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1. Om planen och kriskommunikation

| en kris ar professionellt kommunikationsarbete avgérande. Behovet av snabb, tydlig,
samordnad, korrekt, aktuell och tillganglig kommunikation och information ar stort i
en kris, och hur val vi kommunicerar kan avgora hur situationen hanteras och
utvecklas. Sjobo kommun ska aktivt kommunicera sa att vi motverkar desinformation,
minskar oro, skapar foértroende for avsandaren och underlattar for kommunens
krisorganisation och andra aktorer att hantera krisen.

Kriskommunikationsplanen ska inom kommunikationsomradet klargora roller, ansvar
och uppgifter fore, under och efter en krissituation.

Kriskommunikationsplanen galler 6vergripande for Sjobo kommun och ar ett
komplement till Krisplan for Sjobo kommun (Kansli 2022/78) och Kommunikations-
policy (2015 §105).

Kommunikatérerna pa kommunledningsforvaltningen ansvarar for och uppdaterar
arligen kriskommunikationsplanen pa uppdrag av kommundirektoren.

Kriskommunikationsplanen ska i varje férvaltning omsattas till rutiner som integreras
med forvaltningens krisledningsarbete.

Kriskommunikationsplanen med bilagor ska férvaras digitalt och i tryckt form pa
kommunledningsforvaltningens kommunikationsavdelning, kontaktcenter och pa
ovriga forvaltningar.
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2. Krislagen

En kris i kommunen kan vara pa olika nivaer:

Normallage

Hanteras inom verksamhetens ansvarsomrade.

Storning

Kan i hog utstrackning hanteras av den berérda forvaltningens
krisledningsorganisation. Kan finnas behov av stéd pa central niva.

Allvarlig handelse

Kan inte hanteras av den berérda forvaltningens krisledningsorganisation pa
ett tillfredsstallande satt. En allvarlig handelse kraver stod och det kan finnas
behov av samordning pa central niva.

Extraordindr handelse

Kan inte hanteras av den berérda forvaltningens krisledningsorganisation. En
extraordinar handelse kraver samordning pa central niva.

Verksamhets- och samhallsstorningar

Storningar kan delas in i verksamhetsstdrning och samhallsstérning.

Verksamhetsstorningar handlar ofta om stérningar som drabbar den egna
kommunala verksamheten.

Samhallsstorningar dr handelser som hotar eller paverkar samhallsviktig
verksamhet.

Gemensamt for de olika typerna av kriser ar att de paverkar verksamheten negativt
och hindrar att den kan paga som vanligt. Alla typer av kriser kréver snabbt och radigt
agerande av var verksamhet. Aven en kris pa lagre niva behdver oftast ndgon form av
kriskommunikation.
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3. Ansvar och roller vid kris

Beredskap for att hantera kriskommunikation bygger pa att organisationens normala,
dagliga verksamhet forebygger och hanterar handelser och stérningar sa langt som
maijligt inom ordinarie ansvar.

I.  Ansvarsprincipen innebér att den som har kommunikationsansvar for en
verksamhet under normala forhallanden, har motsvarande ansvar vid kris.
II.  Narhetsprincipen innebéar att kommunikationsinsatser vid kris hanteras i
verksamheten dar de intraffar, av dem som ar berdrda och ansvariga.
. Likhetsprincipen innebir att kommunikationsinsatser vid en kris, sa langt
som mojligt ska fungera som vid vanliga férhallanden.

Vid kris inom en férvaltning har férvaltningen och dess ledning ansvar for sina
kanaler, hur krisen ska hanteras och vilka resurser som ska anvandas.
Kommunledningsférvaltningens kommunikatoérer ska alltid informeras om kriser i
forvaltningarna. Forvaltningschefen ansvarar for krishantering och kriskommunikation
i sin verksamhet. Om ordinarie chef och ansvarig inte ar tillgdnglig vid krisen galler
fallande chefsordning.

Kommunledningsférvaltningens kommunikatorer ansvarar for den 6vergripande
kriskommunikationen samt samordnar kommunikationsinsatser da flera férvaltningar,
aktorer och funktioner ar berdrda av en allvarlig kris.

Forandring i organisationen sker forst nar centrala krisledningen beslutar att ta 6ver
krisledning och kommunikationshantering. Kommunikatorerna pa
kommunledningsforvaltningen ingar i centrala krisledningen. Kommundirektoren ar
ytterst ansvarig for kommunikationen till medborgare, medarbetare och eventuella
andra aktorer.

