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Rutiner vid hot och vald i tjansten

Syfte
Denna rutin ar framtagen for att férebygga och hantera hot och vald i tjansten for
medarbetare och chefer inom avdelningen individ- och familjeomsorg vid Valdemarsviks kommun.

Referens

Arbetsmiljoverkets foreskrift: Vdld och hot i arbetsmiljén (AFS 1993:2), féreskrifter och innebar en
skyldighet for chefer och medarbetare att folja.

Begrepp som anvands i denna rutin

Hot- &r forklaring om avsikten att anvanda obehagliga drastiska atgarder eller vald. Hot kan
anvandas som patryckning. Det kan réra olaga hot som ar brottsligt men dven handlingar som inte ar
brottsliga i lagens mening omfattas av denna rutin. Som hot rdknas ocksa kdnslomassigt och
impulsartade ageranden, vilket férekommer oftare nar en person ar i beroende gentemot
myndigheten och upplever sig svag eller maktlds. Aven om syftet inte dr uttalat att paverka
medarbetaren eller myndighetsutévningen kan det anda bli konsekvenser pa arbetsmiljé och hilsa
bade i arbetsgruppen och fér den som drabbas.

Otillaten paverkan- innebar att en utomstadende (som inte behéver vara brukaren) forsoker
paverka medarbetare eller chef pa annat satt dn de som hen lagenligt har ratt till (till

exempel 6verklaga ett beslut). Syftet ar att fa tjanstepersonen att agera annorlunda an planerat,
exempelvis genom suicid- eller sjdlvskadehot. Manga ganger ar incidenterna inte brottsliga i
lagens mening men kan dnda vara mycket obehagliga, till exempel grova okvddningsord eller
exponering i sociala medier.

Personlarm- Larm ska tas med vid besdk av klienter/ brukare. Besdk kan ske i IFO:s
besdksrum i Stromsvik, Funkis och Bojen alternativt vid hembesdk eller andra moten utanfor
kommunens lokaler.



Policy kring vald eller hot om vald

Arbetet inom kommunen ska planeras sa att risk for vald eller hot om vald sa langt det ar mojligt
forebyggs. Personer som hotar, stor, upptrader otrevligt eller trakasserar medarbetare eller bestkare
ska omedelbart avvisas fran forvaltningens lokaler. Medarbetare som utséatts for vald eller hotas ska
fa stéd och hjalp for att hantera situationen. Hot och skadegoérelse anmals till polisen.

Allmanna forhallningssatt

Ta del av och f6lj alltid rutin/ handlingsplan om hot och vald.

Var férberedd pa hotfulla situationer, genom bland annat utbildning, handledning eller
liknande.

Gor alltid en riskbedémning. Ga inte in i situationer ensam da du befarar att de kan bli
hotfulla, informera forste socialsekreterare alternativt erfaren kollega.

Bagatellisera aldrig din oro. Kontakta alltid din férste socialsekreterare om du kanner oro
infor en kommande situation.

Ldmna aldrig nagon ensam med besdkare som agerar hotfullt. Folj rutinen.

Ta din eller kollegans upplevelse pa allvar efter en handelse.

Informera forste socialsekreterare direkt vid en hdndelse. Tala om hur du reagerat pa det
intraffade, om du sjalv upplever starkt obehag eller chock 6ver det som hant. Galler dven om
du inte ar den som direkt utsatts.

Forebyggande insatser

For att minimera riskerna for att utsattas for vald eller hot om vald, ska
skyddsatgarder vidtas.

Tank pa foljande innan du tar emot ett besok, gor ett hembesok eller har ett méte
med brukare/ klient pa annan plats:

Gor en riskbedomning infor varje méte med brukare/ klient. Om man ar osaker goérs

det i samrad med forste socialsekreterare/erfaren kollega.

Vid situationer dar det foreligger risk for vald eller hot om vald, ta alltid med en kollega till
besoket.

