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1. Syfte och omfattning

Kriskommunikationsplanen beskriver 6vergripande inriktning fér Lindesbergs
kommuns kriskommunikationsarbete. Kriskommunikationsplanen ar ett komplement
till Strategisk handlingsplan for krisberedskap samt till Handbok for krishantering.

Omfattning och anvindningsomrade

Kriskommunikationsplanen omfattar samtliga av Lindesbergs kommuns verksamheter,
forvaltningar och bolag, och har ett centralt perspektiv. Verksamheterna kan uppratta
egna lokala kriskommunikationsplaner som komplement till den centrala.

Kriskommunikationsplanen beskriver:

¢ Inriktning for kriskommunikation.
e Ansvar och organisation.
e Principer och arbetssatt i olika faser av hanteringen av en handelse.

[ bilagor finns mallar och checklistor att anvdnda i det operativa
kriskommunikationsarbetet.

Kriskommunikationsplanen dgs av kommundirektoren. Den revideras en gang per
mandatperiod eller vid behov. Chef for kommunikationsfunktionen ansvarar for att
medarbetarna har kinnedom om planen och arbetssatt.

Kriskommunikationsplanen anvands nar krisledning ar aktiverad, eller om handelsen
kraver att kommunikationsfunktionen behover forstarka och intensifiera
kommunikationen.

Malgrupp for kriskommunikationsplanen

Malgrupp for kriskommunikationsplanen ar i férsta hand kommunikationsansvariga i
kommunens verksamheter men dven verksamhetsansvariga chefer och medlemmar av
krisledningen ska ha kinnedom om planen, och ha forstaelse for hur
kriskommunikationsarbetet ska bedrivas och integreras i krisledningen.



1.2 Syfte med krishantering och kriskommunikation

Syftet med kommunens kriskommunikation ar dels att minska risken for negativa
konsekvenser av en hdndelse eller kris, dels att uppratthalla och stiarka fértroendet for
Lindesbergs kommun genom god kommunikation.

Syftet med kriskommunikationsplanen ar att:

Fore en hindelse
e Beskriva kommunikationens roll i kris och hur kommunikationsarbetet da ska
bedrivas.
e Bidra till att h6ja medvetenheten om kriser, kriskommunikation och
krishantering hos alla medarbetare.

Under en handelse
¢ Ge organisationen goda forutsattningar att agera snabbt, genomtankt och
effektivt.
e Vara ett konkret stod i kommunikationsarbetet.

Efter en hindelse

e Ge stod till en gradvis nedtrappning sa att kommunen fortfarande ar
handlingskraftig om krisen skulle blossa upp igen eller behover 6verga i ett nytt
skede. Ofta behover kommunikationsfunktionen fortsatta sitt arbete efter att
krisledningen ar avaktiverad. Det ar da viktigt att det ar tydligt vem som ar
ansvarig for fortsatt arbete.

e (e stod till utvardering av kriskommunikationsarbetet, bland annat genom
dokumentation av forlopp, insatser och erfarenheter.

1.3 Mal och strategi for kriskommunikation

Malet med Lindesbergs kommuns krishantering dr att kommunen ska vara en trygg och
saker plats att bo pa och vara i. Kommunens verksamheter ska vara robusta och kunna
leverera viktiga tjdnster dven under pafrestningar och extraordinara handelser.

Malet med kriskommunikation i Lindesbergs kommun ar:

e Tidig kdnnedom om hédndelsen.

e Fortroende for kommunens formaga att hantera handelsen.
e Mojlighet att agera utifran vagledning.

o Atergang till normallige s& snart som mojligt.



De som ar involverade i arbetet ska ha:

e Formaga att samordna sig och agera koordinerat utifran en gemensam
kommunikationsinriktning.
o Forstdelse for arbetssitt, roller och ansvar i en gemensam hantering.

Strategi for kriskommunikation i Lindesbergs kommun:

e Inled vid forsta signal.

e Sdkra tillgang till uppdaterad och korrekt information.
e Uppratta kontakt med berdérda.

e Identifiera viktiga malgrupper.

e Formulera budskap.

e Prioritera kanaler.

¢ Tillgodose medias behov.

1.4 Ledord for kommunikation och kriskommunikation

Proaktiv: Kommunikationen ska vara proaktiv for att satta bilden av det intraffade. Nar
en bild av handelsen val ar satt ar den svar att dndra pa. Proaktivitet ger kommunen
handlingsutrymme.

Snabb: Kommunikationen ska starta sa snart som mojligt i samband med en handelse.
Om det inte finns bekraftad fakta att kommunicera, kommunicera istdllet processen.

Tillgidnglig: Kommunikationen ska vara tydlig, latt att hitta och latt att forsta. Det
innebdr daven att kommunikationen maste anpassas och inkludera de som inte beharskar
det svenska spraket. Foretradare for kommunen ar tillgangliga bade for media och for
invanare.

Oppen: Olika aspekter ska beaktas, fragor besvaras och éverviaganden férklaras och
motiveras.

Saklig: Kommunikationen ska vara korrekt och bygga pa bekréaftad fakta. Inga
spekulationer eller obekraftade uppgifter far forekomma.

Empatisk: Det manskliga perspektivet, medkéansla och respekt ska genomsyra
kommunikationen. Alltid med individens perspektiv i fokus.



1.5 Organisation, ansvar och roller

Vid en kommunovergripande krisledning ar kommundirektoren beslutsfattare.
Krisledningsstaben aktiveras som stdd till beslutsfattaren. Kommunikation, K7, ingar
alltid i krisledningsstaben. Kriskommunikationsfunktionen leder och samordnar arbetet
med kriskommunikation vid allvarliga hdndelser och kriser.

