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1 Inledning

Kriskommunikationsplanen ar en del av krisledningsplanen fér Borgholms
kommun. Planen beskriver hur krisledningsgruppen och
krisledningsnamnden kommunicerar vid en extraordinar handelse.

En extraordinar handelse ar, enligt Lag 2006:544 om extraordinéra
héndelser i fredstid hos kommuner och landsting, en sadan handelse som
avviker fran det normala och/eller innebar en allvarlig stérning eller
Overhangande risk for en allvarlig storning i viktiga samhallsfunktioner och
kraver skyndsamma insatser av kommun eller ett landsting.

Kriskommunikationsplanen ska anvandas av krisledningsgruppen for
arbetet med intern och extern kommunikation och beskriver hur
kommunikationsarbetet ska fungera och organiseras. Planen tillampas
ocksa om en extraordinar handelse berdr ett kommunalt bolag om behov
eller beslut fattas om det.

1.1 Syfte och mal

Alla manniskor i Sverige har ratt att fa korrekt och allsidig information om
sadant som galler deras liv, miljé och den egendom de vardesatter. Detta
galler aven dem som inte forstar svenska, ar horselskadade eller av annan
anledning har svart att tillgodogdra sig information.

Enligt Lag (2003:778) om skydd mot olyckor ar kommunen skyldig att
planera for hur allmanheten ska varnas och informeras vid allvarliga olyckor.
| alla olyckshandelser utgér kommunikatéren ett stod for den/de
forvaltningar/bolag som drabbats av handelsen.

En grundférutsattning for att information ska vara trovardig, uppfattas och
begripas av sa manga som moijligt ar:

e Att den utgar fran manniskornas behov.

e Attden ar 6ppen och sann.

e Att den lamnas snabbt och upprepas ofta.
e Att den ar enkel och lattillganglig.

o Att den ar entydlig, vilket underlattas av att den samordnas mellan
olika myndigheter och andra samverkande organ.

Det viktigaste malet for informationsarbetet vid en samhallsstérning eller
extraordinar handelse ar att den ska minska risken att manniskors liv och
halsa eller stora ekonomiska varden hotas samt att den ska underlatta for
enskilda, féretag och andra verksamheter.

Informationen ska spridas och férmedlas i de kanaler som bast nar
malgruppen. Borgholms kommuns webbplats ar den primara kanalen for
kommunens kommunikation med medborgare, foretagare och besdkare och
ska aven vara sa vid en extraordinar handelse. Det ar aven viktigt att
informera pa kommunens konton i sociala medier da éver 80 procent av
svenskarna idag far sina nyheter via sociala medier.

Planen ska antas en gang per mandatperiod och revideras om nagot
specifikt har hant sa att planen behdver andras.
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2 Allman del av krisinformationsplanen

Borgholms kommuns kriskommunikation ska sa langt det ar mojligt bygga
pa de vardagliga rutinerna fér kommunikationsarbetet. Det innebar att man
foljer de tre grundprinciperna; Ansvarsprincipen, Likhetsprincipen och
Narhetsprincipen.

2.1 Ansvarsprincipen

Ansvarsprincipen innebar att den som har ansvar fér en verksamhet under
normala foérhallanden har motsvarande ansvar aven under krissituationer.
Ansvaret inkluderar att vidta de atgarder som kravs for att skapa robusthet
och krishanteringsférmaga. Ansvarsprincipen innebar ocksa ett ansvar for
varje aktor att samverka med andra.

2.2 Likhetsprincipen

Likhetsprincipen innebar att malsattningen under en krissituation ska vara
att organisationen ska vara sa lik den ordinarie verksamheten som det ar
mojligt. En stravan ska vara att sa fort som mojlighet komma tillbaka till
ordinarie verksamhet.

2.3 Narhetsprincipen

Narhetsprincipen utgar fran narheten till det intraffade, bade geografiskt och
organisatoriskt. Handelsen ska hanteras dar den intraffat av dem som ar
narmast berérda och ansvariga.

3 Kommunikationsarbetet

Kommunikationen ar en del av kommunens normala operativa verksamhet.
Det operativa arbetet bestar av att;

¢ Informera lokal media, och om héndelsen sa kraver riksmedia.

¢ Producera malgruppsanpassad information for webb, sociala
medier, pressmeddelanden och intranat. Férbereda information som
ska ges saval externt som internt.

e Halla information pa sociala medier och webb uppdaterad och
korrekt. Snabbt svara pa fragor som kommer in via sociala medier.

e Svara for information till allmanheten.

e Informera egen personal.