Ta inte emot besdk och gor inte hembesdk utanfor ordinarie arbetstid, utan
overenskommelse med forste socialsekreterare.

Med hansyn till sekretess och for ett gott bemotande sag aldrig brukarens/ klientens
namn i receptionen, utan uppge ditt eget namn.

Se till att det inte finns farliga foremal eller nagot som kan kastas, liggande framme i
rummet/ lokalen dar motet dger rum.

Glom inte att ta med dig personlarm vid hembesok och besdk pa kommunen.

Anvand dig av utrymningsvagen vid behov. Mobleringen bor ske pa ett sadant satt att det
inte blockerar flyktvagar.

Forebygg vald och hot om vald

Folj kommunens policy for aterkoppling till brukare/klienter. Brist pa kontakt kan skapa
frustration som kan utvecklas till hot om vald och vald.

Lamna aldrig ut information till bes6kande om var kollegor som kan tankas bli hotade
finns eller kan nas.

Kollegor pa plats lamnar inte ut information om anledning till franvaro men informera om
néar kollegan beraknas vara ater i tjdnst.

Alla tjanstetelefoner har skyddade uppgifter och ska i mojligaste man inte lamnas ut.
Delta i planerade larmévningar.

Informera nyanstallda och vikarier om risker, instruktioner och rutiner.



e Alla medarbetare har mojlighet att skydda sina privata kontaktuppgifter och ska
erbjudas information om detta.

En arbetsmiljofraga

Arbetsgivaren har ansvar for sdkerheten pa arbetsplatsen. Sdkerhet ar en arbetsmiljofraga och
ska hanteras i linje med andra arbetsmiljofragor. Ansvarsférdelningen ar densamma, det ar en
del i delegeringen av arbetsmiljouppgifter. Varje medarbetare ska tédnka pa att inte ta
personliga risker vid vald eller hotsituationer.

Chefens ansvar

IFO-chefen ansvarar for att rutiner och atgarder vid hot och vald dr uppdaterade och féljs av
personalen. Ansvaret giller forebyggande, att akut avhjalpa och att folja upp intraffade
incidenter. Det ar sarskilt viktigt att nyanstallda medarbetare far information om rutiner i
samband med introduktionen och darefter aterkommande.

Medarbetarens ansvar

Medarbetarna har ansvar for att satta sig in i och félja de rutiner om hot och vald som finns i
denna rutin. For att arbetsskadeforsakringar och andra forsdkringar ska galla behoéver alla félja
denna rutin.

Forsiktighet
OBS! Ur sakerhetssynpunkt ar det viktigt att sdkerhetsrutinerna inte sprids utanfor
arbetsplatsen.

Besok i IFO:s besoksrum pd Stromsvik

Allman
Medborgarservice i receptionen pa Stromsvik ar i regel bemannad med tva personal. Personalen
svarar for besdksservice och for att allman trivsel rader i receptionslokal. For att uppna detta ar det
viktigt att det finns ett fungerande samarbete mellan medarbetare i huset som ska ta emot besok
och medborgarservice
e Alla besok till IFO ska ga via receptionen.
e Alla méten med brukare/ klienter halls i besoksrummen pa IFO.
e Sladpp aldrig in okdnda personer pa bottenplan eller entréplan.
e Paverkade personer ska inte tas emot i lokalerna. Har det redan skett, ska bestdket avslutas
sa snart som moijligt.
e Den som tagit emot bestket ansvarar for att folja med personen/-erna hela vagen ut i
receptionen.

Inbokade besdk

e  FOr att undvika onddigt risktagande bor besok avslutas fore kl.12.00 respektive kl.16.00 i
besdksrummen. Meddela alltid dina kollegor vid besdk efter kl.16.00.

e Besoken ska bokas i kalendern i Outlook.

e Alla medarbetare pa IFO i Strémsvik delar sin kalender med Medborgarservice for att det ska
synas att besok ar bokat.

e P3grund av sekretess skrivs aldrig namn eller personnummer i Outlook pa brukare/ klient
utan uppgifter skrivs med UNO-kod. Dvs Anders
Andersson fodd den 15 januari 1977 skrivs som A.A 7715 i Outlook-kalendern.

e Nér brukaren/ klienten kommer till receptionen kontrollerar Medborgarservice att bestket



ar inbokat och ber darefter personen att sla sig ner och vanta.

