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Kriskommunikationsplanens syfte
Kriskommunikationsplanen riktar sig i forst hand till krisledningsstaben och
kompletterar kommunens Krishanteringsplan. Kriskommunikationsplanens
huvudsyfte ar att

i normallage
e Dbeskriva kommunikationens roll i kris och hur kommunikationsarbetet da
ska bedrivas
e bidra till att hoja medvetenheten om kriser, kriskommunikation och
krishantering hos alla medarbetare

vid allvarlig handelse
e ge organisationen goda forutsittningar att kommunicera snabbt,
genomténkt och effektivt
o vara ett konkret stod i kommunikationsarbetet

efterat
o ge stod till en gradvis nedtrappning genom tydlig kommunikation sa att
kommunen fortfarande dr handlingskraftig om krisen skulle blossa upp igen
eller 6vergé i ett nytt skede
e ge stod till utviardering av kriskommunikationsarbetet, bland annat
dokumentation av forlopp, insatser och erfarenheter

Vid extraordinira hindelser har kommunens krisledningsstab det dvergripande
ansvaret for kommunens information. Har krisledningsndmnden tritt i kraft ska
ndmnden kontinuerligt héllas informerad av kommundirektéren eller annan
utsedd person. Eventuella beslut som nimnden tar ska sammanstillas och 1dmnas
till kommunfullmaktige.

Kriskommunikationsplanen
Enligt lagen om skydd om olyckor (2003:78) &r kommunen skyldig att
planera for hur allmédnheten ska varnas och informeras vid allvarliga
olyckor. Lagen om extraordinira hindelser (2006:544) reglerar
kommunens ansvar for att hantera en extremt besvérlig situation som
intréffar.

Nar ska kriskommunikationsplanen anvandas?
Kriskommunikationsplanen eller delar av den kan anvéndas i alla slags
situationer da delar av verksamheten eller hela verksamheten pa nagot sétt ar
utsatt for hart tryck eller av andra skil behdver forstiarkt och intensifierad
kommunikation.
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Mal for kriskommunikation
Kommunens krishantering har som mal att de som bor och vistas i kommunen
under en kris upplever storsta mojliga trygghet och sakerhet.
Kriskommunikationens syfte &r att bidra till detta genom att sprida snabb,
tillforlitlig och tydlig information for att:

o krisens effekter avhjélps, begrinsas eller lindras

o fOrtroendet for kommunens férmaga att hantera krisen bevaras eller
aterstélls

¢ ryktesspridning motverkas

o alla medborgare och andra aktorer far s goda forutsattningar som mojligt
att fatta egna beslut

o kommunens funktioner sa snart som mdjligt atergar till det normala

Strategi och ledord for kriskommunikation
Kriskommunikationen ska

e malgruppsanpassas.

e upprepas, varieras och foljas upp.

e samordnas med andra aktorer och samarbetspartner

De ledord for kommunikation som géller i kommunen géller ocksa for
kriskommunikation:

Snabb: Information ska ges sé fort det dr mojligt, oavsett hur mycket eller hur
lite det finns att berétta. Den bild av krisen som véxer fram de forsta timmarna &r
svér att andra pa senare. Dérfor giller det att sa snabbt som mojligt ge en korrekt
bild av handelsen och pé sé sétt bidra till en systematisk och effektiv
krishantering. Observera att det dr viktigt med att inte skapa onddig oro genom
att skicka ut meddelanden som saknar nddvindig information

Aktiv: De vanligaste frigorna ska besvaras i lampliga kanaler, mediebilden
av krisen ska analyseras och faktafel bemdtas. Ambitionen ska vara att ligga
steget fore och forsdka forutse informationsbehoven.

Tillgiinglig: Information ska vara l4tt att hitta och latt att forstd. Webben
uppdateras, telefonsamtal besvaras och foretridare for kommunen &ar beredda
att svara pa fragor och i vissa fall infinna sig pa viktiga platser for att ge
muntlig information.

Oppen: Kommunen skall dela med sig av information till allménheten och
medarbetare. Detta for att skapa fortroende for kommunens hantering av krisen.
Information med betydelse for rikets sékerhet skall inte delas vidare.

Saklig: Informationen ska bygga pa fakta. Inga spekulationer eller obekriftade
uppgifter far forekomma. Det innebar att vi lamnar sa uttdmmande svar som

mdjligt, utan att tro, anta eller forutspa nagot.