Vid hdndelser som framst ror en forvaltnings verksamhet kan funktioner fran
krisledningsstaben ge stdd, dd med forvaltningschefen som beslutsfattare. Det ar endast
beslutsfattaren som kan ge uppdrag till krisledningsstaben. Stabschefen ansvarar for
och leder arbetet i krisledningsstaben, dar kriskommunikation ar en av tre funktioner.
Stabschefen kan delta i kommunledningens moéten for att redogora for laget.
Kommunledningens méten leds alltid av beslutsfattaren.

Krisledningsstabens uppgift ar att leda kommunens operativa arbete. Den fungerar som
en arbetsgrupp till beslutsfattaren, tar fram underlag, bereder och verkstaller beslut. Vid
extraordindra hiandelser nar krisledningsnamnden ar aktiverad kan staben dven bereda
underlag for beslut till krisledningsndmnden och verkstaller dd &ven nimndens fattade
beslut.

1.6 Kriskommunikationsfunktionen i krisledningsstaben

Kriskommunikationsfunktionen i Lindesbergs kommun leder och samordnar arbetet
med kriskommunikation vid allvarliga hdndelser och kriser. Kommundirektoren avgor
nar kriskommunikationsfunktionen ska aktiveras.

Dimensioneringen av funktionen ska vara flexibel och styrs av aktuellt behov.
Funktionen bemannas i samrad med respektive forvaltningschef/verksamhetschef som
bidrar med personella resurser. Kriskommunikationsfunktionen ska ha uthallighet for
handelser som kraver resurser under en langre tid. Vid behov kan externt stod behdva
tas in.

Nar kriskommunikationsfunktionen ar aktiverad behdver fyra roller/funktioner
bemannas. Antalet personer som bemannar dessa roller/funktioner kan vara fler och
farre. Handelsens art avgor behovet av bemanning.



Roller/funktion Ansvar Ordinarie Ersattare

Kommunikationsansvarig Leder
kriskommunikationsfunktionens
moten.

Planerar, leder och genomfor
kommunikationsinsatser i
kommunens krisledning.
Samverkar med externa aktorer
kring kommunikation.

Pressjour/omvarldsbevakning | Pressjouren ar alltid tillgdnglig
nér krisledning ar aktiverad.
Den tar in fragor och
sdkerstaller att talesperson har
ratt stod for att ta intervjuer,
samt ansvarar for

omvérldsbevakning.
Ansvarig for I ndra samverkan med
Budskap/textproduktion kommunikationsansvarig tas

texter och budskap fram, och
justeras under pagaende
hindelse.

Kanalansvarig Ansvarig for samtliga kanaler,
publicering, och att svara for
sociala medier.

[ bilaga 4.1 mall for rollkort finns en mer detaljerad beskrivning av varje funktions/rolls
uppgifter och ansvar.

1.7 Malgrupper
Malgrupper

Lindesbergs kommuns framsta malgrupper ar invanare och besokare, medarbetare,
fortroendevalda och media. Varje malgrupp kan delas in i ytterligare malgrupper
beroende pa typ av handelse och kommunikationsbehov.

Invanare och besékare

De som bor och vistas i kommunen ska uppleva storsta méjliga trygghet dven under en
handelse och i en krissituation. Mdlet med externkommunikationen ar tidig kinnedom
om handelsen, fortroende for kommunens formaga att hantera handelsen, och méjlighet
att agera utifran vagledning.

Medarbetare
Medarbetare i kommunen dr bade malgrupp och kanal och har dérfor en viktig uppgift i

att vidarebefordra information. Linjechef ansvarar for att medarbetare har tillgang till
den information som de behover.



Medarbetare i kommunen ska uppleva storsta mojliga trygghet dven under en handelse
och i en krissituation. Malet med internkommunikationen ar tidig kinnedom om
hadndelsen, fortroende for kommunens formaga att hantera handelsen, och mojlighet att
agera utifran vagledning. Medarbetaren behover dven ha kinnedom om sin roll i en
hadndelse eller krissituation, oavsett om det ar att fortsatta arbeta i linjen eller att inga i
krisledning/stab.

Fortroendevalda

Fortroendevalda i kommunen dr bade malgrupp och kanal och har darfor en viktig
uppgift i att vidarebefordra information. Fortroendevalda ar ytterst ansvariga for
kommunens verksamhet och behover l6pande och ofta fa information om hdndelsen och
atgarder.

Media

Media ar bade malgrupp och kanal och har darfor en viktig uppgift i att vidarebefordra
information. Lindesbergs kommun har ett proaktivt forhallningssatt till media. Bade
tjdnsteman och fortroendevalda har hog tillganglighet for media i en handelse.

Meddelarfrihet och talespersoner

Alla medarbetare i Lindesbergs kommun omfattas av meddelarfriheten enligt
grundlagen. Det innebér att medarbetare kan dela information med media och
medverka i intervjuer. Meddelarfriheten galler inte vid vissa sarskilda tystnadsplikter,
s.k. kvalificerade tystnadsplikter, dar det i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
angetts att meddelarfriheten inte ska galla. Meddelarfriheten galler inte heller om man
gor sig skyldig till vissa brott mot rikets sdakerhet samt vid oriktigt

utldmnande av en allman handling.

Att vara talesperson for kommunen ar en roll som beslutas av kommunikationsansvarig
i samrdd med kommundirektor alternativt beslutsfattaren i krisledningen. Den som
utses till att vara talesperson i en hdandelse far stod av kommunikationsfunktionen

med underlag, forberedelser och genomférandet av intervjuer. Kommunchef,
forvaltningschefer/verksamhetschefer och medarbetare med expertkunskaper ska
kunna agera talesperson. Dessa ska ha fatt utbildning i att mota media, samt stod i
samband med intervjuer.