Sag aldrig brukarens/ klientens namn i receptionen, utan uppge ditt eget namn.
Medborgarservice ska informeras nar det rader speciella omstandigheter vid

nagot besok, t.ex. nar det handlar om ett besok dar det finns en férhojd risk for brak
eller vald.

Vid upprorda roster i ett beséksrum: Lyssna in och agera vid behov enligt rutinen.

Besok av riskperson

Det ar bra med en medvetenhet om att nybesdk ar “okanda” personer for handlaggaren
och att det ar svart att forutse vem vi kommer att mota. Har vi kinnedom om
riskperson traffar vi personen tillsammans med en medhandlaggare.

Handlaggaren informerar Medborgarservice i god tid om besdket ar med en riskperson.

Spontana besok

Vid spontana besok hanvisar Medborgarservice till handlaggares telefontid.

Ovriga besok till IFO

Nar externa personer i tjansten har ett avtalat méte anmaler sig dessa i

receptionen.

Medborgarservice meddelar den pa IFO som har bokat att besdket har

kommit.

| de fall det handlar om besotk av flera personer ar det viktigt att

Medborgarservice i forvag far information om motet.

Den som bokat ansvarar for att hdmta och folja besékare hela vagen ut till receptionen.

Vid hembesok

Allmant

Gor alltid en bedémning av hembesokets art. Radgor i forsta hand med forste socialsekreterare om
du ar det minsta osdker pa personen som du ska besdka - eller i vilken miljé du kan hamna i.
Reflektera kring detta innan du gér hembesdket.

Ha alltid med ett 6verfallslarm.

Hembesok ska i méjligaste man goras under ordinarie arbetstid.

Undvik att fullfélja hembesok om klienten ar paverkad, hotfull eller i markbar psykisk
obalans.

Besok till ej kdinda personer bor inte foretas i samband med slutet pa arbetsdagen.

Kommunikation och aterkoppling

GOr en utskrift av klientbilden fran verksamhetssystemet och skriv namnen pa vilka som goér
hembesoket, era telefonnummer och tidpunkt nér ni berdknas vara tillbaka pa kontoret.
Lamna uppgifterna till forste socialsekreterare/en kollega som bevakar att ni ar tillbaka pa
utlovad tid.

Ta alltid med telefonen och 13t den vara paslagen. Ha viktiga telefonnummer
inprogrammerade — till chef, kollegor och till polisen.

Nar du kommer tillbaka till kontoret ska du lamna tillbaka larmet och skriv pa tavlan att du ar
tillbaka.

Om flera hembesotk gors efter varandra ringer du och meddelar att du ar okej efter

varje bestk. Om ett besok drar ut pa tiden sa att du inte hinner tillbaka till den tid du
berdknat ska du ringa och meddela detta.



Vad hander om du inte har horts av efter hembesoket

Om du har akt pa hembesok och inte kommer tillbaka den tid som har sagts, ringer forste
socialsekreterare i forsta hand till mobiltelefonen.

Om du inte svarar pa mobiltelefonen, ringer forste socialsekreterare till brukaren/ klienten
eller verksamheten/ boendet dar besoket har gjorts. Blir svaret att du redan gett dig av,
ringer forste hem till dig. Far forste socialsekreterare da svaret att du inte har kommit hem
och att anhdriga inte har hort av dig kontaktas polisen.

Hantering av personlarm

Vid besok/hembesok ska alltid larm tas med. Skriv vilket beséksrum eller vart man ska
befinna sig/adress vid hembesok. Skriv vilka som har larmet och nar man ar tillbaka.

