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Forbereda informationsmaterialet

Ha foljande 1 atanke nédr du tar fram informationsmaterial.

1.1

Krav pa kriskommunikationen

Var kriskommunikation ska vara

1.2

Snabb

Vi ska snabbt bekrifta att ndgot har hint och att vi har borjat arbeta med
hiandelsen. Det ér béttre att snabbt séga att vi for tillféllet inte vet s&
mycket, dn att avvakta mer information och inte sdga nagot alls.

Tillforlitlig och korrekt
Det vi kommunicerar ska bygga pa fakta. Inga spekulationer eller
obekriftade uppgifter far forekomma.

Oppen och irlig

Vi undanhaller inte information &ven om det dr ofordelaktig for oss att ga
ut med den. Undantaget om spridande av informationen innebér en direkt
risk for krishanteringen.

Tydlig
Var kommunikation ska vara latt att forsta och latt att ta del av.

Empatisk
Vér kommunikation ska genomsyras av forstaelse, medkénsla, respekt och
engagemang for alla berdrda.

Ansvarstagande
Vi ska visa pa handlingskraft och ansvarstagande.

Samstimmig

Om flera olika aktdrer kommunicerar om krisen dr det viktigt att vi ser till
att vi dr samstdmmiga i var kommunikation, sa att vi inte ger olika
budskap.

Vad ska vi kommunicera®?

Vilken information som vi behover kommunicera beror pa vilken typ av kris det
handlar om. Det kan ocksé skilja sig beroende pé vilken mélgrupp det handlar om
och nér 1 krisforloppet vi befinner oss.

I ett inledande skede har dock samtliga malgrupper behov av samma information:

1
2
3

Vad har hint?
Vad var orsaken?
Vilka konsekvenser har detta medfort?
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Hur bor den enskilde agera eller skydda sig?

Vilka symptom ska man kolla efter vid eventuell smitta eller skada?
Nér och var kan man fa mer information?

7 Nar forvéntas faran vara dver?

N DN A~

Téank pa att:

e Inte uppge nigot som inte dr bekriftad information

e Inte lova ndgot som inte kan héllas

e Vara snabb med att bekréfta att nagot har hént och berétta att vi arbetar
med héndelsen dven om vi 1 nuldget inte har s mycket information att ga
ut med

1.3 Vilka ska vi kommunicera med?

Vilka vi maste kommunicera med under krisen beror pa krisens art och
omfattning. Har listas de mest troliga mélgrupperna, men dven andra kan komma
att bli aktuella beroende pa krisen.

1.3.1 Kommuninvanare

Véra kommuninvanare dr pa ett eller annat sétt berorda av krisen. Det kan
exempelvis vara som:

e Drabbade
e Anhoriga
e Nirboende

Oavsett anledning ska vér kriskommunikation striva efter att vira
kommuninvanare ska:

e Kinna sig trygga och sikra

e Kunna fatta egna klocka beslut och agera pa ett sadant sitt som varken
riskerar deras egen eller andras sikerhet

e Ha fortroende for kommunens krishantering

1.3.2 Medarbetare i kommunen

I en krissituation dr det latt att gldomma bort att kommunicera med organisationens
medarbetare. Det dr viktigt att vi kontinuerligt kommunicerar med véra
medarbetare for att de ska kunna:

e Se till att respektive verksamhet fortsitter sa likt ordinarie verksamhet som
mojligt

e Vara budbérare av kriskommunikationen

e Bidra till krishanteringen genom perspektiv frén deras verksamheter och
brukare
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1.3.3 Massmedia

I en krissituation kommer massmedierna att skriva om krisen oavsett om vi forser
dem med information eller inte. Massmedierna &r en viktig kanal till véra
kommuninvanare och vi bor regelbundet se till att de far uppdaterad information

om krishanteringen sa att de kan:

e Vara budbirare av var kriskommunikation
e Bidra till minskad ryktesspridning
e Sluta jaga oss pé information

6(21)



2020-03-12

2 Valja kommunikationskanaler

Vi ska sa langt som mdjligt anvinda samma kanaler for kriskommunikation som
vi gor 1 vardagen. Det innebér att hemsidan ér var frimsta kommunikationskanal.