Den centrala krisledningen aktiveras i det fall en kris, eller hot om kris, ar en
kommunovergripande angeldgenhet och/eller inte kan hanteras pa ett
tillfredstallande satt av den drabbade forvaltningens egen krisledning, och/eller nar
krisen drabbar flera aktérer och kraver samordning.
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4. Bemanning och organisation

Kriskommunikationsfunktion

For att skapa samordnade kommunikationsinsatser i kris organiseras en tillfallig
kriskommunikationsfunktion som arbetar efter rollkort. Kommunikatdrerna pa
kommunledningsférvaltningen ansvarar for att bemanna och leda
kriskommunikationsfunktionen; den bemannas i mojligaste man med resurser enligt
ansvars- och narhetsprincipen. Antalet resurser som ingar i funktionen, anpassas efter
krisens niva.

Rollkortens funktioner: kommunikationsansvarig, webbredaktor, sociala medier,
kontaktcenter, presstdd, talesperson media, omvarldsbevakning, blankt kort. Olika
kriser kraver olika insatser, komplettera rollerna vid behov.

5. Riktlinjer fér kommunikationen vid kris

Extern och intern kommunikation

Extern och intern kommunikation ar bada lika viktiga i hanteringen av kriser. Bada
typerna av kommunikation ska ge uppdaterad information om krishanteringen,
minska oro, motverka rykten och hjalpa till att uppratthalla funktioner i verksamheten
och samhallet.

Kommunikationen behdver ha en tydlig struktur och kontinuitet for att ge stod i
krishanteringen. Det forutsatter ett organiserat, samordnat och tydligt
krisledningsarbete.

Kriskommunikationen ska vara snabb, tydlig, samordnad, korrekt, aktuell och
tillganglig.

Kriskommunikationen ska svara pa foljande fragor:

e Vad har hant

e Var har det hant
Handelsens/skadans omfattning
Hur manga berors

Hur lange berdknas handelsen paga
Vilka atgarder vidtas

e Nar berdknas handelsen sluta

e Kontaktperson och kontaktuppgifter
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Aven om det inte finns ny information att ge i en kris, ska det kommuniceras. Berétta
exempelvis att vi vantar pa besked, att vi arbetar med situationen eller att vi
aterkommer sa snart det finns mer information. Vid kris ar narvaron i
kommunikationen mycket viktig, det kan stilla oro och hindra ryktesspridning.

Intern kommunikation avser information och kommunikation till medarbetare och
fortroendevalda i Sjobo kommun. Medarbetarna ska om mojligt fa information fore,
eller senast samtidigt, som den externa informationen gar ut. Den interna
informationen ar en forutsattning for att lyckas med den externa informationen.

Extern kommunikation avser information och kommunikation till medborgare och
andra aktorer.

Vilj kanal efter vilken malgrupp du vill nd, och hur brett du behoéver na ut. Fokusera

pa de prioriterade kanalerna. Begrédnsa antalet kanaler sa att kriskommunikationen
kan hallas aktiv och aktuell.

Interna kanaler

e Intranatet, prioriterad kanal
e Kontaktcenter/receptioner, prioriterad kanal

e E-post
e Teams
o Sefos

e Moten
e Telefon
e SMS

e Rakel

e Tryckta/handskrivna informationsblad
e Anslagstavlor
e Postrundan

Externa kanaler

e Sjobo.se, prioriterad kanal

e Kris.sjobo.se, prioriterad kanal

e Kontaktcenter/receptioner, prioriterad kanal
e Facebook, centrala kontot, prioriterad kanal
e Massmedia

Mynewsdesk, pressmeddelanden
Mediaflow, livesandning

E-post

Telefon
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e  SMS-utskick

e Moten
e Teams, enskilt och moten
e Sefos

o Verksamhetssystem, exempelvis Unikum
e Krismeddelande P4

e VMA

e Informations- och trygghetspunkter

e Postrundan

e Koncernwebbplatser

e Foreningar och natverk

e SOSAlarm 11313

e WIS, Lansstyrelsen

e Krisinformation.se

e Tryckta/handskrivna informationsblad

Kanaler vid stromavbrott

Kontaktcenter/receptioner
Anslagstavlor

Interna postrundan

Informations- och trygghetspunkter
e Foreningar och natverk

e Massmedia/radio

6. Dokumentera och utvardera kriskommunikationen

For en logg over all kommunikation som gérs under krisen. Notera vilken
kommunikationsinsats som gors och nar den sker. Ta skarmdump pa publiceringar pa
sjobo.se, intranatet och sociala medier. Mall for att logga kommunikation finns som
bilaga.

Det ar viktigt att utvardera de kriskommunikationsinsatser som gjorts for att vi om
moijligt ska kunna hantera néasta kris dnnu battre.

Om krisen ar langvarig, kan man behova utvardera insatserna under pagaende kris, sa
att kriskommunikationen ar uthallig och effektiv. Mall for utvardering av
kriskommunikation finns som bilaga.

Bilaga 1 Rollkort
Bilaga 2 Mall for att logga kriskommunikation
Bilaga 3 Utvardering av kriskommunikation
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