Innan du gar in vid ett besok i besoksrummet, kolla att larmet har kontakt med GSM-nétet,
syns pa den blinkande gréona lampan langst upp till hoger pa larmdosan. Vid hembesok se till
att GPS-lampan blinkar gront langst ner till hoger pa larmdosan.

Na&r du larmar ska du halla den stora roda knappen intryckt i tre sekunder tills den vibrerar.
Larmdosan vibrerar sedan tva ganger nar larmet har skickats till larmcentralen. Det tar 5-10
sekunder innan operatoren far larmet.

Som anvandare behover du inte halla larmdosan framfor munnen for att det ska horas vad
som sags pa platsen. Det racker med att ha larmet i fickan eller fastsatt i baltet.

Oavsett anledning tas kontakt med forste socialsekreterare och om den personen inte finns
pa plats s kontaktas hogre ansvarig chef.

Forste socialsekreterare kontaktar alltid enhetschef.

Vid fellarm ring tel:031-795 93 00 och uppge kod; Valdemarsvik 1.

larmar.

Tveka inte att anvanda larmet om du kanner dig hotad.

Forsok att upptrada lugnt.

Hall avstand till personen.

Placera dig sa att du har mojlighet att ta dig darifran.

Skapa tid genom att prata med den person som hotar.

G4 den som hotar till motes, forsvara inte vardeforemal eller dylikt med risk for liv
eller skada.

Om hotet 6vergar till handling, forsok ta dig ut ur beséksrummet samtidigt som du
kallar pa hjalp.

Nar larmet gar

Nar larmet gar ska all personal pa plats titta pa ndrmaste display och avvakta till dess att den
visar vart larmet gatt och vem som larmat.

Tillgdnglig personal tar sig skyndsamt, efter kort samrad med de som &r pa plats, till platsen
for larmet. Ga aldrig ensam pa ett larm.

Larmar det pa IFO i Stromsvik gar personalen i korridoren. Larmar det fran Bojen gar personal
fran Rad & Stod i Funkishuset. Vid behov ansluter personal fran IFO i Stromsvik.

Nar larmet gar agerar man genom att berérd personal knackar p3, gar in och ber
vederborande som larmat att komma ut. Gor darefter en riskbedémning av situationen.

Nar operatoren far ditt larm efter ca 5-10 sekunder, hér operatéren vad som hander och hur
situationen utvecklas. Operatoren gor en bedémning beroende pa situation, om
vakt/ambulans/raddningstjanst/polis ska tillkallas.


tel:031-795
tel:031-795

e Om larmet kommer fran hembesok i kommunen, se pa displayen vem som larmar. Forsok fa
tag i den som larmar via mobil. Operatéren som far larmet gor bedémningen beroende pa
situationen.

Efter en incident

Direkt efter handelsen

o Ta kontakt med forste socialsekreterare som informerar narmaste chef

o Hotbildsbeddmning gors av chef i samverkan med skyddsombud och sdkerhetsansvarig.

e Chefen ser till att de som drabbats tas om hand, underlatta arbetssituationen for den
utsatte nar behov finns, koppla in foretagshéalsovarden eller sjukvarden om sa behovs
Kontakta anhoérig om det finns behov

e Samla hela arbetsgruppen och informera
e  Skriv ner vad som hande. Spara eventuell ljudfil vid telefonhot.
e GoOranmalan

Anmalan

Polisanmdlan Eventuell anmélan gors alltid av chef. Anmalan bygger pa den information den utsatta
aterberéattat. Alternativt sker anmaélan pa plats i samband med en handelse. Det &r alltid
kommunen som ska sta som anmalare och kommunens kontaktuppgifter som ska lamnas.

Den utsatte blir malsagare.

Vad ska vi gora for den som drabbats?