2.1 Ordinarie kanaler

Foljande dr vara ordinarie kanaler for att kommunicera med véra olika
malgrupper. De ér det forsta och frimsta stdllena som malgrupperna kommer att
gé till for att soka information fran oss.

Malgrupp Kanaler

Kommuninvanare Hemsidan, www.gotene.se/kris

Facebook, www.facebook.com/gotene

Medborgarkontoret
Medarbetare 1 kommunen Intranitet
Massmedia Pressmeddelande

Annonser i kommunrutan i Gotene tidning

2.2 Nar ordinarie kanaler inte fungerar eller
racker till

Om véra ordinarie kanaler av nagon anledning inte fungerar eller inte ar
tillrdckliga for att na véra malgrupper kan foljande anvéndas.

Malgrupp Kanaler

Kommuninvénare Sveriges Radio P4 (Ojje-meddelande)

Affischering pd kommunens
krisinformationspunkter samt ordinarie
anslagstavlor, se bilagor

Viktigt meddelande till allménheten, VMA

Telefonnummer 113 13, SOS Alarms
krisinformationsupplysning

www.krisinformation.se, MSB:s
krisinformationskanal

Skriftlig information for utdelning

Mobila informatdrer

Fysisk informatdr vid
krisinformationspunkterna

”Torgméten”
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Grannkommunernas hemsidor och sociala
medier

Medarbetare 1 kommunen

Alla-e-post

Affischering pé anslagstavlor, dorrar och
entréer 1 verksamheternas lokaler

Information till chefer pa chefsmoten

Information till medarbetare p& enhetsmoten

Massmedia

Presskonferens

Presstelefon (070 890 76 85)

2.3 Kommunikation utifran sarskilda behov

Det ér viktigt att var kommunikation dven &r tillgénglig for de med sérskilda
behov. Det kan exempelvis gilla individer som:

e har nedsatt horsel

e Dbehover information pa andra sprak én svenska

Om ordinarie kanaler eller kommunikationssétt inte &r tillrackliga kan vi vid

behov ta hjélp av:

e [okala foreningar
e Tolkférmedling
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3 Instruktioner for
kommunikationskanalerna

3.1 Skapa krisnyheter pa hemsidan

Det finns tva olika typer av krisnyheter pa hemsidan:

1 En samlingsnyhet som aktiverar Viktig meddelande-bannern och som
samlar ihop 6vriga krisnyheter
2 Lopande krisnyheter

Samlingsnyheten skapas en ging, vid krisens inledningsskede. Dérefter publiceras
l6pande krisnyheter allt eftersom ny information tillkommer.

De l6pande krisnyheterna listas automatiskt i samlingsnyheten.

Den fasta texten 1 samlingsnyheten kan behova uppdateras efterhand krisen
utvecklar sig for att ge en bra sammanfattning av aktuellt krisldge.

3.2 Skapa en samlingsnyhet och aktivera Viktigt
meddelande-bannern

1 Gatill www.gotene.se/kris

2 Géiniredigeringsliget

v : Krisinformation
: Viktiga telefonnummer
: Mar telefon och internet inte fungerar
= Samlingsnyhet vid kns - endast en artikel som publiceras vid krisens start
v & Krisnyheter - IGpande nyheter relaterat till krisen

W% [2020-01-29] Informativ rubrik om krisen

| Viktigt Meddelande till Allménheten VIMA

3 Gatill nyhetsarkivet Krisnyheter och kopiera den avpublicerade nyheten
som heter Informativ rubrik om krisen

4 Klistra in den kopierade nyheten i nyhetsarkivet Samlingsnyhet vid kris —
endast en artikel

5 Skriv en sammanfattning om krisldget i den inkopierade nyheten. Ge
nyheten en passande rubrik som beskriver krisen.

6 Ta bort den information i mallen som inte &r aktuell innan du publicerar
nyheten. Lat nyhetslistan i botten ligga kvar trots att den &r tom.

7 Publicera.
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Den réda Viktigt meddelande-bannern aktiveras nu automatiskt pa alla sidor
pa hemsidan. Det kan ta ndgon minut for bannern att aktiveras.