1.8 Kanaler i Lindesbergs kommun
[ kriskommunikationsarbetet anvands framst f6ljande kanaler:
Kommunens externa webbplats, lindesberg.se

Den externa webbplatsen ar den primaéra kanalen fé6r kommunens kommunikation till
sina malgrupper. Informationen pa webbplatsen ska vara aktuell och hanvisas till.

Kommunens sociala medier

e Facebook
e LinkedIn
e Instagram

Godkanda texter och budskap anvands som grund for inldgg och svar. Vid en handelse ar
det viktigt att regelbundet och ofta bevaka inldgg och att sakra att fakta om kommunen
stimmer. Vid en langre hdandelse tas en Q&A fram for att ateranvanda material till svar i
sociala medier. Vid en langvarig och intensiv hdandelse kan funktionen behdva avlastas
med externt stod.

Kommunens intranat

Det interna intranatet ar en kanal for att kommunicera med medarbetare i kommunens
forvaltningar.

E-post

Manga av kommunens malgrupper kan nas via e-postlistor. Sakerstall att e-postlistor
halls uppdaterade.

Kommunens reception/vixel/e-post

Det ar viktigt att medarbetare som har invanarkontakt i reception, vaxel eller via e-post
har uppdaterade budskap. Sarskilda Q&A:s kan tas fram for denna funktion. Det dr dven
en funktion som ar viktig att inhdmta information ifran under en hindelse eller
krissituation for att analysera reaktioner och fragestéllningar fran invanare.

Kommunala bolags kanaler

De kommunala bolagen i kommunen har egna kanaler. Dessa kan anvandas da det finns
behov av att na deras specifika malgrupper.
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Media

Media ar den viktigaste informationskanalen for att na ut brett till allmanheten, och
darfor har kommunen ett tillganglig och proaktivt forhallningssatt till media. Media
informeras proaktivt via telefonkontakt, presstraffar eller vid intervjuer. Media hdnvisas
aven till aktuell information pa externa webbplatsen vid en hdndelse eller kris.

Sveriges radio P4

Sveriges radio P4 ar den mediekanal som kommuner, lansstyrelser och andra
myndigheter hanvisar till for krisinformation. Ett viktigt meddelande till allménheten,
VMA, omhéandertas av lokal P4-kanal.

VMA, Viktigt meddelande till allmdnheten

For att snabbt nd allmdnheten kan kommunen be om ett VMA, viktigt meddelande till
allméanheten. Det finns tva nivder av meddelande: informationsmeddelande och
varningsmeddelande. Behorig att begara varningsmeddelande ar raddningsledare for
kommunal verksamhet, polis, smittskyddsldkare, SOS Alarm samt ansvarig vid
anldggningar med farlig verksamhet.

Vid olyckor, storre hot eller stérningar i avgérande samhallsverksamheter kan Sveriges
utomhusvarning, kallad "Hesa Fredrik”, omedelbart nd en betydande del av
befolkningen. Det ar en viktig del av Sveriges krisberedskap. Fyra ganger om aret
undersoks signalen for att sdkerstalla att den fungerar. Samtidigt meddelas signalens
existens till allmanheten.

WIS, Skyddat webbaserat informationssystem

Via WIS kan aktorer i krishanteringssystemet dela information med varandra for att
samordna bade verksamhet och kommunikation. Aktérerna skapar tillsammans en
lagesbild. Lansstyrelsen ansvarar for WIS.

Trygghetspunkter

Vid storre samhallsstorningar dar ordinarie kanaler inte fungerar kan kommunen 6ppna
sa kallade trygghetspunkter dar bland annat aktuell information finns.

Omvirldsbevakning

Vid en handelse eller kris aktiveras omvarldsbevakning av kommunikationsfunktionen.
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1.9 Regional kriskommunikation och
kommunikationssamordning

Kommunikation spelar en avgérande roll i hanteringen av en handelse. For att
underldtta hanteringen av en hiandelse finns en lansévergripande samordningsgrupp for
kriskommunikation. Gruppen arbetar for att utveckla och stiarka lanets
kriskommunikationssamverkan. Kriskommunikationsnatverket bestar av lanets
kommuner, Polisregion Bergslagen, Nerikes Brandkar, Bergslagens raddningstjanst,
Region Orebro och lansstyrelsen.

Syftet med kommunikationssamordning ar att underlatta hanteringen av en handelse,

och undvika motstridiga budskap. Tidpunkt for kommunikation kan ocksa behova
samordnas.
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2. Krishanteringsprocessen

Ett robust och effektivt krisledningsarbete bygger pa en gemensam och tydlig process
som ger struktur i arbetet. | Lindesbergs kommun delas processen in i tre
huvudmoment: Aktivering, hantering och atergang.

Kriskommunikation ar en integrerad del av Lindesbergs kommuns krishantering, ddrav
foljer kriskommunikationsarbetet samma steg som kommunens krishanteringsprocess. |
foljande avsnitt beskrivs kommunens kriskommunikationsarbete mer i detalj utifran de
olika faserna i krishanteringsprocessen. | Handbok for krishantering finns motsvarande
beskrivning for krishanteringen i stort.

Aktivering Hantering Atergang

Inriktning

PR

Genomfdrande

vy

..O‘
’ -

g

Analys

TaVavay

ANAIN SRTRanE

Larmning och rapportering

Erfarenhetsdterféring

Omedelbara dtgarder s

Uppfdljnin
Mobilisering pptoljning

2.1 Aktivering

Kriskommunikationsarbetet maste inledas vid forsta signal om en hdndelse sker som
kan fa paverkan pa kommunen. Detta for att inte forlora tid i hanteringen.

En initial bedomning gors for att identifiera och bedéma allvarlighetsgraden av en
handelse.

[ vissa hdandelser behover kriskommunikationsfunktionen aktiveras dven om inte
krisledningen ar aktiverad. Det ar da viktigt att det finns en tydligt utpekad ansvarig for

héandelsen i linjen som kriskommunikationsfunktionen kan arbeta tillsammans med.