¢ Informera myndigheter och organisationer.

o Forbereda och planera for presskonferenser.

e Lodpande informera kommunchefen och dvrig krisledningsgrupp om
ny information fran upplysningscentralen.

e Inhamta regional information ur WIS.

o Omvarldsbevaka lokal, regional och nationell media.
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Det ar viktigt att fora dagbok och dokumentera informationen som gar ut.
Dokumentation goérs i WIS som ocksa anvands for rapportering till
lansstyrelsen.

Dokumentationen boér innehalla uppgifter om:
e Nar och vilken information ges.
e | vilken informationskanal den férmedias.
¢ Vem informationen riktar sig till.

¢ Vem som informerar.

3.1 Organisation och uppgifter for
informationsverksamheten

3.1.1 Informationsansvarig

Informationsansvarig ar chefen for ledningsstddet. Chefen for
ledningsstodet ingar i krisledningsgruppen och har till uppgift att:

¢ Leda informationsarbetet.
e Uppdatera berérda pa vilka fragor som kommer in fran allmanheten.

3.1.2 Kommunikationsgruppen

Kommunikationsgruppen utgdr en del av ledningsstddet.
Kommunikationsgruppen arbetar i rum 216 i Stadshuset samt i
Servicecenter och har vid en extraordinar handelse dessa huvuduppgifter:

¢ Analysera kommunikationsbehovet.

e Producera budskap.

e Distribuera in- och utgaende information till berérda malgrupper.
e Formedla informationen internt.

e Utvardera effekter av kommunikationsinsatserna.

Vid behov ska kommunikationsgruppen samordna riktad information till
grupper med sarskilda behov, exempelvis funktionshindrade, invandrare
och aldre. Om de digitala kanalerna ar utslagna, vid till exempel ett langre
stromavbrott, kan kommunikationsgruppen ta hjalp av en frivillig
reservgrupp for att na ut med information i kommunen. De kan bland annat
hjalpa till att hanga upp information i varmestugor och dela ut lappar i
brevlador och sa vidare.

3.1.3 Servicecenter

Servicecenter fungerar fran ordinarie plats i stadshuset och utgér en del av
kommunikationsgruppen.

Servicecenter har till uppgift att:

e Besvara fragor fran allmanheten — bade via telefon, mail, webb och i
sociala medier.
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e Bemanna en informationsdisk.
e Uppdatera informationsfunktionen 113 13 med aktuell information sa
att kommunen kan hanvisa dit.
3.1.4 Upplysningscentral
Vid behov kan en upplysningscentral upprattas.

Upplysningscentralen underlattar for Servicecenter genom att:

e Besvara telefonforfragningar fran allmanhet, drabbade och
massmedier.

o Ta emot och vidarebefordra upplysningar fran allmanheten till
ledningsstodet.

¢ Lopande informera medarbetare i Servicecenter om handelsen nar
behov finns.

e Dokumenterar en tydlig éverlamning mellan ordinarie lag och
ersattare.

Nar samtliga medarbetare i upplysningscentralen ar pa plats haller
kommunikationsgruppen/Servicecenter ett kort informationsméte. En
loggsida upprattas for att kunna kommunicera mellan de olika grupperna.
Loggsidan ska alltid hallas 6ppen pa en dator i varje rum. Om de digitala
kanalerna ar utslagna kommer en person utses till "Iopare” for att formedla
information muntligt mellan grupperna.

4 Allmanna riktlinjer vid informationsplanering

Analysera olika malgruppers behov av information, utifrdn den uppkomna
situationen. Information till utsatta malgrupper ska prioriteras.

Innehallet i informationen ska ta upp:
e Vad som hant.
¢ Vad samhallet/kommunen gor just nu.
e Vad allmanheten bor gora, exempelvis hur de kan skydda sig.

e Vart man kan vanda sig for att fa mer information.

Anvand olika kommunikationskanaler beroende pa vem informationen ska
na och vad den ska astadkomma.

4.1 lgangsattning av informationsverksamheten

1. Efter beslut av krisledningsgruppen sammankallar chefen for
ledningsstodet all personal i informationsfunktioner for
information och lagesbild.

2. Efter analys av laget forbereds eventuell skiftgang.

3. Servicecenter organiseras for dygnet runt-drift. Begar uppgifter
om tankt/maojlig varaktighet.
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4. Krisinformation pa4 kommunens hemsida och i sociala medier ska
kontinuerligt uppdateras.