3.3 Skapa lopande krisnyheter

1  Gatill www.gotene.se/kris

2 Gainiredigeringsliget

3 Stéll dig pa arkivet Krisnyheter

v Krisinformation
: Viktiga telefonnummer
" | Nar telefon och internet inte fungerar
Samlingsnyhet vid kns - endast en artikel som publiceras vid krisens start

Krisnyheter - I6pande nyheter relaterat till knisen

= [2020-01-29] Informativ rubrik om krisen

(=]
e
=
(=]
e
=

4 Klicka pa Skapa ny 1 den svarta listen till vanster och vilj mallen Nyhet 2.0
och klicka pa OK

|| Viktiat Meddelande till Almanheten VMA
Artikel

| Vanlig sida 2.0
Myhet 2.0
Bred sida 2.0

5 Skriv en tydlig informativ rubrik om vad nyheten handlar om

6 Sammanfatta nyheten i ingress-rutan

7  Skriv nyheten i innehallsrutan

8 Léagg till en bild eller ta bort bildrutan

9 Nar du dr klar, be en kollega korrekturldsa nyheten

10 Naér texten dr godkind, publicera den genom att klicka pa Publicera i den
svarta menyn till vénster.

>

Publicera
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11 Bocka ur Aktivera tidpunkt for paminnelse att se 6ver innehdallet.

Publicera Allmant

Datum och tider
Fublicera sidan vid ett senare tillfalle
Avpublicera sidan vid ett senare tillfalle
3 Aktivera tidpunkt for paminnelse att se dver innehallet

2021-01-30

12 Klicka sedan péd knappen Publicera och visa

Publicera och visa Avbryt

e Vad ska ldsaren veta, tycka och gora efter att ha last nyheten? Ha det som
utgédngspunkt nér du skriver texten.

Tank pa!

e Anvind ett enkelt, virdat och begripligt sprak. Undvik fackuttryck,
forkortningar och byrakratiskt sprak.

e Skriv det viktigaste forst. Bakgrundsbeskrivningar och fordjupningar kan
komma senare 1 texten.

e Anvind informativa mellanrubriker som végleder ldsaren i texten och
underlattar forstaelsen av den.

w0
N

Skapa nyhet pa intranatet

Ga till nyhetsarkivet Kommundévergripande nyheter pé intranitet
Klicka pa Skapa ny 1 den svarta menylisten till vénster

Vilj mallen Nyhetsmall och klicka pa OK.

Ge nyheten en tydlig rubrik

Skriv informationen 1 rutan for brodtext

Sammanfatta nyheten i rutan for ingress

Légg till en bild eller ta bort bildrutan

Publicera nyheten genom att klicka pé knappen Publicera i den svarta
menylisten till vénster.

09N N B W~
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Skapa pressmeddelande

Pressmeddelandet bestér av rubrik, ingress, brodtext och kontaktuppgifter.
Anvind mallen for pressmeddelande som finns 1 Word.

1

3.6

Skriv brodtexten forst — en brodtext innehéller vanligtvis bakgrund,
hindelseforlopp och en framtidsblick, det vill sdga vad som forvéntas
hénda. Detta dr en bra grund att utgd ifrén i krisens inledningsskede.

Langre in 1 krisen kan denna modell bli 6verflodig och endast
hiandelseforlopp och framtidsblick kan vara relevant da bakgrunden redan
ar kand.

Skriv sedan ingressen— ingressen dr en sammanfattning av det viktigaste 1
brodtexten. Det ska rdcka att bara ldsa ingressen for att ha fatt med sig det
viktigaste 1 brodtexten.

Skriv rubriken sist — rubriken ska locka till ldsning och vara
sanningsenlig. Undvik alltfor ldnga rubriker. Om du méste ha med mycket
information i rubriken, dela upp den i1 en huvudrubrik och en underrubrik.

Sidhuvud — Det ska tydligt framga att det &r ett pressmeddelande samt
datum och eventuell tidpunkt for nir pressmeddelandet skickades ut. Det
ar ocksa viktigt att kommunens logga finns med for att tydliggora att det ar
kommunen som é&r avsédndare. Anvind kommunens mall for
pressmeddelanden.

Kontaktinformation — avsluta varje pressmeddelande med

kontaktinformation samt hanvisning till kommunens hemsida och
eventuellt kommande presskonferens for mer information.

