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Gavle

KOMMUN

Rollbeskrivning —

Kommunikationsansvarig

Vid kris ska rollen kommunikationsansvarig stétta berérd verksamhet eller kommunens

centrala krisorganisation med radgivning och genomférande av

kommunikationsinsatser. Beroende pa typ av kris kan rollen kommunikationsansvarig

under en begransad period ha flera roller sa som till exempel press- och

socialmediefunktion.

Det enskilt viktigaste uppdraget for rollen ar att ta fram aktuella, begripliga och

enhetliga budskap till prioriterade kanaler och uppdatera budskapen I6pande.

Checklista

Atgard Beskrivning

Ta del av nulagesbeskrivningen Utifran handelsens karaktar och tidpunkt nar

den intraffar — be krisledning eller

funktionsansvarig om en nulagesbeskrivning.

Vad har hant, vilka atgarder gors och vad kan

formedlas. Svara pa féljande fragor:

1

2
3.
4
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Typ av handelse/olycka?

Plats fér handelsen?

Nar det hande?

Har nagon foérolyckats/ transporterats till

sjukhus? Hur manga?
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Skriv ihop en sammanstallning

av nulaget

Kontakta din chef (se Kontaktlista

kriskommunikation)

Ta fram eller justera budskap

Utse en eller tva talespersoner
alternativt ge uppdrag till
mediahanteringsfunktionen

Se till att budskap publiceras i

prioriterade kanaler

5. Till vilket telefonnummer/var kan
anhdriga vanda sig for besked?

6. Vilka atgarder gor/planerar kommunen
for i nulaget?

Vad har hant, nar och var. Skriv ihop utifran
svaren ovan. Om du inte har svar pa alla
fragor, skriv ned det du vet.

Vid behov, be din chef att:

hantera ndédvandig bemanning av
kriskommunikationsstddet och att

skota kontakten med samverkanspartners sa
som kommunala bolag, kommunikatorer i
narliggande kommuner.

Beroende pa om handelsen skett utanfor
kontorstid eller om du ar forst att hantera
kriskommunikationen, tar du antingen fram ett
initialt budskap eller justerar redan formedlade
budskap utifran handelseutvecklingen.

o Bekrafta handelsen, ange att den
hanteras och vilka atgarder kommunen
planerar att genomftra, att mer
information kommer och var information
kommer att férmedias.

¢ Fa nyhet godkand av ansvarig
tjansteperson i krissamordningen.

Medverka till att en talesperson utses. Férse

talesperson med fragor och svar (FAQ).

Prioriterade kanaler i kris ar intranat, gavle.se,
Facebook och pressmeddelande. Vid stor kris
ska webb och Facebook spegla handelsen. Det
kan innebara att andra nyheter ska ddljas eller

nedprioriteras.
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Informera Kundtjanst Informera Kundtjanst om handelsen. Meddela
hur de ska agera. Férse dem med FAQ och
information om vem media kan vanda sig till.

Formedla/rapportera Formedla vilka budskap och atgarder som

kommunikationsatgarder kommunikationsstddet planerar och genomfor
till ansvarig verksamhet/krisledningen.

Lépande uppdatering av budskap Uppdatera budskap I6pande sa att de ar
aktuella, begripliga och enhetliga.

Ta fram en budskapsplattform Vid langvarig kris, ta fram ett férslag pa
budskapsplattform. Stdm av med ansvarig
verksamhet/krisledning.

Anpassning av budskap till Om det finns malgrupper med sarskilda behov

malgrupper med sarskilda behov  som till exempel icke-svensktalande och
funktionshindrade, évervag och ta fram
anpassade budskap. Se till att de publiceras i
relevanta kanaler (se bilaga 1
Kriskommunikationsplan).

Logga dina aktiviteter Varje funktion loggfor sina aktiviteter. Pa sa satt
blir det lattare att Iamna éver om bemanning

behdver bytas ut.
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KOMMUN

Rollbeskrivning —

Kommunikator

Checklista

Atgérd

Om du ar forst att informeras om
krisen, kontakta din chef eller
Bitradande sektorchef (se

Kontaktlista kriskommunikation)

Skapa en bild av laget
tillsammans med sakerhetschef

eller krisledning

Beskrivning

Om personen inte kan nas, kontakta narmast

ovanstaende chef.

