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Aktiverande

Syftar till forandring och utveckling.

PROGRAM - anger ambitioner och viljeinriktningar.
PLAN - anger konkreta atgérder, tidsramar och ansvar.

Normerande

Reglerar befintlig verksamhet och vart forhallningssatt.
POLICY - anger principer och vagledning.

RIKTLINJE — anger absoluta granser och ska-krav.
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1 Sammanfattning

Kriskommunikationsplanen beskriver hur kommunens kommunikationsarbete ska
bedrivas vid kris, till exempel vid en samhéllsstdrning eller vid en extraordinar
handelse.

En extraordinar handelse ar en handelse som

e avviker frdn det normala

e innebar en allvarlig storning eller dverhdngande risk for allvarlig storning i
viktiga samhallsfunktioner

e kraver skyndsamma insatser.

En samhallsstorning kan sagas innebara

e enhandelse som drabbar manga manniskor eller stora delar av samhallet
och hotar grundlaggande varden och funktioner

e etttillstdnd som inte kan hanteras med normala resurser och organisation

e enovantad handelse, utanfor det vanliga och vardagliga som kraver
samordnande atgéarder fran flera aktorer

e ett 0kat behov av inriktning, samordning, samverkan och ledning.

2 Inledning

Kommunikation ska vara en integrerad del i det lokala och centrala arbetet innan,
under och efter en kris. Malet 4r en snabb, samordnad och bekraftad information
for att berorda malgrupper ska kunna agera i linje med rekommendationer och
instruktioner for att minimera effekterna av krisen, bade individuellt och pa
samhallsniva.

Genom att vara lyhorda kan vi fa en bild av andras perspektiv och identifiera behov
som har betydelse for krishanteringen. Med en 6ppen och tillganglig
kommunikation i samband med kriser bidrar vi till forstaelse och fértroende for
kommunens arbete.

Vi stravar efter att kommunikationen ska vara snabb, tillforlitlig och korrekt, dppen
och arlig, tydlig, empatisk, ansvarstagande, proaktivoch samstammig.

Kriskommunikationsplanen ar kommunovergripande och anger ramar och riktning
for kriskommunikationen.
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3 Ansvar

Vid en extraordinar handelse och samhaéllsstdrning ar det i forsta hand den
enskilda kommunen som ansvarar for att l0sa de problem som kan uppsta.
Samtidigt finns behov av snabb, relevant och korrekt information. Om krisen ar en
kommunal angeldgenhet ansvarar kommunen sjalv for de informationsinsatser
som ska ske till anstallda, allmanhet, medier, organisationer, myndigheter och
andra samhallsorgan. Vid storre samhallsstorningar sker samverkan med andra
intressenter.

Kommunikationschefen, eller dennes ersattare, ingar i krisledningsstaben och har
ett sarskilt ansvar att samordna och leda det kommunodvergripande
kommunikationsarbetet vid storre samhallsstorningar och kriser.

Till sin hjalp har hen ett kommunikationsstdd i kriskommunikations-
organisationen.

3.1 Kriskommunikationsorganisationen

Kriskommunikationsorganisationen aktiveras pa uppdrag av krisledningsgruppen,
lokal TiB (tjansteman i beredskap) alternativt kommundirektoren.

Kriskommunikationsorganisationen samordnar all kommunikationsverksamhet
och ska vid behov kunna arbeta i skift dygnet runt. Ansvarig for
kriskommunikationsorganisationen &r kommunikationschef i Bastads kommun
eller dennes ersattare. Ansvarig for kriskommunikationsorganisationen ar
placerad i krisledningsgruppen. Ovriga medarbetare p4
kommunikationsavdelningen ingar i kommunens kriskommunikationsorganisation
samt andra tjanstepersoner vid behov.

4 Kriskommunikationsorganisationens uppdrag

Kommunikationsansvarig i krisledningsgruppen har det évergripande ansvaret for
kriskommunikationen. Alla medarbetare i kriskommunikationsorganisationen ska

e vara budbarare av kriskommunikationen

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

e omgaende signalera om man misstanker att felaktig information
forekommer.