Arrangera presskonferens

Foljande ska goras infor en presskonferens:

3.7

Skicka inbjudningar till presskonferensen till pressmeddelandelistan

Stéll 1 ordning Sessionssalen for presskonferensen

Se till att medborgarkontoret, vaxeln och upplysningscentralen kinner till
ndr och var presskonferensen kommer att hallas

Skicka meddelande till allmanheten via
Sveriges radio P4 (Ojje-meddelande)

Akuta, bradskande eller servicebetonade meddelanden som &r viktiga att de nar
allménheten skickas med e-post till Sveriges Radios trafikredaktion. Meddelandet
lases upp vid lampliga pauser i1 radiosdndningen samt publiceras pa P4 Skaraborgs
hemsida.
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Meddelandet ska godkinnas av krisstaben innan det skickas in.
Meddelandet ska vara kortfattat och tydligt och om mgjligt innehélla:

e Vad som har hint

e Vilket omrdde det handlar om

e Hindelsens omfattning

e Hur manga som berors

e Hur linge hindelsen beréknas piga

e Vilka atgérder som har eller ska vidtas

e Vad allménheten bor gora

o Kontaktuppgifter till uppgiftslimnare samt eventuell annan kontaktperson

Om det sker fordndringar 1 hidndelsen eller hdndelsen dr avslutad ska ett nytt
meddelande skickas in med uppdaterad information.

E-postadressen dr hemlig och ligger darfor 1 krisorganisationens samarbetsrum.
Den fér inte spridas utanfor krisorganisationen.

Om intranétet eller e-postsystemet inte ar tillgéngligt kan Sveriges Radios
trafikredaktion nés pa:

e Telefon: 036-100 100
e Rakel: 640 44 09

3.8 Informera 113 13

Information om pagéaende hindelse till krisinformationsupplysningen 113 13 ska
bade ldmnas muntligen via telefon och skriftligen via e-post. Ta kontakt med
113 13 innan vi hdnvisar allminheten dit for information om pagdende héndelse.

Telefon: || EG_.
E-post: [ N NN

Skriv en kort sammanfattande text om héndelsen och héanvisa till
www.gotene.se/kris for mer information. E-postmeddelandet ska dven innehélla
kontaktuppgifter till oss som 113 13 kan anvénda sig av ifall de behdver komma i
kontakt med oss.

3.9 Skapa affischer till krisinformationspunkter
och anslagstavlor

Om véra digitala kanaler inte ldngre fungerar eller &r tillgdngliga for den storre
massan behdver vér information sdttas upp pd kommunens anslagstavlor samt
vara utndmna krisinformationspunkter (se bilagor).

Informationen ska:

e fi plats pa en A4-sida
e sammanfatta det viktigaste som kommuninvénaren maste kdnna till
e Dberitta var och ndr ny information kommer att ges
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3.10 Skapa Viktigt meddelande till allmanheten
(VMA)

Réddningsledaren kan begira SOS Alarm att sinda ett VMA. Meddelandet sdnds
i:

e Sveriges Radio

e kommersiella radiokanaler
e Sveriges Utbildningsradio
e Sveriges Television

e TV4
e Kanal 5
e Kanal9

3.11 Skicka "alla-e-post”

Alla-epost dr en e-postlista som nar alla som &r anstillda pa Gétene kommun. De
som har behorighet att skicka alla-epost ar:

e Kommundirektéren

e Sikerhetssamordnaren

e [T-strategen

¢ Kommunikationsstrategen
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4 Digitalt samarbetsrum for
kommunikation inom
Krisorganisationen

For att underlétta kommunikationen inom krisorganisationen finns ett digitalt
samarbetsrum pa intrandtet. Det dr slutet s att endast de som ingér i
krisorganisationen har tillgéng till informationen i det.

Syftet med samarbetsrummet ar att dela skriftlig information inom
krisorganisationen, sa att alla har tillgang till samma information.