Aktivering av krisledning beslutas av kommundirektor eller av den utsedd person.
Kriskommunikationsfunktionen bér finnas med fran start i aktiveringen av krisledning.
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Kommunikationsansvarig kallas till ett forsta krisledningsmaote. Efter detta avgors hur
kriskommunikationsfunktionen behéver bemannas utifran typ av handelse.

2.2 Hantering

Nar kriskommunikationsfunktionen ar helt eller delvis samlad genomfors ett forsta
moéte. For mer information, se bilaga 4.7 mall for motesagendor. Motet syftar till att alla
ska kédnna till sin roll och ansvar i hanteringen samt ha en gemensam lagesbild av
handelsen. For mer information, se 4.1 bilaga mall for rollkort. En person kan ha flera
roller. Handelsens art avgor behov av bemanning.

Utover rollerna definierade i rollkorten bor alltid en loggforare finnas dven i
kriskommunikationsfunktionen. Fér mer information, se bilaga 4.2 mall fér loggbok.
Kriskommunikationsfunktionens upprattade logg lamnas regelbundet till krisledningens
loggforare.

Aven ansvarig for framtagande och uppdatering av ligesbild kommunikation bor
utses i kriskommunikationsfunktionen. Lagesbilden utgar fran analysen av
kommunikationslaget. For mer information, se bilaga 4.3 mall for lagesbild.

Kriskommunikationsfunktionen ansvarar for budskapsdelen i krisledningens
lagesbild. Kommunikationsansvarig som deltar i krisledningsmétena ansvarar for att
bade dela krisledningens lagesbild med kriskommunikationsfunktionen, och att dela
kriskommunikationsfunktionens lagesbild med krisledningen.

Kriskommunikationsfunktionen tar fram en kommunikationsinriktning som kan delas
med kommunikatorer inom kommunens verksamheter, eller med externa
kommunikationsansvariga som berors av handelsen. Kommunikationsinriktningen ger
en overgripande riktning for arbetet i stort, och ar ett stdd i andra verksamheters
kriskommunikationsarbete.

2.2.1 Skapa lagesbild kommunikation
Analysera

Kriskommunikationsfunktionen sammanstaller bekraftad fakta och

antaganden utifrdn den kommunikativa aspekten av hdndelsen baserat pa
underlag fran interna och externa kallor. Analys

14



Exempel pa fragor for att identifiera fakta och antaganden till lagesbilden:
Fakta

e Vad har hant?

e Vilka malgrupper beroérs nu?

e Vilka kommunikationsdtgarder har vidtagits?

e Hur behover malgrupper vagledas for att minska negativa effekter av handelsen?

e Hur ser den kommunicerade hdndelsen ut i relation till den faktiska hdndelsen
och den upplevda handelsen?

e Hur bevakar media hdndelsen?

e Vilka reaktioner ser vi fran malgrupper?

Antaganden

e Kan ytterligare handelser kopplade till situationen intraffa?

e Vilken ar den varst befarade men realistiska hdndelseutvecklingen?

e Kan det bli direkta eller indirekta konsekvenser av handelsen som
kommunikationen behéver ta hojd for?

e Vilka ytterligare malgrupper kan beréras?

e Vilka ar intressenterna i handelsen?

e Vilka ytterligare kommunikationsatgarder kan behdvas?

e Hur ndr vi bast effekt med atgarder?

e Hur ser prognosen uti tid?

e Hur bedomer vi att den kommunicerade handelsen i relation till den faktiska
handelsen och den upplevda hdndelsen kan komma att se ut i ndsta steg? Vad kan
vi gora for att balansera detta?

2.2.2 Ta fram inriktning och budskap

Inriktning

Krisledningen fattar inriktningsbeslut for hanteringen. Utifran
inriktningsbeslut, och baserat pa fakta och antaganden, formuleras en
strategisk kommunikationsinriktning. Kommunikationsinriktningen ar
viktig for att beskriva fokus och malbild for den fortsatta
kommunikationen.

Inriktning

De vdrderingar och det uppdrag som Lindesbergs kommun har, ska pragla den
kommunikativa inriktningen. Ledorden ska tjana som vagledande principer i
framtagandet. Se ledord i avsnitt Ledord fér kommunikation och kriskommunikation.

15



Exempel pa fragestallningar for formulering av kommunikativ inriktning:

e Vilken malbild har vi for kommunikationen?

e Vilka ar vara prioriterade omrdaden och malgrupper?

e Vilka ledord ska styra kommunikationsarbetet och pa vilket satt?
e Vilka atgarder behover vi prioritera?

De prioriterade kommunikationsatgarder som identifieras fors upp pa en atgardslista
vilket forenklar ansvarsférdelning och uppfoljning av genomférandet. Atgardslistan
innehaller beskrivning av dtgarder, ansvarig person, deadline, samt eventuella
kommentarer.

For mer information, se bilaga 4.4 mall for dtgardslista.

Status
# Atgard Ansvarig Deadline Klart Klart Kommentar

Beskriv kort dtgirden Utse ansvarig for atgarden Nar ska detvara Tid for genomforande | Ytterligare information som ar viktig att
anteckna?

Klan? Inte pabdrjat

Budskap

Utifran analys och inriktning tas huvudbudskap och prioriterade malgrupper fram.
Budskapen bor vara vagledande, externa och interna. Hur far vi bast effekt av
atgarderna genom kommunikation?

