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Kriskommunikation | Képings kommun

Kriskommunikation i Képings kommun

Syfte

Kommunens kommunikation ska i samband med en olycka, samhillsstérning, vid
ho6jd beredskap eller en extraordinér hidndelse ge korrekt information, snabbt och
pa ett s malgruppsanpassat sétt som mojligt. Kriskommunikationsplanen, eller
delar av den, kan ocksa anviéndas i alla slags situationer da delar av verksamheten,
eller hela verksamheten efterfragar kriskommunikationsstod.

Kommunens kommunikation samordnas av kriskommunikationsgruppen. Ovriga
aktorers (till exepel riddningstjdnsten) kommunikation som berér
kommuninvanarna samordnas med kommunens §vriga kommunikation.

Kriskommunikationsplanen kompletterar Krishanteringsplanen i Képings
kommun och ska vara ett konkret stdd i kommunikationsarbetet.
Krishanteringsplanen ska ge vigledning och stéd for den 6vergripande
krishanteringsorganisationen. Se figur 1 nedan. Kommunens krisledning ansvarar
for ledning och samordning av den kommunala informationen, externt som
internt. I §vrigt £6ljs Kopings kommuns kommunikationspolicy.

Kommunfullmaktige
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Figur 1: Kommunens krishanteringsorganisation




Kriskommunikation i Kopings kommun

Mal med kriskommunikationen

Kommunens information ska
e vara snabb
vara korrekt och Sppen
vara i klarsprék, upprepas och foljas upp
vara malgruppsanpassad
védrna de drabbades integritet
hénvisa till relevanta kommunikationskanaler

Kriskommunikationsplanen ska uppdateras varje mandatperiod. Uppdatering gérs
av kriskommunikationsansvariga i samarbete med beredskapssamordnare. Enklare
revidering kan goras utan att planen pa nytt maste antas av kommunfullméktige.




Organisation och resurser

Organisation och resurser

Kommunchefen beslutar nér kriskommunikationsgruppen ska sittas igang.
Kommunchefen fattar &ven beslut om gruppen ska forstéirkas med extra resurser.

Kriskommunikationschefen ansvarar for ledning och samordning av kommunens
kriskommunikation.

Talespersoner

Kommunchef, forvaltningschefer, fortroendevalda samt medarbetare med
expertkunskaper inom aktuellt omrade, och andra nyckelpersoner ska kunna agera
talesperson. Kriskommunikationschefen utser talespersoner i samrid med
krisledningsgruppen eller berdrd verksamhet. Kommunen ska efterstriiva att
talespersoner har fatt utbildning i att méta media.

Medarbetare har fortfarande ritt att som privatperson uttala sig utifran den
grundlagsfista meddelar- och yttrandefriheten.

Kriskommunikationsgruppen bestar av:

1. Kriskommunikationschef
2. Redaktionsansvarig

3. Redaktion

4. Pressvird

5. Upplysningscentral

Kriskommunikationschef
Kriskommunikationschefen ingar i krisledningsgrupp/ISF och svarar for att:

e samordna och leda kommunens kriskommunikation

e om krisledningsgrupp/ISF &r aktiverad samverkar
kriskommunikationschef och koordinator, och stodjer varandra i
de delar som behovs, se figur 1

e analysera behovet av kommunikativa insatser

e redaktionsansvarig och redaktionen far den information de
behover

e media ges en god service och far information utifran de
uppgifter krisledningsgruppen beslutat om

¢ isamrdd med kommunchefen avgéra om ett presscenter ska
inréttas

e att kriskommunikationsplanen efterfoljs

e utvirdering sker efter avslutad hindelse.




Organisation och resurser

Kriskommunikationschefen utser kriskommunikationsgruppen i samréd med
berdrda forvaltningschefer. Vid en skarp hdndelse har kriskommunikationschefen
ritt att ta i ansprak de resurser som behovs for kriskommunikation.

Kriskommunikationschefen ansvarar ocksa for att
e kommunen finns representerad i l4dnets kriskommunikationsnétverk
e samordna triffar och utbildningar
e uppdatera larmlistan for kriskommunikationsgruppen.

Redaktionsansvarig

Redaktionsansvarig ansvarar bland annat for att
e fordela och samordna redaktionens arbete
e aterkoppla kontinuerligt om aktuell situation och insatser till
kriskommunikationschefen.