4.1 Vilken information ska delas i
samarbetsrummet?

Fo6ljande information ska delas i samarbetsrummet:

e Motesprotokoll

e Fattade beslut

e Ligesbild

e Viktig information som inte kan vidnta med att avrapporteras pa
kommande stabsgenomgéng

e Bekriftelse pa att viktiga atgdrder har genomforts

4.2 Hur ska informationen delas?

Dokument ska laddas upp i respektive mapp i filarkivet i samarbetsrummet.
Dokumenten ska vara tydligt namngivna, exempelvis:

e Protokoll stabsgenomgdng 2019-04-25 ki 14.30
o Ldgeshild 2019-04-26 kl 9.15

Nér dokumentet dr uppladdat i filarkivet ska ett inldgg goras som beréttar att
dokumentet finns tillgédngligt och en kort sammanfattning av dess innehall, se
exempel nedan:

PROTOKOLL STABSORIENTERING

Nu finns protokollet fran stabsorienteringen 25 april kl.14.30 uppladdat i filarkivet. Dar beslutades att:

- Hallekis skola kommer att evakueras och vardnadshavare informeras, ansvar. Leif

- Hemvardsgruppen i Hallekis ser till att samtliga hemvardstagare blir informerade om krislaget, ansvar: Eva T
- Vi gar ut med information om att evakuering pagar, ansvar: Charlotta

- Vi éppnar upplysningscentralen, ansvar: Eva DF

Nasta stabsorientering 25 april k. 1T.OO|

HH Kalender

l Bifoga fil 507 | Skicka
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Viktig information i mindre omfattning och bekriftelse pad genomforda dtgarder
skrivs som inldgg, se exempel nedan:

Kalender

EVAKUERING AV HALLEKIS SKOLA GENOMFORD

Hallekis skola ar evakuerad. Inga skadade bland elever eller personal. Samtliga barn finns i Vasterby idrottshall.
Vardnadshavare ar informerade. De kan hamta sina bam dar. Rektor, skolskéterska och kurator finns pa plats. Fritid
ungdom har farstarkt med personal pa plats i Vasterby idrotishall. Det ar okej att ga ut med den har informationen pa
hemsidan.

l Bifoga fil 502 | Skicka

4.3 Visa att du har tagit del av informationen

For att visa att du har tagit del av informationen i samarbetsrummet klickar du pa
gilla under respektive inldgg. Du kan ocksé skriva en kommentar ifall du vill
lagga till eller frdga nagot.

v Expandera O Gilla (15) (OKommentera (1)

16 (21)



2020-03-12

5 Nar krisen ar over

Nar krisarbetet anses vara avslutat ska relevanta delar av kriskommunikationen
diarieforas, krisorganisationens samarbetsrum ska témmas och
kriskommunikationen utvérderas.

5.1 Diarieforing av relevant kriskommunikation

Ta hjilp av kommunens kansli for att se till att de kriskommunikationsinsatser
som bor diarieforas blir diarieforda och arkiverade.

5.2 Diarieforing och tomning av
samarbetsrummet

De filer som har laddats upp i filarkivet i samarbetsrummet ska diarieforas och
sedan raderas frdn samarbetsrummet.

5.3 Utvardera kriskommunikationen

Kriskommunikationen ska utvérderas for att ta reda pa vad vi behover utveckla for
framtiden. Utvarderingen ska ta reda pa:

e Uppfylldes syfte och mél i kriskommunikationsplanen?
e Vad gick bra?

e Vad gick daligt?

e Vad ska vi gora mer av?

e Vilka misstag far vi inte gora om?

e Vad kan vi gora annorlunda nista gdng?

Ta hjalp av en utomstaende for att genomfora utviarderingen.
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6 Ramarna for kriskommunikationen

Det hir kapitlet innehéller det du bor ha list och ha koll pa fore krisen slar till. Det
sétter ramarna for hur vi ska kommunicera i en kris. For att dokumentet ska utgéra
ett praktiskt verktyg i det faktiska krisarbetet har detta kapitel placerats sist 1
dokumentet, for att ge fokus till dvriga kapitel.

6.1 Varfor en plan for kriskommunikation?

Det sdgs att ungefédr 80 procent av hanteringen av en kris utgors av
kommunikation. Det vill siga att hdlla allménhet och andra aktdrer och
intressenter uppdaterade om krisldget, berétta hur de sjdlva kan hantera den
intrdffade situationen pa bdsta sdtt och forsoka bevara och stéirka fortroendet for
kommunens krishanteringsforméga.

Denna kriskommunikationsplan ska végleda det arbetet. Den beskriver varfor vi
maste kommunicera under krisen, med vilka vi miste kommunicera och pa vilket
sdtt vi ska kommunicera.

