvisningar
· Organisera arbetet på ett flexibelt sätt
· Kommunicera tydligt
· Stöd personalen
· Dokumentera besluten
2. Omedelbara åtgärder
När cheferna har fått ett varningsmeddelande ska de:
a. Se över lägesbilden
· följa myndighetskommunikationen
· följa stadens lägesbild (krisledning/servicesektor)
b. Ge personalen instruktioner
· uppmaning att söka sig inomhus, hålla avstånd från fönster och dörrar; inomhus bör man vistas i den mittersta delen av ett rum med robusta väggar.
· begränsning av vistelse utomhus
· genomgång av arbetsarrangemangen
c. Bedöm enhetens situation
· personaltillgången
· antalet kunder och deras säkerhet
· lokalernas lämplighet (möjlighet att stanna inomhus)
3. Prioritering av verksamhet
Verksamheten och tjänsterna prioriteras på det sätt som kommunen fastställt.
4. Personalledning
Arbetsarrangemang
· övergång till distansarbete i mån av möjlighet
· verksamheter slås samman vid behov
· tillräcklig tillgång till kritisk personal säkerställs
Frånvaro
· flexibilitet kan godtas beroende på situationen
· personalen meddelar chefen om sin situation
· frånvaro är inte nödvändigtvis avlönad
Arbetssäkerhet
· det säkerställs att personalen stannar inomhus
· onödig exponering för risker bör undvikas
5. Särskilda riktlinjer för småbarnspedagogiken
Chefen ska ha beredskap att
· ordna vård för de barn som förs till verksamheten
· vård av barn till personer som utför myndighetsuppgifter eller andra kritiska uppgifter prioriteras särskilt
· kommunikation till föräldrarna

Åtgärder:
· verksamheten vid enheten fortsätter i mån av möjlighet
· grupper slås samman vid behov
· vårdplatser prioriteras
· personal omplaceras till kritiska enheter
6. Situationsanpassad ledning och beslutsfattande
Chefen:
· fattar snabba, motiverade beslut inom sin befogenhet
· konsulterar vid behov den högre ledningen
· dokumenterar centrala beslut
Läget kan förändras snabbt. Beslut bör kontinuerligt uppdateras.
7. Situationsanpassad ledning och kommunikation
Intern kommunikation
· ge personalen tydliga och kortfattade anvisningar
· uppdatera lägesbilden regelbundet
· säkerställ att anvisningarna förstås
Extern information:
· hänvisa kunderna till officiella meddelanden
· inte egna tolkningar eller gissningar
· alla offentliga ställningstaganden koncentreras till kommunikationsenheten
· beakta också personer med ett främmande språk som modersmål och grupper med särskilda behov (tillgänglighet)
8. Samarbete och lägesbild
· håll kontakt med det egna serviceområdet och stadens ledning
· beakta andra aktörers behov (t.ex. räddningsväsendet, polisen, social- och hälsovården)
· beredskap att stödja hela stadens verksamhet vid behov
9. Psykosocial ledning
Chefen ska: 
· identifiera personalens belastning
· möjliggöra pauser och återhämtning
· hålla korta lägesgenomgångar med personalen
· vid behov hänvisa till lämpligt stöd
10. Återgång till normal verksamhet
När varningsmeddelandet har upphört ska chefen:
· återställa verksamheten till normalläge på ett kontrollerat sätt
· informera personalen och kunderna/klienterna
· bedöma: 
· personalsituationen
· servicens kontinuitet
· eventuella efterverkningar