Redaktion

Redaktionen ansvarar bland annat for att
e producera och publicera information i kommunens olika
kommunikationskanaler
e omvérldsbevaka
regelbundet informera upplysningscentral och vixel

¢ dokumentera kommunens kommunikationsinsatser och beslut som ror
kommunikationsomridet.

Redaktionsansvarig och redaktion lokaliseras i anslutning till
krisledningsgruppen.

Pressvard

Pressviirden ansvarar bland annat for att
e ordna lokaler och eventuell utrustning for presskonferenser och
presscenter
e fBrmedla medias 6nskemal, exempelvis om intervjuer, till
kriskommunikationschefen.

Pressfunktionen lokaliseras p& annan plats #n krisledningsgruppen for att inte
stora deras arbete.

Upplysningscentral

Huvuduppgiften for upplysningscentralen &r att informera allménheten via
telefon. Direktnummer till upplysningscentralen &r 0221-258 80.




Organisation och resurser

Upplysningscentralen ska

besvara fragor fran aliménheten via telefon

hinvisa samtal fran anhdriga om saknade, skadade och omkomna till
sjukvard och polis

ta emot, och helst skriftligt, vidarebefordra upplysningar frén allménheten
till kriskommunikationschefen.

Se bilaga 1 for instruktioner om hur upplysningscentralen aktiveras.

Samverkan i lanet

For att minska sarbarheten och sikerstilla en fungerande kriskommunikation kan
kommunikationskompetens lanas in fran Arboga, Kungsor och VMKEF.

Planerad samverkan finns dven upprittad inom Véstmanland genom U-Sam. Inom
U-Sam finns ett kriskommunikationsnéitverk som kan aktiveras nir nadgon av
deltagarna i nitverket upplever ett behov av samordnad kommunikation eller
behover rdd och stod.

I U-Sam ingar dessa organisationer:

Lénsstyrelsen

Lénets kommuner och Rdddningstjanstférbund
Polismyndigheten

Region Vistmanland

SOS Alarm

Sveriges Radio Vistmanland

Forsvarsmakten

Kriskommunikationsnitverket i Vistmanlands l4n har tagit fram rutiner,
checklistor och rollkort (se bilaga 2) som ska underlitta uppstarten av arbetet i
kriskommunikationsgruppen och tydliggéra och prioritera vad som é&r viktigt. En
funktion kan ha en eller flera roller, beroende pa krisens art.




Malgrupper och kommunikationskanaler

Malgrupper och kommunikationskanaler

Malgru

pper

Identifiera vilka malgrupper som ska nds och anpassa kommunikationskanaler

utifran dessa. Viktiga mélgrupper kan vara:

Drabbade

Medarbetare
Fortroendevalda

Allménhet

Samverkande organisationer
Media

Externa kommunikationskanaler

Ordinarie:

Ovriga:

Kommunens webbplats

Kommunens officiella Facebooksida

Pressinformation till media

Kanal

Kort forklaring

Nir anviindas

Av vem

platser

Informations-

Ké&pings kommuns informationsplatser

N Métesplats Tunadal

N Folkets park (Kulturskolan)
e Skogsbrynsskolans matsal

® Kolsva bibliotek

N Kommunalhuset i Munktorp

Kommunen kan utse fler
informationsplatser beroende pa
héndelse.

Vid behov

Kommunikat6r

I 6vrigt kan informationsblad/d6rrknackning etcetera anvindas.

For information pé andra sprék anlitas Vdstmanlands Tolkservice (021-13 13 00).
Utanfor tjdnstetid kan tolkhjélp begéras via SOS Alarm.