Skapa en bild av I&get. Vad har hant, vilka
atgarder gors initialt och vad kan férmedlas.
Svara pa féljande fragor:

1. Typ av handelse/olycka?

2. Plats fér handelsen?

3. Nar det hande?

4. Har nagon forolyckats/ transporterats till
sjukhus? Hur manga?

5. Till vilket telefonnummer/var kan anhériga
vanda sig for besked?

6. Vilka atgarder goér/planerar kommunen for i

nulaget?
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Skriv ihop en sammanstallning

av nulaget

Informera Bitradande sektorchef

om laget

Prata med

kommunikationsansvarig

Formulera ett forsta budskap

Publicera i prioriterade kanaler

Utse en eller tva talespersoner
alternativt ge uppdrag till

mediahanteringsfunktionen

Informera Kundtjanst

Vid sarskild handelse, delta i

samordningsfunktionens méten

Vad har hant, nar och var. Skriv ihop utifran
svaren ovan. Om du inte har svar pa alla
fragor, skriv ned det du vet.

Ge presschef en forsta information om laget sa
att presskommunikatérerna kan hantera
inkommande arenden.

Om krisen berdr en specifik verksamhet, prata
ihop er om vem som tar ansvaret fér
kriskommunikationen efter den initiala insatsen.
Bekrafta handelsen, ange att den hanteras och
kommunens atgarder, att mer information
kommer och var information kommer att
férmedlas.

Fa nyhet godkand av ansvarig tjansteperson i
krissamordningen.

Prioriterade kanaler i kris ar intranat, gavle.se,
Facebook och pressmeddelande. Vid stor kris
ska webb och Facebook spegla handelsen. Det
kan innebara att andra nyheter ska ddljas eller
nedprioriteras.

Medverka till att en talesperson utses. Forse

talesperson med fragor och svar (FAQ).

Informera Kundtjanst om handelsen. Meddela
hur de ska agera. Férse dem med FAQ och
information om vem media kan vanda sig till.
Nar/om kommunen gar upp i sarskild
organisation, delta vid behov i
samordningsfunktionens méten tillsammans

med krisledningen.
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Uppdatering av budskap Vid behov uppdatera budskap utifran aktuellt
lage. Tank pa att budskapen ska vara
begripliga och enhetliga.

Logga dina aktiviteter Varje funktion logga sina aktiviteter. Pa sa satt
blir det Iattare att lamna dver om bemanning
behdver bytas ut.
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KOMMUN

Rollbeskrivning —
Mediahantering

Den enskilt viktigaste uppgiften for denna roll ar att vara kontaktperson for media och
halla dem informerade om kommunens bedémning av handelsen, initiala atgarder fran

kommunens sida samt om var och nar ytterligare information finns att hamta.

Checklista

Atgard Beskrivning

Informera dig om handelsen Se till att fa en nulagesbild och ett tydligt
uppdrag fran krisledningen eller annan
inom kommunikationsfunktionen.

Utse en eller tva talespersoner Medverka till att krisledningen utser en
talesperson. Samordna med
kommunikationsansvarig

Forbered talesperson Ge underlag och stod till de som ska
intervjuas. Ta fram fragor och svar (FAQ)
utifrdn den avstamda lagesbilden.

Skriv pressmeddelande och fa det Utforma ett forsta pressmeddelande.

godkant Samordna budskap med kommunikator:

e Bekrafta handelsen
e Ange kommunens beddémning av
handelsen samt initiala atgarder

fran kommunens sida
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Skicka pressmeddelande

Dokumentera aktiviteter och

mediakontakter

Hall kontakt med media

Hall dig uppdaterad

Gor kontinuerliga
mediesammanstallningar

Forbered presskonferens

Logga dina mediakontakter

Logga dina aktiviteter
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e Ange var och nar ytterligare
information finns att hamta.

o Fa& pressmeddelande godkant av
ansvarig tjansteperson i
krisledningen.

Skicka ut det godkanda
pressmeddelandet till relevanta medier
(lokal- och/eller rikspress).

Anteckna dina aktiviteter samt vilka
medier du har kontakt med, samt deras
kontaktuppgifter.

Ge media en god service genom att halla
dem uppdaterade. Kontakta dem som
formedlat felaktig eller missvisande
information.

Gor en egen sodkning i relevanta medier
och skapa dig en bild utifran vad media
och andra aktérer rapporterar.

e Finns det tendenser i
medieinnehallet?

e Finns det ny information?

o Vilka aktorer upptrader?

o Vilka uttalanden gors?

e Hur framstalls Gavle kommun?