6.2 Syftet med kriskommunikation

Kriskommunikationsplanen kompletterar Planen for extraordindra héndelser. Det
innebdr att kriskommunikationens syfte ér att bidra till att uppné vara mal for var
krishantering.

Det innebér att kriskommunikationens syfte ar att bidra till att:

e skapa en trygg och sdker kommun att bo, verka och vistas i.

6.3 Mal med kriskommunikationen

Malet med var kriskommunikation dr att den ska bidra till att vi nar malen for
kommunens krisberedskap, det vill sdga:

e Forebygga och begrinsa konsekvenserna av en kris

e Bevara fortroendet f6r kommunen och de kommunala verksamheterna

e Samordna och samverka med andra aktorer 1 sé stor utstrackning som
mojligt

e Ge de som bor, verkar och vistas i kommunen s goda forutsittningar som
mojligt att fatta egna, kloka beslut

6.4 Vem ansvarar for kriskommunikationen?

Kommunikationsansvarig i krisstaben har det 6vergripande ansvaret for
kriskommunikationen. Men alla medarbetare i krisorganisationen har ett ansvar
for att f4 kriskommunikationen att fungera.
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6.4.1 Kommunikationsansvarig

Den som utses till kommunikationsansvarig i krisstaben dr ansvarig for
kriskommunikationen. Hen ska:

e Se till att information om héndelsen 16pande publiceras i véra kanaler
e Hantera fragor och synpunkter i vara sociala kanaler

e Skota kontakten med journalister

e Samordna kommunikationen med dvriga berorda aktdrer

Till hjélp for att hantera kriskommunikationen har kommunikationsansvarig ett
kommunikationsstdd som kan aktiveras vid behov.

6.4.2 Kommunikationsstod

Kommunikationsstddet avlastar och stottar kommunikationsansvarige med
kriskommunikationsarbetet. Samtliga som ingér i kommunikationsstddet ska ha:

e Behorighet att aktivera krisinformationen pa hemsidan

e Behorighet att aktivera varningsmeddelanden pd intranétet

e Behdrighet att administrera kommunens Facebook, Twitter och Instagram
e Tillgang till distributionslistan for pressmeddelanden

e Ha mojlighet att skicka meddelande till allmdnheten genom Sveriges
Radio P4

Husabysalen och métesrummet Vénern finns tillgdngliga for
kommunikationsstddet. Dessa lokaler delas med ldgesbilds-stodfunktionen.

6.4.3 Krisorganisationens ansvar

Alla som ingér i krisorganisationen ska:

e Vara budbirare av kriskommunikationen

e Vara uppmaérksam pa vilken information som kan behéva kommuniceras
for att minska krisens konsekvenser och bevara fortroendet for kommunen

¢ Omgdende signalera om man misstinker att felaktig information
forekommer
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/7 Bilagor

Foljande bilagor hor till kriskommunikationsplanen.

7.1 Beskrivning av krisinformationspunkter

En krisinformationspunkt &r en plats dit allménheten kan védnda sig for att fa
uppdaterad information om pagaende kris frdn kommunen nér véra digitala
kanaler inte fungerar eller inte r tillgéngliga for hela eller delar av samhéllet.

Vara krisinformationspunkter &r:

Ort Plats Adress

Gotene Medborgarkontoret, Torggatan 4
Centrumhuset

Hallekis Coop Honsétervagen 12

Killby Handlarn Mobergs vig 2

Lundsbrunn Tempo Stationsvigen 2

Sjélva krisinformationen bestar av en plansch 1 A2-format med fortryckt allmén
krisinformation med ett utrymme for att sétta upp aktuell krisinformation 1 A4-
storlek 1 mitten.

Krisinformationspunkterna tillhandahaller plats for krisinformationen. Kommunen
ansvarar for att se till att planscherna finns pa krisinformationspunkterna samt att
aktuell krisinformation sétts upp.

Vid behov kan dven en fysisk informator fran kommunen placeras vid
krisinformationspunkterna for att kunna besvara frdgor fran allménheten och ta
emot upplysningar.
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7.2 Karta over kommunens anslagstavlor

Pé foljande platser i kommunen finns de kommunala anslagstavlorna.
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