Omedelbart efter handelsen
e Visa medmansklighet, ge omsorg, skapa trygghet
e Limnainte den drabbade ensam
e Bejaka den drabbades version av hdndelsen
e Lyssna
Ndrmaste tiden efterat
e Llyssna
e Getid
e Anpassa arbetet
e Erbjud hjalp fran féretagshalsovarden
En langre tid efterat
e  Uppfdljning
e Stdd vid rattegang

Rattegang

Den som ska vittna kan fa hjalp bland annat med begédran att den atalade lamnar rattssalen vid
forhor. Arbetsgivaren ansvarar for att den drabbade arbetstagaren far juridiskt bitrade vid
rattegangen. Prata med kollega eller chef som hort hotet i direkt anslutning till hotet.
Arbetstagaren far stod vid rattegang.

Kontakt med media
Fragor fran media ska hanvisas till chef.



Rutin vid digitala hot
Hot via e-post
All form av elektronisk kommunikation [dmnar osynliga spar efter sig, darfor ar det
viktigt att du vet hur du ska géra om du blir hotad via e-post:
e Kopiera/spara meddelandet.
e Notera ndr meddelandet kom.
e Meddela forste socialsekreterare som meddelar chef.

Hot via sms, mms och sociala medier
Den information du lagger ut pa olika typer av sociala medier tex Facebook och
Twitter kan betraktas som offentlig och kan da anvandas av olika typer av individer
med illasinnat uppsat.
Beroende pa vilken information du lagger ut finns det maojligheter att kartlagga
omstandigheter som ror familj, barn, kollegor, vanner och semesterplaner.
Tank p§ att den information som laggs ut eller kommuniceras via sociala medier
riskerar att bli kvar och kan spridas dven efter det att du sjalv tagit bort informationen.
Om du blir hotad eller trakasserad via sociala medier ar det darfor viktigt att du vet hur
du ska gora:

e Kopiera meddelandet/kopiera adressen pa websidan.

e Taenskirmdump

e Notera ndar meddelandet kom.

e Meddela forste socialsekreterare som meddelar chef.

Rutin vid telefonhot

e Tryck inte bort telefonsamtalet.

e Aktivera hogtalarfunktionen och ga in till kollega/ chef.

e Dokumentera telefonhotet helst under pagaende samtal.

e Var lugn och vanlig.

e Avbrytinte.

e Anteckna telefonnumret.

e Forsok att fa personen som hotar att lamna sa mycket upplysningar som mdjligt.
e Maeddela forste socialsekreterare som meddelar chef.



CHECKLISTA VID TELEFONHOT

Datum och tid da hotet framférdes:

Datum.....ccevevecceeeiecrene, [ PO 0 Nummersparning igangsatt
[J Bandinspelning

Hotarens meddelande

Vad dr det som ska hdnda? Var ska det héinda? Vem hotas? Hur ska hotet verkstdllas? Néir
ska det ske? (Om det behovs sa forsok fa hotaren att upprepa meddelandet genom att inte
latsas hora eller forsta.)

Vid bombhot
Bérja med att tala om att det finns andra personer pa platsen som inte har med saken att
g6ra som kan komma att skadas.

Forsok fa reda pa:
Vad ar det fOr SIags DOMD ...t a e e e e e e ean
N TR o] (oo L=l = e [T .S U

RV T 1Y a3 =T PP

Vand och fyll i uppgifterna pa nasta sida.




Notera dina iakttagelser om hotaren

Verkar hotaren kanna till lokalerna? Ja 1 Nej

Kon O Man O Kvinna [ Obestamt
Alder OAldre O Yngre

Vilken attityd? O Lugn 1 1 affekt

Hur ar rosten? O Mork I Ljus [J Sluddrig

O Tystlaten [ Hogljudd O Mjuk

Hur ar talet? [ Snabbt [ Langsamt [ Valvardat
[ Laspande [ Stammar [ Forvrangt
O Distinkt [ Svordomar

Vilken dialekt? [ Lokal dialekt eller annan du kdnner till

O Utlandsk brytning O Ovrigt

Bakgrundsljud? L Roster [ Musik L1 Ovésen fran maskiner
O Trafik [J Blandat [ Annat