Exempel pa fragestallningar for formulering av huvudbudskap:

e Vad har hdant? (Bekraftad fakta, omfattning, prognos)

e Vad gor vi for att 16sa problemet? (Atgarder for att mildra negativa effekter,
aktiv vagledning)

e Vad kan du gora som enskild? (For att minska risker, hjalpa till, aktiv vagledning)

e Var finns ytterligare information? Vilken ar er huvudkanal? Andra aktorers
huvudkanal? (Aktiv vagledning till ratt kalla)

Stdm noggrant av att inriktning, prioriterade atgarder och budskap é&r i linje med

varandra sa att atgarderna verkligen stédjer inriktningen och det som hanteringen ska
uppnd, det vill sdga effekten.
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2.2.3 Malgruppsanalys

Varje hdandelse ar unik. Det ar darfor viktigt att identifiera malgrupper som ar relevanta
och prioriterade for kommunikationen i varje handelse. Lindesbergs kommuns primara
malgrupper ar invanare, medarbetare, fortroendevalda och media. Varje malgrupp kan
delas in i ytterligare malgrupper beroende pa typ av hdndelse och
kommunikationsbehov.

Individens perspektiv bér alltid finnas med i kommunikationen. Overvig om det finns
sarskilda behov, till exempel teckentolk eller information pa andra sprak.

Utifran identifierade malgrupper samt syfte, innehadll och form, identifieras ocksa vilka
kanaler som dr lampliga for extern och intern kommunikation.

Se avsnitt 1.7 for mer information om malgrupperna. Se dven bilaga 4.5 mall for
malgruppsanalys + kanal.

Malgruppsanalys
Malgrupp (Ange Syfte (Vad syftar Innehall (Vilken Kanal (Vart kommunicerar | Ansvar(Vem ansvararfor Status
malgrupp) kommunikationen information vid?) kommunikationen)?

till?) kommuniceras?)

2.2.4 Sakerstallande av genomforande och uppfoljning

Genomforande

[ detta steg ska kriskommunikationsfunktionen sdkerstalla att /ORQ
kommunikationsdtgarder utfors. Det behdvs bade tydlighet om vad som

behdver dastadkommas, det vill sdga vilken effekt som ska uppnas, samt

resurser och mandat fér genomforandet. Anvand bilaga 4.4 mall atgardslista,

dar varje funktion arbetar med sina uppgifter.

Genomférande

Uppfoljningsméten

NN
Kriskommunikationsfunktionen samlas regelbundet for AT
uppfoljning. Syftet ar dels att samla ny information, bade fran s
krisledning och fran omvarlden, dels att félja upp de atgarder som URmelong
genomforts eller planeras.
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Motesintervallen bor folja krisledningens moten, infor och efter. Infor, for att uppdatera
budskap och kommunikationsinriktning till den centrala lagesbilden. Efter, for att
kriskommunikationsfunktionen ska ta del av ny information och kunna fatta beslut om
ytterligare atgarder och eventuellt justera kommunikationsinriktningen.

Exempel pa fragor att stdlla vid uppféljningsmoten:

e Har kommunikationsatgarder fatt avsedd effekt?

e Har planerade dtgarder kunnat genomféras? Status?

e Hur uppfattas budskapen?

e Hur ser den faktiska hiandelsen ut i relation till den upplevda?
e Finns det oro eller reaktioner hos invanare och andra aktorer?
e Har hiandelseutvecklingen dndrat férutsattningarna?

e Har funktionen de resurser som behovs?

For mer information, se bilaga 4.7 mall for motesagendor.
Dagbok/loggbok

Utse en ansvarig i kriskommunikationsfunktionen for loggboken. Varje funktion i
krisledningen bor ha sin egen loggbok som regelbundet delas med central loggansvarig.
Gor garna egna minnesanteckningar med datum och klockslag under hanteringen. Vid
en utvardering kan dessa anteckningar bli av stor vikt. For mer information, se bilaga 4.2
mall for loggbok.

2.3 Atergang och avslut

Beslutsfattaren i krisledningen fattar beslut om normallage. Vid beslut om normalldge ar
det viktigt att detta informeras internt, och i vissa fall aven externt. Beslutet kan behova
forberedas kommunikativt, och beslutsfattaren bor ha en dialog med
kommunikationsansvarig i god tid infor beslutet. Det kan finnas kommunikativa
aspekter som maste tas hansyn till infér beslut om normallage.

Att formellt besluta om atergang till normallage betyder inte att efterarbetet fran krisen
ar over, utan att detta arbete kan hanteras av ordinarie organisation.

Ofta behover kriskommunikationsfunktionen behova fortsatta arbeta med hanteringen
trots att krisledning avslutas. Det ar da viktigt att det tydligt framgar vem som ar
ansvarig i ordinarie organisation for arbetet och ska fungera som stod till
kommunikationsfunktionen.
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2.4 Utvardering

Utvarderingsarbetet involverar utvardering av hanteringen, samt gemensam
genomgang av lardomar, kédnslor och asikter. Resultatet av utvarderingen blir ett
underlag for planering av framtida utbildningar och évningar, samt utveckling av
nuvarande arbetssatt. Syftet ar att h6ja kommunens férmaga att kommunikativt hantera
framtida handelser och kriser.

Kriskommunikationsfunktionen bor samlas till utvarderingsmoéte innan den centrala
krisledningen har sitt utvarderingsmote. Detta for att fa med samtliga
kommunikationsmedarbetares erfarenheter i den centrala utvarderingen. For mer
information, se bilaga 4.7 mall féor motesagendor.

Exempel pa fragor att stilla vid utvarderingen av kriskommunikationen:

e Vad hande och varfor?

e Vilka konsekvenser har handelsen fatt eller kommer att fa?

e Vad gjorde vi bra? Vad kunde vi ha gjort battre?

e Var antaganden korrekta? Holl kommunikationsinriktningen?

e Vilka prioriterade atgarder var ratt/fel? Anvandes ratt kanaler? Var
malgrupperna ratt?

e Uppnddde vi 6nskad effekt av prioriterade atgarder och budskap?

e Vilka behov finns av fordandring av kriskommunikationsfunktionen och dess
arbetssatt?

e Hur fungerade uthalligheten, hur mar vi och har vi fatt aterhdmtning?

e Innebar erfarenheter av handelsen att behov av utbildning/6vning finns?

e Behover kriskommunikationsplanen justeras?

