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Inledning

Kommunikation ska vara en integrerad del i det lokala och centrala arbetet innan, under och efter en
kris eller samhallsstérning. Malet ar en snabb, samordnad och bekraftad information for att berorda
malgrupper ska kunna agera i linje med rekommendationer och instruktioner fér att minimera
effekterna av krisen, bade individuellt och pa samhallsniva. Med en 6ppen och tillgénglig
kommunikation i samband med kriser bidrar vi till forstaelse och fértroende for kommunens arbete.

Kriskommunikationsplanen ar en del av kommunens plan fér ledning och hantering av kris och
extraordindra handelser. Planen beskriver i vilka skeenden som kriskommunikationsplanen ska
aktiveras. Kriskommunikationen ska félja Almhults kommuns kommunikationspolicy.

Kriskommunikationsplanen revideras vid behov och minst en gang per mandatperiod.

Kriskommunikationsplanen ar kommundvergripande och anger ramar och riktning for
kriskommunikationen. Som komplement finns rutiner och checklistor.

Ansvar

Ansvaret forkriskommunikation foljer med verksamhetsansvaret. Detinnebar att kriskommunikationen,
sa langt det ar mojligt utifran situationen, ska utforas enligt ordinarie rutiner.

Kommunikationschefen ingar i krisledningen och har ett sarskilt ansvar att samordna och leda det
kommunoévergripande kommunikationsarbetet vid stérre samhallsstérningar och kriser.

Kriskommunikation féljer principer for krisberedskap

Beredskap for att hantera kriskommunikation bygger pa att samhallets normala, dagliga verksamhet
forebygger och hanterar hiandelser och storningar sa langt som majligt inom ordinarie
verksamhetsansvar.

Grundlaggande principer
e Ansvarsprincipen

Den som har kommunikationsansvar i en verksamhet under normala omstandigheter har ocksa
motsvarande ansvar vid storningar och handelser. Den utékade ansvarsprincipen innebar att
samverkan Oververksamhetsgranser kan behovas foratt samordnade kommunikationsinsatser ska
kunna ske.

e Narhetsprincipen

Kommunikationsplanering och insatser gallande storningar och handelser ska hanteras i
verksamheten dar de intrdffar och av de som ar narmast berérda och ansvariga.

e Likhetsprincipen

Aktorerskainte gora storre forandringar i organisationen an vad situationen kraver. Verksamheten
under samhallsstorningar ska fungera som vid normala férhallanden, sa langt det ar mojligt.

Handelse, allvarlig hdndelse, extraordinar handelse

Gradering av hur komplex handelsen ar vilket ger riktning hur krisledningsarbetet och
kommunikationsarbetet behdver startas upp, organiseras och bemannas.

e Handelse



AlthItS Riktlinje
2 kommun 2023-09-20 4(7)

Definieras som en samhallsstérning som avviker fran det normala och som endast beror en
forvaltning. Ansvar for att hantera kommunikationsarbetet ligger hos respektive férvaltning eller
bolag.

e Allvarlig hdndelse

Definieras som en samhillsstérning som avviker fran det normala och som berér fler an en
forvaltning och/eller kraver en storre och samordnad hantering och samordnad kommunikation.

e Extraordinar hdndelse

En extraordindr hdandelse ar en samhallsstorning dar samhallsviktig verksamhet ar hotad. Det kan
innebara stora pafrestningar for en eller flera verksamheter med stora konsekvenser. En
extraordindr handelse kraver skyndsamma samordnade insatser och samordnad kommunikation

Mal for kriskommunikation

Kommunens krishantering har som mal att de som bor och vistas i kommunen under en kris upplever
storsta mojliga trygghet och sakerhet. Kriskommunikationens syfte ar att bidra till detta genom att
sprida snabb, tillforlitlig och tydlig information for att:

e krisens effekter avhjalps, begransas eller lindras

e fortroendet for kommunens formaga att hantera krisen bevaras eller aterstalls

e ryktesspridning motverkas

¢ alla medborgare och andra aktérer far sa goda forutsattningar som mojligt att fatta egna beslut

e kommunens funktioner sa snart som mojligt atergar till det normala

Budskap och innehall

Det &r av storsta vikt att agera snabbt och att skyndsamt ga ut med information till berérda grupper,
allmanhet och medier. Vi stravar efter att sa fort det ar majligt informera om vad som har hant, ge
rekommendationer och instruktioner till allmanheten, beratta om vilka atgarder som gjorts eller ska
gdras samt var och ndr man kan férvinta sig mer information. Aven om det i ett tidigt skede inte finns
nagon utforlig information att férmedla, ar vi tydliga med hur vidare information kommer att ges och
vart allmanheten kan vanda sig.