5. Informationscentral ar:
a. Rum 215 och 216 i Stadshuset.

b. Reservuppehallsplats ar ledningscentralen pa
brandstationen i Borgholm.

6. Presskonferenser

Tingssalen i Stadshuset iordningsstélls och forbereds for
informationsarbete. Se till sa att det finns el-uttag till journalister.

Om sarskilt presscentrum inrattas i Folkets hus forlaggs
presskonferenserna dit.

7. Information till allmanheten férbereds. Personal utses till att
svara pa allmanhetens fragor bade i servicecenter och i telefon
eller via sociala medier/webb. Klargér med lansstyrelsen vem
som ar huvudredaktion i KrisSam.

8. Media informeras om att verksamheten har startat.

9. Foljande verksamheter kontaktas och samverkans former
faststalls:

¢ Informationsansvariga pa samtliga férvaltningar.

¢ Samverkande myndigheter inom kommunen och lanet.

5 Massmedia

Chefen for ledningsstdodet beslutar i samrad med kommunchef och
krisledningsgrupp om att uppratta mediacenter och halla presskonferenser.
Kommunens mediacenter ar tingssalen i Stadshuset. Om stadshuset ar ur
funktion, eller om omstandigheterna kraver det, anordnas mediacentret i
Folkets hus.

Kommunikationsgruppen samordnar arbetet med presskonferenser och ser
till att:

e Mediacentret fungerar utifran journalisternas behov.
e Boka in enskilda intervjuer vid dnskemal fran journalisterna.
e Planerar in eventuell fotosession om behov finns.

Vid utelamnande av information fran krisledningsnamnd galler den
sekretess som skulle géllt i den ordinarie namnden.

5.1 Pressmeddelande

Kommunikationsgruppen skriver pressmeddelanden som stdms av med
kommunchef eller krisledningsgruppen innan de skickas ivag till
massmedia. Mall fér pressmeddelande anvands. Se till sa att datum,
klockslag samt vem som ar ansvarig for informationen ar med i
pressmeddelandet.
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Féljande information ska inga;
e Vad som hant
o Var
e Nar och om mgjligt varaktighet
e Vad som gors och varfor
o Viktig information till allmanheten
Fakta presenteras kortfattat i den ordning de beddms som viktiga.

Pressmeddelandet skickas ut till samtliga medier som kan ha nytta av
informationen. Tank pa att prioritera Sveriges Radio P4 da de ar
beredskapskanal och har ett sarskilt ansvar for att sdnda viktiga
meddelanden till allmé&nheten vid olyckor och krissituationer i samhallet.

Pressmeddelandet ska dven Iamnas till Iansstyrelsens
informationsavdelning om denna ar upprattad. Pressmeddelandet
publiceras aven pa webben under fliken pressmeddelande.

5.2 Intern information

Information till medarbetare angaende handelse laggs kontinuerligt ut pa
intranatet via kommunikationsgruppen sa att alla medarbetare har méjlighet
att kontinuerligt folja krisens utveckling och hur den paverkar kommunen
och dess verksamheter. Viktig information pushas ut i intranatsappen. Aven
e-post kan anvandas for att sprida information vid extraordindra handelser.

Uppgifter om krisen ska na de anstéllda sa snabbt som mgjligt fér att
férhindra eventuell ryktesspridning och konspirationsteorier.

5.3 Extern information

Det ar av storsta vikt att all information som sprids externt till medier, andra
myndigheter och allmanhet ar korrekt och entydig. Chefen for
ledningsstddet stammer av med kommunchefen/krisledningsgruppen vilken
information som ska ldamnas. Chefen fér ledningsstddet ansvarar for att
kommunikationsgruppen och Servicecenter ar uppdaterade och kan
kommunicera ut de budskap som kravs.

Borgholms kommun kommunicerar framst via dessa kanaler;
e Sociala medier
o Kommunens webbplats
e Akuta meddelanden och VMA
e Media
e 11313
o Lansstyrelsen och samverkande-post

e WIS

Kriskommunikationsplan
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6 Kommunikationskanaler

6.1 Sociala medier

Borgholms kommuns facebooksida, www.facebook.com/borgholmskommun
ar en viktig kanal vid en krishandelse. |dag far 6ver 80 procent sina nyheter
via sociala medier, sa det ar darfor viktigt att prioritera och snabbt komma ut
med viktig information i sociala medier for att pa sa satt forhindra
ryktesspridning och konspirationer.