3. Styrande lagar

Enligt lagen om skydd om olyckor (2003:78) ar kommunen skyldig att planera fér hur
allmanheten ska varnas och informeras vid allvarliga olyckor. Lagen om extraordinara
handelser (2006:544) reglerar kommunens ansvar for att hantera svara handelser.

19



4. Bilagor

4.1 Bilaga mall for rollkort

Kommunikationsansvarig
Ansvarar for kommunens kommunikation, bade i normalldge och i hidndelser/Kkriser.

Vid hindelse dar krisledningen inte aktiveras men kommunikationsfunktionen blir hart belastad:

xx leder kommunikationsarbetet och hanterar fragan tillsammans med ansvarig i verksamheten samt
den/de medarbetare i kommunikationsfunktionen som bedéms behdvas givet laget.

xx avgor om kriskommunikationsfunktionen behéver aktiveras.

xx informerar kommundirektoren och andra for hindelsen relevanta aktorer.

Vid handelse/kris:

Kommundirektdren kontaktar kommunikationsansvarig vid hdndelse/kris. Kommunikationsansvarig avgér
om kriskommunikationsfunktionen ska aktiveras. Hindelsens art avgoér bemanning.

Vid hdndelse dar kommunens krisledningen aktiverats:

Kommunikationsansvarig leder och ansvarar for kommunikationsarbetet i kommunens krisledningsstab.
Kommunikationsansvarig deltar i krisledningsstaben.

Kommunikationsansvarig avgoér hur rollerna i kriskommunikationsfunktionen ska bemannas.

Uppgifter i rollen som kommunikationsansvarig:

|

o o o oo oo oo o o

Ansvarar for kommunens kommunikation i handelsen, internt och externt.

Utser talesperson i samrad med beslutsfattaren.

Ansvarar for att stdimma av kommunikationen med kommunens krisledning.

Ansvarar for att ta fram en kommunikationsinriktning som delas med berérda.

Ansvarig for att sammankalla kriskommunikationsfunktionen.

Ansvarig for att leda och halla regelbundna mdten med kriskommunikationsfunktionen.
Ansvarar for kriskommunikationsfunktionens bemanning och uthallighet.

Ansvarar for att lagesbild (kommunikation) upprattas samt att lagesbilden delges for krisledningen.
Ansvarar for att kriskommunikationsfunktionen far ta del av aktuell l4gesbild fran krisledningen.
Ansvarar fér huvudbudskap.

Ansvarar for samverkan med andra kommunikationsfunktioner.

Ansvarar for att 6vriga i krisledningen har det kommunikativa stod de behdver for att kunna utfora sitt
arbete.
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Pressjour/omvirldsbevakning
Uppgifter i rollen som Pressjour/omvarldsbevakning:

|
|

Pressjouren ar alltid tillgéanglig for media vid aktiverad krisledningsstab.

Pressjouren tar in fragor fran media, och tar fram ett snabbt och kvalitetssédkrat svar fran verksamheten.
Kommunikationsansvarig tillsammans med beslutsfattaren avgér vem som ar talesperson.

Pressjouren tar proaktiv kontakt med media for att tipsa om nyheter och erbjuda talesperson for intervju.

Pressjouren stottar talespersonen. Tex genom att prioritera ordning for intervjuer, samt att forbereda
talesperson for intervjuer med Q&A, ordna med allt praktiskt kring intervjuer samt folja med till
intervjutillfallet.

Pressjouren forbereder for en eventuell presstraff eller deltagande i annan aktors presstraff, i nara
samarbete med kommunikationsansvarig.

Pressjouren omvarldsbevakar och bidrar till 1agesbilden (kommunikation) med dels omvérldsbevakning
samt inkommande medieforfragningar.

Pressjouren kontaktar media i de fall fakta om kommunen inte stdimmer. Fakta rattas, tyckande om
kommunen kan déaremot inte rattas.

Ansvarig for Budskap/textproduktion
Uppgifter i rollen som Ansvarig fér Budskap/textproduktion:

|

Ansvarig for budskap och texter, arbetar nara kommunikationsansvarig och pressjouren.

[0 Budskap och texter uppdateras I6pande under hiandelsen och justeras efter kanal och malgrupp. Inspel till
justeringar kommer fran krisledningens lagesbild via kommunikationsansvarig, samt fran pressjouren med

fragor fran media och omvarldsbevakning.

[0 Ansvarig for budskap och texter ansvarar dven for talmanus och powerpointpresentation vid presstriff, eller
andra former av méten kopplat till hdndelsen dar beslutsfattaren och kommunledningen kan behéva
kommunikativt stéd.

Kanalansvarig

Uppgifter i rollen som Kanalansvarig:

|

Ansvarig for kanaler och publicering, sédkerstéller att godkénda texter publiceras i de kanaler
kommunikationsansvarig beslutat om, samt att berdrda funktioner som exempelvis funktioner som har
invanardialog far del av materialet. I ansvaret ingar att hélla kanalerna uppdaterade och aktuella.

I rollen ingdr dven ansvar for de sociala kanalerna. Godkénda texter och budskap anvdnds som grund for

inlagg och svar. Vid en handelse &r det viktigt att regelbundet och ofta bevaka inldgg och att sikra att fakta

om kommunen stimmer. Vid en langre hindelse tas en Q&A fram for att dteranvianda material till svar i
sociala medier, kundtjanst etc.
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4.2 Bilaga mall for loggbok

Nar?