Interna kommunikationskanaler

Intranit

Méten

E-post

Telefon/SMS

Anslagstavlor pa arbetsplatser




Malgrupper och kommunikationskanaler

Ovrigt:
Kanal Kort forklaring Niir anviindas Av vem
Budskapsplattform Stod for att kommunikatdrer ska | For att ta fram Kommunikatérer
4 ratt information fran kommunikationsbudskap och
héndelsen. Se bilaga S for information om héndelsen.
instruktioner.
Foér samverkan och kommunikation med andra myndigheter
Ordinarie:
e Telefon
®
°
Ovriga:
Kanal Kort forklaring Niir anviindas Av vem
WIS WIS ér ett nationellt Vid samverkan kring ldgesbild. Kommunikatdrer
webbaserat informationssystem | T.ex. U-sam/KAK
framtaget for att underlitta
informationsindelning mellan
aktorerna i det svenska kris-
hanteringssystemet fore, under
och efter en kris.
Rakel System for Ev. vid samverkan kring l4gesbild. Kommunikator/
radiokommunikation T.ex. U-sam/KAK Rakelansvarig/
Beredskapssamordnare
VMA Viktigt meddelande till I samband med olyckor och risker Kommunchef bedémer
allménheten (VMA) &r ett fSr olyckor. Kommuner har behovet att begéra séindning
hjélpmedel for att varna och behorighet att séinda av viktigt meddelande till
informera allménheten. informationsmeddelande vid allménheten. Kontakt tas med
extraordindra hindelser. SOS Alarm for séndning av
meddelandet.
Upplysningscentral Se bilaga 1 Vid behov, mest troligt vid storre Uppriittas av
sdrskild héndelse. kriskommunikationsgrupp
efter beslut frin kommunchef
11313 Informationsnumret 113 13 For informationsspridning Kommunikator
bygger pa samverkan med
kommunerna som forser oss
med information att fora vidare
till aliménheten.
Sveriges Radio P4 . Officiell For informationsspridning Kommunikator
Vistmanland
informationskanal vid
sirskilda hdndelser och kris.
Krisinformation.se Webbverktyget Mina sidor For omvirldsbevakning/samarbete Kommunikatr
underlittar for myndigheter att | kring gemensam
gemensamt ta fram Fragor och | informationsspridning.
svar for allménheten.
I Mina sidor kan
kommunikatdrer pa
myndigheter sjélva ligga in sin
organisations fragor och svar
och lisa andras.
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Utvardering och ovning

Utvéardering och évning

Efter en hindelse dér delar av eller hela kriskommunikationsgruppen har varit
verksam ska arbetet utvirderas. Kriskommunikationschefen tar initiativ och
ansvarar for att utviirderingen genomfors. [ bilaga 3 finns en mall for utvérdering.

Ovning

Kriskommunikationschefen ansvarar for att utbildning och 6vning genomfors 1
samverkan med beredskapssamordnare. En planering f6r utbildning och 6vning
inom krishantering ska finnas for varje mandatperiod med dversyn inf6r varje nytt
kalenderar.
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Bilaga 1 — Rutin for aktivering av Upplysningscentral KAK

Bilaga 1 — Rutin for aktivering av Upplysningscentral KAK

OBS! Detta dokument iir endast for kriskommunikationsgrupperna internt.
Kriskommunikationsgruppen tar beslut om att aktivera upplysningscentralen.

Nummer till Upplysningscentralen:
e Koping 0221-25880
e Arboga 0589-87480
e Kungsor 0227-600110

Upplysningscentralen aktiveras genom att ringa:
e Helpdesk vardagar 7.30-16.30, 0221-670020
e IT-beredskapen 6vrig tid, 0221-670049
¢ Kriskommunikationsgruppen kontaktar viixeln och meddelar att
upplysningscentralen iir aktiverad

Innan du aktiverar upplysningscentralen ska du:
1. Veta vilka anknytningar i kommunen som ska kopplas in? (vilka personer ska
svara pa inkommande samtal?)

2. Om anknytningen har en fast telefon eller integrerad mobil

Vad behéver du som ska besvara samtal kénna till?

1. Ténk pa att markera dig som upptagen genom att registrera aktivitet enligt
bilden nedan. Detta for att endast samtal riktade till Upplysningscentralen ska
komma fram.

e Ditt mobilnummer kommer fortfarande att vara igang.
e Samtal till upplysningscentralen kommer att ringa igenom dina

hénvisningar.
Ny aktivitet
Kod Frdn datum Tid Tl datum  Tid
Aterkommertid _ v| [180813 v|[ooss | [180614 (MR |
Information ([ visa info endast fir telefonist
Upplysningscentralen
Vidarekopgla bl
Teleforst v [V Aterg$ automabsi
Spara Hjalp
Mina Aktiviteter Arerkgmmande gktuitetar el
, Reerkommer tid 2018-06-13 05:15 2018-06-14 10:15 Telefonist Upplysningscentrai /NW Office *

2. Nir en anknytning ska kopplas bort fran upplysningscentralen maste detta
meddelas Helpdesk/IT-beredskapen. Vid skiftbyte ringer ersittaren och meddelar

vem som ska kopplas bort respektive in. Glom inte att ta bort din registrerade
aktivitet (bild ovan).