Ta fram regelbundna
mediesammanstallningar.

Vid behov forbered och medverka till att
anordna en presskonferens.

Logga dina mediakontakter I6pande.

Varje funktion logga sina aktiviteter. Pa
sa satt blir det lattare att lamna 6ver om

bemanning behover bytas ut.
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Rollbeskrivning sociala medier

Det enskilt viktigaste uppdraget fér funktionen ar att anpassa beslutade budskap till

kanalen och stétta Kontaktcenter i svarshanteringen i Facebook-kanalen.

Checklista
Atgérd

Informera dig om handelsen
Stotta kommunikator

Kontakta Kundtjanst

Stétta Kundtjanst

Val av sprak

Bevaka bilden av handelsen i sociala

medier

Stang av kommentarsfalt tillfalligt
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Beskrivning
Ta del av nulagesbilden och be om ett tydligt
uppdrag fran funktionsledaren.

Vid behov stétta kommunikatér med

anpassning av budskap for sociala medier.

Ta kontakt med kundtjanst for att fa en bild av

vad som hander i kommentarsfalten i
kommunens Facebook-kanal.
Samarbeta med och stétta kundtjanst i deras
svarshantering pa Facebook.
Svenska ar rekommenderat sprak i sociala
kanaler. Skriv enkelt, vardat och begripligt.
Engelska kan anvandas vid behov.
Ha sarskild koll pa:

e Ryktesspridning

e Falska uppgifter

e Kritik mot kommunens atgarder
Vid stor kris finns mojligheten att stdnga av

kommentarsfalten. Det gors endast nar det
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Sla pa kommentarsfalt

Nala fast inlagget

Lanka direkt till ansvarig myndighet

Rapportera till funktionsledaren

Logga dina aktiviteter
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finns risk for att kommentarsfalten blir
ohanterliga och budskapet férsvinner i bruset.
Sa fort det finns bemanning som skoter
svarshantering ska kommentarsfalten slas pa
igen.

Vid behov, nala fast ett inlagg sa att det ligger
Overst i inlaggsflédet och pekar mot en
samlingssida pa gavle.se.

Vid behov att hanvisa invanare till
krisinformation fran annan myndighet eller
aktor utanfor kommunen ar
rekommendationen att Ianka direkt till ansvarig
organisations webbplats.

Rapportera vilka fragor/kommentarer kopplade
till handelsen som férekommer i Facebook-
flodet. Hall speciell koll pa mojlig
informationspaverkan sa som ryktesspridning
och falska uppgifter.

Varje funktion logga sina aktiviteter. Pa sa satt
blir det lattare att lamna dver om bemanning

behover bytas ut.
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Rollbeskrivning webb

Det enskilt viktigaste uppdraget for webbfunktionen ar att halla relevanta webbsidor

uppdaterade med aktuell och korrekt information samt att Idpande anpassa och

publicera beslutade och enhetliga budskap pa relevanta webbplatser.

Checklista

Atgéard

Informera dig om handelsen

Uppdatera dig pa vad som redan
ar gjort
Hall koll pa andra beroérda

aktorers webbplatser

Hall intranatet uppdaterat

Beskrivning

Be funktionsledaren om en nulagesbild och ett

uppdrag.
Kontrollera vilken information som redan ar

publicerad pa intranat och gavle.se.
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Ta reda pa vilka andra intressenter/aktorer
(till exempel myndigheter, organisationer
och liknande) som ar berdrda och
kontrollera vad de kommunicerar pa sina
webbplatser.

Informera dina kollegor i
kommunikationsstodet.

Publicera aktuell och malgruppsanpassad
information pa kommungemensamma sidor
pa intranatet.

Publicera aktuell och malgruppsanpassad
information pa respektive sidor.

Uppdatera I6pande utifran behov.
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Hall gavle.se uppdaterad Utifran behov, uppdatera gavle.se med:

Basinformation om handelsen

Banner med krisinformation som syns pa
samtliga sidor

Aktuelltpuff pa startsidan vid behov
Relevanta nyheter i nyhetsflodet
Undersidor kopplade till basinformationen
vid behov

Uppdatera I6pande utifran behov

Hall koll pa funktionsbreviadan Kontrollera funktionsbrevladan och hantera fragor

kopplade till handelsen.

Logga dina aktiviteter Varje funktion logga sina aktiviteter. Pa sa satt blir

det lattare att Iamna 6éver om bemanning behdver

bytas ut.
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