Nér intraffade
handelsen eller togs
beslutet?

(Tid & datum)

Vad?
Beskriv kortfattat hindelsen och notera eventuella beslut.

Kommentarer
Ytterligare information

som dar viktig att anteckna?
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4.3 Bilaga mall for lagesbild

Organisation: Tid: Datum:
1. FAKTA 3. INRIKTNING
Vad har intraffat? Vilken &r var malbild for hanteringen? En kommunikationsinriktning

formuleras. Prioriterade atgarder kopplas till inriktningen.

2. ANTAGANDEN 4. BUDSKAP

Vad tror vi om handelseutvecklingen? Varsta rimliga scenario Vilka 6vergripande prioriterade atgarder planerar vi att genomfora? Vilka ar
vara malgrupper? Vilka ar vdra huvudbudskap?




4.4 Bilaga mall for atgardslista

Ansvarig Deadline Status Klart Kommentar
# Atgird Utse ansvarig for Nar ska det vara Klart Tid for Ytterligare information som
Beskriv kort atgarden atgarden klart? genomforande ar viktig att anteckna?

Inte paborjat




4.5 Bilaga mall for malgruppsanalys + kanal

De framsta malgrupperna for Lindesberg kommun ar:

e Invanare

e Medarbetare

e Fortroendevalda

e Media
Malgruppsanalys
Malgrupp (Ange Syfte (Vad syftar Innehall (Vilken Kanal (Var kommunicerar | Ansvar (Vem ansvarar for Status
malgrupp) kommunikationen information vi?) kommunikationen)?

till?) kommuniceras?)




4.6 Bilaga mall for kontakter

Kommunikationssamverkan med andra kommuner, lansstyrelsen etc.

Kontakter

Namn Titel Roll Kontaktinformation




4.7 Bilaga mall for motesagendor

AGENDA - INITIALT MOTE

Introduktion

Kort inledning av kommunikationsansvarig angaende syftet med motet och laget.
Kommunikationsansvarig informerar om att kommunens krisledning ar aktiverad, samt
beskriver kort handelseutvecklingen.

Dokumentera narvaro.

Kort genomgang av arbetsprocessen for kriskommunikationsarbetet.

Bekrifta sa att alla kanner till roller och ansvar i kriskommunikationsfunktionen. Se Bilaga
4.1: Rollkort - Ansvar och roller.

Utover ovan roller, tillse resurs for loggforing, denna funktion/roll ska laggas pa den rollen i
gruppen som ar minst belastad utifran laget. Se Bilaga 4.2: Mall for loggbok.

Utover ovan roller, tillse dven resurs som ansvarar for upprattande av lagesbild
(kommunikation). Se Bilaga 4.3: Mall for lagesbild (kommunikation)

Bedémning
och analys

Uppratta lagesbild (kommunikation). Kriskommunikationsfunktionen analyserar situationen
tillsammans med hjalp av lagesbilden. Respektive medlem i kriskommunikationsfunktionen
bidrar med ingdngsvarden och underlag till analysen samt i framtagandet av kommunikativ
inriktning och budskap.

Se kommunens ledord och uppdrag for att siakerstilla en tydlig kommunikativ inriktning.
Med stod av lagesbilden, ta fram huvudbudskap samt identifiera malgrupper/intressenter.

Aktivering

Utifran er bedomning, ska kriskommunikationsfunktionen aktiveras?
o Ja- Fortsatt enligt denna agenda.
o Nej - Overlamna ansvaret till berérd linjeverksamhet, men bevaka
kommunikationsbehovet, alternativt tillsatt de kommunikativa resurser som behovs.

Ansvar och
atgirder

Utifran upprattad lagesbild. Skapa en atgardslista. Se Bilaga 4.4: Mall for atgardslista.

Ta fram en detaljerad malgruppsanalys for att identifiera era viktigaste malgrupper,
kommunikationens syfte och innehéll samt vilka kanaler som ska anvandas i
kommunikationen. Se Bilaga 4.5: Mall for malgruppsanalys + kanal.

Gor en beddmning 6ver behovet att utdka kriskommunikationsfunktionen med ytterligare
kompetenser/resurser.

Genomfor en kort genomgédng om hur kontakten med media ska hanteras.

Stdm av om ni behover ta ndgra externa kontakter.

Paborja omvarldsbevakning samt bestam intervall for rapportering av omvéarldsbevakning
samt mottagare av omvarldsbevakning.

Beslut och
avslut

Bekrifta alla tagna beslut och atgérder. T.ex. publicering av nyhet.
Bekrafta ansvar och deadlines.
Sakerstall att kommunikationsansvarig delger upprattad kommunikativ lagesbild samt
framtagna budskap till kommunens krisledning.
Tillse att ansvarig loggforare i kommunens krisledning delges uppréttad logg fran
kriskommunikationsfunktionen.
Tid och plats for ndsta uppféljningsmote
o Tid:
o Plats:




AGENDA - UPPFOLJNINGSMOTE

Introduktion

Kort inledning av kommunikationsansvarig angdende syftet med motet.

Om krisledningen ar aktiverad rapporterar kommunikationsansvarig sammanfattning fran
senaste krisledningsmdtet samt nuvarande lagesbild.
Dokumentera narvaro.

Sékerstéll och bekréfta kriskommunikationsgruppens valmaende avseende s6mn, naring etc.
Bekrifta sd att alla kanner till sin roll och ansvar i kriskommunikationsgruppen. Se Bilaga
4.1: Rollkort - Ansvar och roller.

Tillse fortsatt loggforing. Se_Bilaga 4.2: Mall for loggbok.

Beddmning
och analys

Gor en ny bedomning av situationen baserat pd inkomna uppgifter.

Uppdatera lagesbild (kommunikation). Se Bilaga 4.3: Mall lagesbild (kommunikation).
Med stod av lagesbilden, uppdatera framtagna huvudbudskap samt identifiera malgrupper
och atgarder.