4.1 Kommunikationsansvarig

Den som utses till kommunikationsansvarig vid en samhallsstdrning eller
extraordinar handelse ar ansvarig for kriskommunikationen. Hen ska

¢ leda och samarbeta arbetet i kriskommunikationsorganisationen

e setill att information om handelsen l6pande publiceras i vara kanaler
e godkanna utgdende information

¢ hantera fragor och synpunkter i vara sociala kanaler

e skota kontakten med journalister

e samordna kommunikationen med ovriga berdrda aktorer-

4.2 Kommunikationsstod

Kommunikationsstodet avlastar och stottar kommunikationsansvarige med
kriskommunikationsarbetet. Samtliga som ingar i kommunikationsstodet ska ha

e behorighet att aktivera krisinformationen pa bastad.se

e behorighet att aktivera varningsmeddelanden pé intranatet
¢ behorighet att administrera kommunens sociala medier

o tillgang till distributionslistan for pressmeddelanden.

5 Ramarna for kriskommunikation

Det har kapitlet innehaller det du bor ha last och ha koll pa fore krisen slar till. Det
satter ramarna for hur vi ska kommunicera i en kris.

5.1 Syftet med kriskommunikation

Overgripande syfte for var kriskommunikation &r att

e allafor kommunen viktiga malgrupper far en sa korrekt, snabb och
aktuell bild av situationen och kommunens atgarder som mojligt
e vasentlig extern information gar ut samtidigt till kommunens personal

for att hindra ryktesspridning
e skapa en trygg och sdker kommun att bo, leva och verkai.
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5.2 Malet med kriskommunikationen

Kommunikationen ska utmarkas av helhetssyn och samverkan och vara latt att na
och forsta. Den ska vara korrekt, 6ppen och saklig och formedlas sa snabbt som
moijligt. Med en snabb, samordnad och bekraftad information mojliggor vi for att
berérda malgrupper ska kunna agera i linje med rekommendationer och
instruktioner for att minimera effekterna av krisen, bade individuellt och pa
samhallsniva.

Malet med var kriskommunikation ar att den ska

e fdrebygga och begransa konsekvenserna av en kris

e bevara fortroendet for kommunen och de kommunala verksamheterna

e samordna och samverka med andra aktorer i sa stor utstrackning som
mojligt

e ge de som bor, lever och verkar i kommunen sa goda forutsattningar som
moijligt att fatta egna, kloka beslut.

5.3 Krav pa kriskommunikation

Var kriskommunikation ska vara:

e Snabb
Vi ska snabbt bekrafta att nagot har hant och att vi har bérjat arbeta med
handelsen. Det ar battre att snabbt saga att vi for tillfallet inte vet sa
mycket, an att avvakta mer information och inte sdga nagot alls.

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

e Oppen och érlig
Vi undanhaller inte information dven om det ar ofordelaktig for oss att ga
ut med den. Undantaget om spridande av informationen innebar en direkt
risk for krishanteringen.

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

Var kommunikation ska genomsyras av forstaelse, medkansla, respekt
och engagemang for alla berorda.

e Ansvarstagande
Vi ska visa pa handlingskraft och ansvarstagande.

¢ Samstiammig
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Om flera olika aktorer kommunicerar om krisen ar det viktigt att vi ser till
att vi ar samstdmmiga i var kommunikation, sa att vi inte ger olika
budskap.

e Saklig
Allinformation vi kommunicerar ut ska vara konkret och objektiv.

e Proaktiv
Var kommunikation ska vara proaktiv och vi ska ligga steget fore. Vi ska
inte invanta allmanhetens eller massmedias fragor innan vi informerar.
Rykten sprids snabbt i krissituationer och for att minska ryktesspridning ar
det viktigt att vi tar kontroll dver situationen sa fort som mojligt.

e Regelbunden
Regelbunden kommunikation bidrar till minskad ryktesspridning och gor
att allmanhet och massmedia kan vara budbaérare av var

kriskommunikation.

6 Malgrupper -vilka ska vi kommunicera med?

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

6.1 Kommuninvanare

Vi stravar efter att sa fort det ar mojligt informera om vad som har hant, ge
rekommendationer och instruktioner till allmanheten, beratta om vilka atgarder
som gjorts eller ska goras samt var och nar man kan forvanta sig mer information.