En utsedd kommunikator har det 6évergripande ansvaret fér facebookkontot
men alla i kommunikationsgruppen har majlighet till publicering. Det ar
viktigt att snabbt svara pa fragor som kommer in pa sidan och inlagg.

I handelse av kris kommer medborgare att diskutera handelsen i digitala
grupper som Borgholms kommun inte modererar. Borgholms kommun
kommer inte ga in och féra dialog i dessa grupper, daremot kan kommunen
vid behov ga in och informera om kommunens officiella kanaler och hanvisa
dit.

6.2 Kommunens webbplats

Borgholms kommuns hemsida www.borgholm.se ar kommunens primara
informations kanal i handelse av kris. Kommunikationsgruppen ansvarar for
att halla hemsidan uppdaterad. Informationen pa hemsidan ska alltid vara
korrekt och innehalla den senaste informationen. Vid en stdrre handelse ar
det bra att ha en sida dar man sammanfattar vad som hant fér att underlatta
for medborgarna att satta sig in i handelseutvecklingen. Det kan aven ske i
punktform hogst upp pa varje artikel om nédvandigt.

6.3 Akuta meddelanden och VMA

Meddelanden av akut karaktar riktad till allmanheten gar via Sveriges Radio
P4 Kalmar. Viktigt meddelande till allmanheten, VMA, kan ocksa utnyttjas.
Om ett VMA ska sandas ar det raddningsledaren via raddningstjansten som
begar detta.

6.4 Media

For att skerstalla att all information ar korrekt och aktuell gar nagon/nagra
fran kommunikationsgruppen och kommunchef/krisledningsgrupp
gemensamt igenom pressmeddelanden innan de skickas ut.
Pressmeddelande skickas ut till lokal-, regional- och om handelsen kraver
det riksmedia. Borgholms kommun ar 6ppna och hjalpsamma mot media, sa
aven i krissituationer. For att underlatta informationsarbetet och sakerstalla
att alla far samma information ar det bra att sammankalla till presskonferens
istallet for att prata med enskild media i telefon. Kommunikationsgruppen
ansvarar for att férbereda presskonferenser och skicka ut pressinbjudan till
dessa.

6.5 11313

113 13 ar ett nationellt informationsnummer som inférdes i Sverige 2013.
Tjansten ar tillganglig dygnet runt, arets alla dagar.
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113 13 togs fram pa uppdrag av regeringen och ar ett stéd fér kommuner
och andra ansvariga aktorer for att formedla information till allmanheten vid
allvarliga olyckor och kriser i samhallet. All information som ldmnas ut pa
113 13 ar verifierad information, det vill saga att den ar avstamd med till
exempel kommunen dar handelsen har agt rum. Den verifierade
informationen kommer, beroende pa handelse, fran kommuner,
lansstyrelser, centrala myndigheter eller andra ansvariga aktorer.

6.6 Lansstyrelsen och samverkande e-post

Vid storre handelser har lansstyrelsen det évergripande
samordningsansvaret. Utifran den lokala lagesbeskrivningen varje aktoér ger
sammanstaller lansstyrelsen i dessa fall en initial budskapsplattform och
ansvarar aven for uppdatering av denna. | férsta hand kommunicerar
lansstyrelsen beslut, strategier och rapporter via samverkanse-posten.
Darefter dokumenteras informationen i WIS. Denna utgor i forsta laget
underlag fér uppdateringar, information, beslut, rapporter, tider for olika
avstamningsmoten.

Lansstyrelsen ansvarar for;
e Information till allmanheten i fragor som géller hela lanet.
o Komplettering och anpassning av central myndighetsfunktion.
e Samordning av information inom lanet.
o Att stddja lanets kommuner vid behov.
Kommunen ansvarar for;
e Information till allménheten inom kommunen.

o Komplettering av central och regional information for att orientera om
forhallande och atgarder inom den egna kommunen.

o Kommunen ansvarar for att hjalpa andra kommuner inom
samverkanavtalet med personal och utrustning om behov och
mojligheter finns.

e Att personalen far relevant utbildning och évning.

6.7 WIS

Informationssystemet WIS ar ett nationellt webbaserat informationssystem.
Borgholms kommun anvander systemet fér omvarldsbevakning och
informationsdelning med andra aktérer fére, under och efter en kris. For att
logga egna handelser och anteckningar fran méten anvands inte WIS som
primart system.
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