Aktivering

Utifran er beddmning, ska kriskommunikationsfunktionen fortsatt vara aktiverat?
o Ja- Fortsatt enligt denna agenda.
o Nej - Overlimna ansvaret till berérd linjeverksamhet, och bevaka
kommunikationsbehov. Se agenda for Atergingsmote.

Ansvar och
atgirder

Uppdatera atgardslista. Se Bilaga 4.4: Mall for atgardslista.

Gor en ny bedomning 6ver behovet att utéka/forandra kriskommunikationsfunktionen med
ytterligare kompetenser/resurser.

Uppdatera malgruppsanalysen. Se Bilaga 4.5: Mall fér malgruppsanalys + kanal.

Sékerstéll att kommunikationsansvarig delger krisledningsstaben uppdaterad lagesbild
(kommunikation) samt framtagna budskap.

Se 6ver kanaler (interna/externa), sakerstall att ratt information finns i samtliga kanaler.
Sékerstéll fortsatt omvarldsbevakning.

Beslut och
avslut

Bekrifta alla tagna beslut och atgarder.
Bekrafta ansvar och deadlines.
Dela den beslutade versionen av ldgesbilden med berérda.
Sakerstall att kommunikationsansvarig delger uppdaterad kommunikativ lagesbild samt
framtagna budskap till kommunens krisledning.
Tillse att ansvarig loggforare i kommunens krisledning delges upprattad logg fran
kriskommunikationsfunktionen.
Tid och plats for ndsta uppféljningsmote
o Tid:
o Plats:




AGENDA - ATERGANGSMOTE

Introduktion

Kort inledning av kommunikationsansvarig angdende syftet med motet.

Om krisledningen ar aktiverad rapporterar kommunikationsansvarig sammanfattning fran
senaste krisledningsmoétet, samt informerar om att krisledningen blivit avaktiverad.
Dokumentera narvaro.

Tillse fortsatt loggforing. Se Bilaga 4.2: Mall for loggbok.

Bedémning
och analys

Ge en kort motivering till ny beddmning av situationen baserat pa inkomna uppgifter.
Vid behov. Uppdatera lagesbild (kommunikation). Se_Bilaga 4.3: Mall lagesbild
(kommunikation)

Atergang

Uppdatera atgardslista. Se Bilaga 4.4: Mall for atgardslista.

Tillse att beslutet om avaktivering av kriskommunikationsfunktionen dokumenteras.
Sakerstall att nddvandig dokumentation sparas/tas tillvara. Skapa en mapp med relevant
dokumentation for hdndelsen.

Sékerstéll att en 6verlamning av ansvaret till berdrd linjeverksamhet/funktion kan ske.
Viktigt ar att sdkerstalla att ansvariga for fortsatt hantering utses, samt att ratt personer i
linjen far vasentlig information for att kunna ta 6ver hanteringen av hdandelsen.

Beslut och
avslut

Bekrifta alla tagna beslut och atgarder.

Bekrafta ansvar och deadlines.

Dela den beslutade versionen av ldgesbilden (kommunikation) med berdrda.

Utse ansvarig for utvardering av kriskommunikationsarbetet samt boka moéte for
erfarenhetsaterforing. Detta bor goras enskilt i kriskommunikationsfunktionen samt
tillsammans med kommunens krisledning.

Informera 6vriga intressenter om att kriskommunikationsfunktionen blivit avaktiverad.
Sékerstéll fortsatt omvarldsbevakning samt bedémning av laget for att snabbt kunna
sammankalla kriskommunikationsfunktionen pa nytt.




AGENDA - ERFARENHETSUPPFOLJNINGSMOTE

Introduktion e Kortinledning av ansvarig for utvardering angaende syftet med motet.
e  Dokumentera nérvaro.
Bedomning e  Kort sammanfattning av handelseutvecklingen. Anvand upprattad logg samt lagesbilder som
och analys stod.
e  Gdigenom vilka dtgarder som vidtagits. Utga fran upprattad atgardslista.
Utvardering e  Hur fungerade larmkedjan?
e  Kom arbetet igang tillrackligt snabbt?
e  Hur fungerade samarbetet i funktionen?
e  Hur fungerade lokal/teknik/andra verktyg och kanaler?
e  Hur var gruppens formaga att skapa en lagesbild?
e  Kunde funktionen fatta tidiga och tydliga beslut?
e  Hur fungerade rollférdelningen?
e  Hur fungerade samverkan internt och externt?
e  Diskutera vilka konsekvenser hiandelsen har orsakat (Pa kort och ldng och sikt).
e  Utvardera resultatet av hanteringen (Vad gjordes bra? Vad kunde gjorts battre?).
e  Var prognosen korrekt? Holl inriktningen som vi formulerade?
e  Vilka prioriterade atgarder var ratt/fel? Anvandes ratt kanaler (Internt/externt)?
e  Uppnadde vi 6nskad effekt av vara prioriterade atgarder och budskap?
e Diskutera om kriskommunikationsplanen utgjort ett tillfredsstéllande stod i hanteringen.
e  Hur mar medarbetarna i kriskommunikationsfunktionen? Behov av avlastningssamtal?
e Diskutera eventuella lardomar och erfarenheter.
Atgarder e Beddm behovet av att gora férdandringar i kriskommunikationsfunktionen.
e  Var ratt resurser/kompetenser delaktiga i hanteringen?
e  Behovs mer trining eller utbildning inom kriskommunikation?
e Beddm behovet av att gora férdndringar i kriskommunikationsplanen.
e Diskutera eventuella utestaende fragor.
Beslut och e  Bekrifta alla tagna beslut och atgarder.
avslut e  Bekrifta ansvar och deadlines.
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