Empatisk: Det méanskliga perspektivet, medkénsla och respekt
ska genomsyra kriskommunikationen.
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Malgrupper
Medarbetare
Kommunens medarbetare ska kontinuerligt fa information om léget, hur de kan
bidra i arbetet och hur de vid eventuella fragor kan informera om det arbete som
kommunen genomfor. Fungerande intern information ér direkt avgorande for hur
effektiv 6vrig kriskommunikation kommer att bli. Bristféllig eller motstridig
intern information kan leda till en forsvagad krishantering och, i vérsta fall,
fortroendekriser.
Nar medarbetare sjélva direkt drabbas finns sdrskilda foreskrifter fran
Arbetsmiljoverket (AFS).

Verksamhetschefer/enhetschefer har ett stort ansvar att hamta information
och vidarebefordra information till sina respektive verksamheter.
Krisledningsstaben ansvarar for att relevant information finns tillginglig
till verksamhetscheferna.

Anhoriga

Om en extraordindr kris negativt padverkat omsorgstagare, elever eller
kommuninvanare, till exempel vid skadefall eller dodsfall 4r informationen
till anhoriga av hog prioritet.

Information om skadelédge eller pdgaende insatser hanteras av
rdddningsledare, polisen eller sjukvarden. Kommunen skall vara redo for att
svara pé fragor géllande den kommunala verksamheten men ska inte
kommentera drenden ytterligare.

Allmanheten

Allménheten behover kédnna till vad som har hint, samt eventuella
varningar och rekommendationer, for att kunna forebygga ytterligare
skada och kdnna fortroende for kommunens krishantering liksom trygghet
for egen del. Kriskommunikationen maste utifran det vara offensiv och
bred, det vill séga att vi tydligt kommunicerar och att vi gor detta i alla
tillgéngliga kanaler.

Media

Liksom medarbetarna dr media bade malgrupp och kanal. Darfor ar det viktigt att
kommunen snabbt och pé ett trovardigt sétt lyckas ge sin bild av krisen och 16pande
forse media med en uppdaterad bild av ldget.

Vid storre kriser med stort medialt uppbad ar det viktigt att kommunen kan erbjuda
en motesplats for media, mdtesplatsen blir en utgangspunkt for journalister men
dven en plats dir kommunen tillsammans med relevanta myndigheter kan halla i
presskonferenser och annan information.

Organisation, ansvar och roller

Ansvar och ledning

Kommundirektoren ansvarar for kriskommunikationsplanen och for
genomforandet av de informationsinsatser som beddms nddvandiga, samt for
att det finns en bemannad kriskommunikationsgrupp vilket &r en del av
kommunens krisledningsstab. Till hjilp finns Kommunikationsstrateg eller
annan utsedd kommunikationsansvarig.
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Talespersoner

Kommundirektor, Verksamhetschefer/enhetschefer samt medarbetare med
expertkunskaper inom aktuellt omréde ska kunna agera talesperson. Dessa
utvalda personer ska alla ha fatt utbildning i att méta media.

Den generella regeln ar att kommundirektdren ar talesperson, detta for att
verksamhetschefer ska fokusera pa att leda arbetet inom sin organisation.

Utsedda talespersoner representerar kommunen. Detta innebir inte nagon
inskrankning av den grundlagsfasta meddelar- och yttrandefriheten som ger
medarbetare mojlighet att uttala sin personliga &sikt i samtal med media.

Kriskommunikation: kompetenskrav och bemanning
Dimensioneringen av de personella resurserna for kriskommunikation ska vara
flexibel och styras av aktuellt behov. Krisledningsstaben har ansvaret for
bemanning och rekrytering till nodvéndiga funktioner som formar en
kriskommunikationsgrupp inom staben. Gruppen bemannas i samrad med
respektive verksamhetschef som forutsitts bidra med personella resurser
utifrén beslut fran kommundirektor. Resurser for kriskommunikation kallas in
av krisledningsstaben.

Vid kris och extraordinéra héndelser ska foljande uppgifter kunna utforas
¢ Mediakontakter

Webbpublicering

Interninformation

Omvirldsbevakning

Informationsproduktion

Teknikstod

Upplysningar

Dokumentation

Flersprakig service

Samverkan med lénets kriskommunikationsnétverk

Rakelkommunikation

Resurserna for kriskommunikation ska ha uthallighet for handelser som kraver
kommunikation under en langre tid.