Den information som vi lamnar ska vara bekraftad. Kommunens budbarare ska halla sig strikt till sina
respektive ansvarsomraden och inte spekulera eller géra personliga bedomningar.

Spraket ska vara enkelt och tydligt. Budskapen ska vara samordnade och inte innehalla motstridiga
rekommendationer. For att uppna detta kravs samverkan internt mellan kommunens verksamheter.

Kommunen har ett geografiskt omradesansvar som innebar att kommunen vid kriser ska verka for att
samverkan sker mellan alla inblandade aktorer pa lokal niva. | det geografiska omradesansvaret ingar att
samordna information till allménhet och medier. En samordning av myndighetsinformation fran
exempelvis polis, sjukvard och lansstyrelsen ska efterstravas. Information pa individniva om de skadade
och déda far dock enbart lamnas av Polisen och Region Kronoberg.

| vissa fall kan det vara befogat att lamna vidare information fran andra myndigheter eller inblandade
parter. Detta forutsatt att vi sdkerstéller att informationen ar bekraftad. Foratt undvika missinformation
och/eller desinformation ska kommunen aldrig sprida information fran osakra killor. Informationen ska
alltid vara kontrollerad och kalla ska anges om vi inte dger informationen sjalva.
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Kommunikationen ska vara:

e Trovardig — for att skapa fortroende

o Tillgdnglig — for att informationen ska na alla berdrda

e Tydlig— for att alla berorda ska forsta

e Snabb — for att undvika missinformation och foérhindra att handelsen forvarras

e Vagledande — for att berérda ska kunna fatta ratt beslut

Malgrupper

Medarbetare

Kommunens medarbetare ska kontinuerligt fa information om laget, hur de kan bidra i arbetet och hur
de vid eventuella fragor kan informera om det arbete som kommunen genomfor.

Fungerande intern information ar avgorande for hur effektiv ovrig kriskommunikation kommer att bli.
Bristfallig eller motstridig intern information kan leda till en forsvagad krishantering och, i varsta fall,
fortroendekriser.

Allmanhet

Allmanheten behoéver kdnna till vad som har hant, samt eventuella varningar och rekommendationer,
for att kunna forebygga ytterligare skada och kdnna fortroende for kommunens krishantering liksom
trygghet for egen del.

Media

Liksom medarbetarna dr media bade malgrupp och kanal. Darfor ar det viktigt att kommunen snabbt
och pa ett trovéardigt satt lyckas ge sin bild av krisen och I6pande férse media med en uppdaterad bild
av laget.

Talespersoner

Talespersonervarierarberoende pa handelse och verksamhet. Information ska som huvudregel lamnas
av den person som har kompetens och ansvar i sakfragan. Vid omfattande samhallsstérningar kan det
vid behov utses sarskilda talespersoner.

Kommunikationschefen har ett 6vergripande ansvar for mediekontakter och att stodja utsedda
talespersoner.

Servicecenter ska informeras om aktuella talespersoner.

Kanaler

Viviljer kanal utifran vilken malgrupp vi behéver na och anpassar budskapet vi ska formedla. Sa langt
som mojligt anvander vi ordinarie kanaler. Vi har beredskap for att anvanda alternativa kanaler da de
ordinarie inte fungerar, som vid strémavbrott eller natproblem.

Intranatet

Intranatet innehaller alltid en aktuell lagesrapport. Intranatet ska vara den naturliga informationskallan
for hur krisen paverkar organisationen och de kommunanstéllda. Intranatet hanvisar till almhult.se for
mer information.
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Servicecenter

Servicecenter ska hanvisa till och hamta sin information fran intranat och hemsida, i de fall de inte
hénvisar till en talesperson. Men de ska ocksa hallas uppdaterade vid varje viktig forandring.
Almhult.se

Kommunens webbplats dr den viktigaste externa kanalen. Hemsidan uppdateras forst sa att man alltid
kan hénvisa dit. Aktuell Iagesrapport saval som férdjupad information samlas dar. Nar det ar relevant
samarbetarvi medvara bolag och anvanderderas kommunikationskanaler. Vid en kris ska, efter beslut
av kommunikationschef eller krisledning, en tydlig kris-banner synas hogst upp pa almhult.se
Sociala medier

Vid en kris anvands framst Almhults kommuns officiella Facebookkonto. Vid sirskilda uppmaningar kan
dven Almhults kommuns officiella Instagramkonto anvindas. Informationen p3 sociala medier ska
hanvisa till almhult.se for mer information.

SMS

Vid lokalt geografiska kriser kan kommunens SMS-tjanst anvdndas. Da gar ett sms ut till de som bor
inom det omradet (och ar registrerade i systemet) med eventuell uppmaning och information.