Kriskommunikationsavdelning tar beslut om att stiinga Upplysningscentralen —
detta gors genom att kontakta Helpdesk/ IT-beredskapen

12



Bilaga 2 - Rutiner, checklistor och rollkort

Bilaga 2 - Rutiner, checklistor och rollkort
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Bilaga 2 - Rutiner, checkliistor och rollkort
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Bilaga 2 - Rutiner, checklistor och roltkort
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Bilaga 2 - Rutiner, checklistor och rollkort
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Bilaga 2 - Rutiner, checklistor och roilkort
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Bilaga 2 - Rutiner, checklistor och rollkort
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Bilaga 2 - Rutiner, checklistor och rollkort
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Bilaga 2 - Rutiner, checklistor och rollkort
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Bilaga 3 — Mall fér utvardering

Bilaga 3 — Mall fér utvardering

Héndelse:

Datum; tid & plats for utvérdering:

Ansvarig for utvirderingen:

Deltagare i utvardering:

Omfattas utvirderingen av sekretess, JA eller NEJ:
Om JA pa foregdende fraga, kopplat till vilken lag:

Finns
rutiner
eller Férini
‘ liknande | atgérdsplan,
Vad gjordes bra? for JA eller
detta, NEJ
JA eller
NEJ?
Finns
rutiner
eller Forini
Vad behover utvecklas? lq(nande i
for JA eller
detta, NEJ
JA eller
NEJ

21



Bilaga 3 — Mall for utvardering

ATGARDSPLAN
: nee . Berors andra
Nér vid genigr verksamheter
ska sostufdiens s S av atgidrden, | Genomfort
by Vem &r for atgird, | det iz ;
Atgird . | det vilka i s& fall | JA eller
ansvarig | hur styrdokument och finns NEJ
finansieras | som behdver
klart behov av
detta uppdateras, e

vilka i s fall

Underskrift av ansvarig chef:

Underskrift av ansvarig for utvédrderingen:
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Bilaga 4 - Mall for kommunikationsplan

Bilaga 4 - Mall fér kommunikationsplan

Med hjilp av kommunikationsplanen kan kommunikationsarbetet struktureras.
Vid en krissituation kan arbetet med att ta fram en kommunikationsplan ta for
lang tid, darfor gar det ocksé bra att endast anvénda delar av
kommunikationsplanen.

Kommunikationsplanen finns att ladda ner frén intranitet som PowerPoint.
Service och st6d i arbetet - Kommunicera pa jobbet 2 Planera din

kommunikation

Innehall:
1. Aktorer och ansvar (namn, roll och kontaktvégar)
2. Varfér kommunicera? (bakgrund och syfte)
3. Mal med kommunikationen (kunskapsmal, attitydmal, beteendemal)
4. Malgrupper (varfor malgrupp, att ta hiansyn till)
5. Budskap (for kunskapsmal, attitydmal, beteendemal)
6. Obekvima fragor
7. Kommunikationskanaler (malgrupper vi nar, hur anvénda)
8. Aktivitetsplan (budskap, kanal, mélgrupp, ansvarig, nér)
9. Budget (aktivitet, kostnad)

10. Utvérdering (aktivitet, resultat, effekt)
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Bilaga 5 - Budskapsplattform

Bilaga 5 - Budskapsplattform

Budskapsplattformen ér ett verktyg for verksamheterna att sammanstilla
information kring en hindelse eller ett beslut som kan ténkas skapa intresse frdn
medier eller oro bland medarbetare.

Genom att anvinda budskapsplattformen kan vi lédttare skapa samstdimmighet i
organisationen och minska risken f6r rykten och spekulationer.
Budskapsplattformen kan ocksa anvindas som underlag nér vi ska ta fram
pressmeddelanden.

Budskapsplattformen bestér av fem fragor och genom att svara pa dem skapar du
ett underlag som sedan ska skickas till din forvaltningschef samt din
kommunikatér/kommunens kommunikationsenhet. Med hjélp av innehallet 1
budskapsplattformen kan kommunikatdren sedan skapa olika typer av
informationsmaterial.

De fem fragorna ar:
e Vad har hint?
o Varfor har det hiint (t.ex. varfor har vi tagit det hir beslutet)?
o Vad kan vi anta att det leder till?

Vad har vi gjort?

Vad planerar vi att gora (pa kort sikt, pa lang sikt)

Vilket dr vart huvudbudskap?

Vem/vilka dr kontaktpersoner?
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