Oavsett anledning ska var kriskommunikation strava efter att vara
kommuninvanare ska

e kannasigtrygga och sakra

¢ kunna fatta egna kloka beslut och agera p4 ett sddant s&tt som varken
riskerar deras egen eller andras sdkerhet

e hafdrtroende for kommunens krishantering.

6.2 Medarbetare i kommunen

| en krissituation ar det latt att gldmma bort att kommunicera med
organisationens medarbetare. Det ar viktigt att vi kontinuerligt kommunicerar med

vara medarbetare for att de ska kunna
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e setill att respektive verksamhet fortsatter sa likt ordinarie verksamhet
som moijligt

e vara budbarare av kriskommunikationen

e bidratill krishanteringen genom perspektiv fran deras verksamheter och
brukare.

6.3 Massmedia

| en krissituation kommer massmedierna att skriva om krisen oavsett om vi forser
dem med information eller inte. Massmedierna ar en viktig kanal till vara
kommuninvanare och vi bor regelbundet se till att de far uppdaterad information
om krishanteringen s4 att de kan

e varabudbéarare av var kriskommunikation
e bidratill minskad ryktesspridning
e slutajaga oss pé information.

7 Vad skavi kommunicera?

Vilken information som vi behéver kommunicera beror pa vilken typ av kris det
handlar om. Det kan ocksa skilja sig beroende pa vilken malgrupp det handlar om
och nari krisforloppet vi befinner oss.

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

e Vad har hant?

e Vadvarorsaken?

e Vilka konsekvenser har detta medfort?

e Vad gér kommunen?

e Hur bor den enskilde agera eller skydda sig?

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

e Nar forvantas faran vara over?

Tank pa att

¢ inte uppge nagot som inte ar bekraftad information
¢ inte lova nagot som inte kan hallas
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e vara snabb med att bekrafta att nagot har hant och berétta att vi arbetar
med handelsen dven om vi i nulaget inte har sa mycket information att ga
ut med.

8 Valja kommunikationskanaler

Vi ska sa langt som mojligt anvanda samma kanaler for kriskommunikation som vi
gorivardagen. Det innebar att webbsidan www.bastad.se ar var framsta

kommunikationskanal.

8.1 Ordinarie kanaler

Féljande ar vara ordinarie kanaler for att kommunicera med vara malgrupper. De
ar det forsta och framsta stallena som malgrupperna kommer att soka
information fran oss.

Malgrupp Kanaler
Kommuninvanare Webbsidan, www.bastad.se
Facebook,

www.facebook.com/bastadskommun

Medborgarservice

Medarbetare i kommunen Intranatet
Massmedia Pressmeddelande, www.bastad.se
8.2 Néar ordinarie kanaler inte fungerar eller racker till

Om véra ordinarie kanaler av nagon anledning inte fungerar eller inte ar tillrackliga
for att na vara malgrupper kan féljande anvandas.

Malgrupp Kanaler

Kommuninvanare Sveriges Radio P4

Radio Bastad

VMA

Telefonnummer 113 13,
SOS Alarms krisinformations-upplysning
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http://www.bastad.se/
http://www.facebook.com/bastadskommun

Skriftlig information for utdelning

www.krisinformation.se,

MSB:s krisinformationskanal

Trygghetspunkter

Grannkommunernas webbplatser och sociala
medier

Medarbetare i kommun E-post, utskick till alla

Affischering pa anslagstavlor, dorrar och
entréer i vara lokaler

Information till chefer pa chefsmoten

Information till medarbetare pa enhetsmoten

Massmedia Presskonferens

Presstelefon (uppratta vid behov)

9 Nar krisen ar over

Nar krisarbetet anses vara avslutat ska relevanta delar av kriskommunikationen
diarieforas och kriskommunikationen ska utvarderas.

Kriskommunikationen ska utvarderas for att ta reda pa vad vi behdver utveckla for
framtiden. Utvarderingen ska ta reda pa:

¢ Uppfylldes syfte och mali kriskommunikationsplanen?
e Vadgick bra?

e Vad gick daligt?

e Vad skavigora merav?

e Vilka misstag far viinte géra om?

e Vad skavi géra annorlunda nasta gang?
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