Regional krisinformation och informationssamordning
Lénets kommuner har tillsammans med Linsstyrelsen, Region Orebro lin, polisen
och andra myndigheter tagit fram en regional krisinformationsstrategi for
samordnad information till allménheten. Samordnade informationsrutiner har
faststillts av aktorerna i ldnet for att ge allmidnheten samordnad information.
Aktorerna ska samverka och kontinuerligt utbyta information pé ett strukturerat
sdtt. Samarbetet med dessa aktorer sker i T-SAM och dess
kriskommunikationsnitverk. Overgripande beslut om
informationssamordning och informationsstrategier ska fattas vid
motena.
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Kommunikationskanaler
I kriskommunikationsarbetet anvénds framst foljande kanaler:

Intranitet innehéller alltid en aktuell lagesrapport. Intranétet ska vara den interna
“urkéllan” for de kommunanstéllda. Medarbetarméten ar ett viktigt komplement.
Det &r varierande 1 hur manga som léser pa intranétet, kommunen skall innan en
kris verka for att medarbetare regelbundet laser pa intrandtet men det &r
fortfarande viktigt att verksamhetschefer/enhetschefer sprider vidare den
information som publiceras pa intranitet till sina verksamheter.

Reception och vixel ska hinvisa till och hdmta sin information fran intranét
och hemsida, i de fall de inte hanvisar till en eller flera personer. Men de ska
ocksa héllas uppdaterade vid varje viktig fordndring. Vid en kris ansvarar
Kommunikationsstrateg eller annan utsedd person for att informera
véaxeln/receptionen om vad de ska svara och huruvida de ska vidarebefordra
samtal eller inte och till vem.

Webbplats — kommunens webbplats dr den viktigaste utatriktade kanalen.
Hemsidan och intranitet uppdateras forst s att man alltid kan hinvisa dit.
Aktuell lagesrapport sévil som fordjupad information samlas dir. Nér det &r
relevant samarbetar kommunen med gemensamma namnder, forbund och bolag
och anvinder deras kommunikationskanaler. En sdrskild kriswebb kan aktiveras
efter beslut av krisledningsstaben.

Sociala medier — Viktig information kommuniceras priméirt pA kommunens
webbplats med hianvisning och linkning fran andra webbplatser for att
undvika olika versioner. De sociala medierna som kommunen kommer att
anvinda vid kris ska hidmta information via lénkar till den kommunala
webbplatsen eller annan relevant myndighet. Informationen uppdateras
16pande under handelseforloppet.

Media — media dr vidareinformatdr. Férutom via webben informerar vi dem
vid presstréftar, presskonferenser och i telefonsamtal, pressmeddelanden och
intervjuer.

P4/SR lokalradion har en sérstillning bland medierna da de ar ansvariga for
myndighetsmeddelanden och VMA — viktigt meddelande till allménheten.

VMA - Viktigt meddelande till allménheten — kan sindas i Sveriges Radio
da en allvarlig situation eller en extraordinir hiandelse intraffat, respektive
avhjalpts. For att snabbt kunna varna manga ménniskor finns mojlighet att
aktivera varnings- och informationssystemet VMA.

Det finns tva nivaer for meddelande
1. Informationsmeddelande

2. Varningsmeddelande

Informationsmeddelande sidnds utan krav pa omedelbarhet, pa begéran av
behorig rdddningsledare eller kommun for att forebygga och begransa skador
pa méanniskor, egendom eller i miljon. Informationsmeddelande sdnds vid
behov dver Sveriges Radio, Sveriges Televisions samtliga kanaler samt TV4
och over de kommersiella radiokanalerna.
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Varningsmeddelande sdnds omedelbart pa begiran av behorig funktion i
situationer da omedelbar risk beddms foreligga for skada pa liv, hélsa, egendom
eller i miljon.

Varningsmeddelande sénds i akuta situationer 6ver Sveriges Radios rikskanaler

och berord lokalradiokanal nir den ligger i séndning.

Behorighet att begdira varningsmeddelande har

Réddningschef/raddningsledare fér kommunal och statlig verksamhet
Polisen

Smittskyddsldkare

SOS Alarm

Anliggningar med farlig verksamhet.

WIS — Skyddat webbaserat informationssystem — syftet med WIS ér att
ge aktorer i krishanteringssystemet mojlighet att dela information med varandra
sé att de kan samordna sina verksamheter samt ge snabb, korrekt och samordnad
information till bade allminhet och media. Aktorerna kan tillsammans skapa en
lagesbild, fore, under och efter en kris. En héndelse ska laggas upp i WIS nér
nagot intriaffar som avviker fran det normal till exempel varflodsrapportering,
vadervarningar, skogsbriander och storre trafikolyckor.

Expediering och revidering
Kriskommunikationsplan ska finnas pé intranitet, nora.se samt i
krispdrmarna. Revidering av kriskommunikationsplanen ska goras vid
behov, till exempel efter kriser och genomforda krisGvningar.
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