Media

Media &r vidareinformator. Férutom via webben informerar vi dem vid presstraffar, presskonferenser
och i telefonsamtal, pressmeddelanden och intervjuer.

P4/SR lokalradion har en sarstallning bland medierna.

Alternativa kanaler

Vid hdndelse dar viinte kan anvanda vara ordinarie kanaler anvander vi oss av budskapsférmedlare
inom krissamverkan Kronoberg. Exempelvis om almhult.se inte gar na under en kris kan information
frdn Almhults kommun finnas pa andra aktérers webbplatser.

Vid behov kan aven affischer anvandas vid informationspunkter. Affischerna som ska anvandas ar
fortryckta med allt utan budskapet, sa invanaren kidnner igen Almhults kommun som avsindare.

VMA - Viktigt meddelande till allméanheten

VMA kan sandas i Sveriges Radio da en allvarlig situation eller en extraordindr handelse intraffat,
respektive avhjalpts. For att snabbt kunna varna manga méanniskor har raddningsledaren och
kommunen mdjlighet att aktivera varnings- och informationssystemet VMA.

Det finns tva nivaer for meddelande
e |nformationsmeddelande
e Varningsmeddelande

WIS - Skyddat webbaserat informationssystem

Syftet med WIS ar att ge aktorer i krishanteringssystemet mojlighet att dela information med varandra
sd att de kan samordna sina verksamheter samt ge snabb, korrekt och samordnad information till bade
allmanhet och media. Aktérerna kan tillsammans skapa en lagesbild, fore, under och efter en kris. En
héndelse ska laggas upp i WIS nar nagot intraffar som avviker fran det normal t.ex. hoga floden,
vadervarningar, skogsbrander och storre trafikolyckor.

Roller

Vid en kris bestar kommunikationsfunktionen av nedanstaende roller. Hur manga personer som kallas in
beror pa krisens omfattning och art. Vid en mindre kris kan vissa funktioner sldas samman och hanteras
av samma person. Kommunikationschef ansvarar for att rollerna férdelas.
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Kommunikationsfunktionen i krisledningen

Nar krisledning aktiveras gar kommunikationschefen, eller dennes ersattare, in i staben och
representerar kommunikation. Kommunikationsfunktionen initierar och leder
kommunikationsavdelningen samt samordnar kommunens 6vergripande informationsinsatser.

Krisledningen rapporterar i WIS for att samverka och dela lagesbild med andra aktorer ilanet.

Koordinator

Koordinatorn ar lanken mellan krisledningen, kommunikationsgruppen och servicecenter. Koordinerar
arbetet och prioriteringar i kommunikationsgruppen utifran krisledningens riktning. Ansvarar for att
servicecenter har uppdaterad information.

Analys och lagesbild

Bevakarrapporteringen om handelsen framst ur ett lokalt och regionalt perspektiv, men ivissa fall dven
nationellt och globalt. Féljer sociala medier och traditionella medier samt bevakar nyheter och
presstraffarfran myndigheteroch andra aktorer. Fangar upp fragor, reaktioner och uppfattningar i syfte
att fanga upp kommunikationsbehov internt och externt och skapa en kommunikativ lagesbild.

Presskontakt

Ansvarar for mediekontakter och stodjer utsedda talespersoner. Samordnar och forbereder
pressmeddelanden och andra pressaktiviteter, ansvarar for att uppdatera “fragor och svar”.
Externkommunikation

Skapar inldgg och innehall i kommunens egna externa kanaler for att férmedla budskapen och sprida
krisinformationen vidare. Bevakar och hanterar inkommande kommentarer och meddelanden.
Internkommunikation

Skapar inlagg och innehall i kommunens interna kanaler for att férmedla budskapen och sprida
krisinformationen vidare. Stottar chefer i deras kommunikation till medarbetare. Bevakar och hanterar
interna fragor.

Servicecenter

Hanterar inkommande samtal och meddelanden genom att svara pa fragor utifran samordnade
budskap, koppla vidare samtal internt eller hanvisa till inblandade myndigheter. Servicecenter ska
snabbt kunna starta upp dven utdver ordinarie dppettider samt arbeta pa andra platser utifran
behoven. Servicecenter sammanstéller frekventa fragor och vidarebefordrar dessa till funktionen
Koordinator.

Uppfdljning och dokumentation

Huvuddragen ikommunikationsarbetet dokumenteras I6pande. Kommunikationschefen ansvarar for att
i efterhand folja upp och utvardera kriskommunikationen for att ta tillvara erfarenheter och starka
kommunens krisberedskapsformaga.



