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Vem skoter krisinformationen?

En krissituation kan drabba alla — frin en enskild person till ett helt samhille. Vem och hur
ménga som 4n drabbas finns hjilp och bistand att fd fran olika instanser i sambhillet. Vid en
krissituation 4r, férutom direkt hjilp, dven korrekt information en viktig faktor. Den eller de
som drabbats maste fa veta vad som hinder, vad som ir nista steg, vart de ska vinda sig etc.
Fragorna ir ofta vildigt méinga och méste snabbt bemétas med korrekta och begtipliga svar.
Information bidrar till trygghet och lugn, tystnad skapar oro.

I Niissj6 kommun agerar flera aktorer vid olika typer av krissituationer. Dessa grupper hanterar
informationsfriagan pa olika sitt.

Situation i den dagliga verksamheten som inte faller under Lag om skydd mot olyckor
Dagligen hinder storre och mindre olyckor/incidenter inom en foérvaltning och som inte ér av
sadan art att riddningstjdnsten eller ndgon annan part behéver kallas in. I dessa situationer dr det
niarmaste chef, till exempel rektor om olyckan/situationen uppstitt pa en skola, som har
kommunikationsansvaret. Om hen anser sig behéva stod 1 sitt arbete trader berord
forvaltningschef in. Pa férvaltningschefens begiran kan kommunledningskontorets
kommunikatorer stotta och forstirka i arbetet.

Olyckshéandelse, brand etc

Vid en hindelse som faller inom Lag om skydd mot olyckor, till exempel brand, trafikolycka
eller akut situation dir minniskor eller egendom kan skadas, ir insatsens riddningsledare
ansvarig fOr att ritt information sprids pa ritt sitt till rdtt malgrupp. Pa riddningsledarens
begiran kan kommunledningskontorets kommunikatérer forstirka riddningstjanstens
kommunikationsarbete. Dessa larmas sirskilt via SOS Alarm.

Om olyckshindelsen, branden etc ber6r kommunal verksamhet Gvergar ansvaret for
kommunikationen till ber6rd férvaltning da riddningsinsatsen avslutats. P forvaltningschefens
begiran kan kommunledningskontorets (KLK) kommunikatérer sttta och férstirka i arbetet.

Vid kris (som omfattar flera delar av kommunorganisationen) eller extraordinar handelse
Situationer som drabbar delar av, eller hela, samhillet kan i ett frsta akutskede falla under Lag
om skydd mot olyckor och blir dirmed riddningstjinstens ansvar. I ett andra skede Gvergar
ansvaret till kommunens krisledning. En kris eller extraordinir hindelse behéver dock inte
inbegripa riddningstjinst inledningsvis utan kan direkt bli en friga f6r kommunens krisledning.

Planens mal och malet med informationen

Denna kriskommunikationsplan ska anvindas i situationer dd Nissjo kommuns krisledning sitts
i funktion. Krisledningen kallas in vid en krissituation eller en extraordinir hindelse.

Arbetet med kommunikationsfragor i krissituation, eller extraordinir hindelse, har sin grund
och sin bas i det ordinarie dagliga arbetet.

I en krissituation, eller en extraordindr hindelse, dr utgangsliget for arbetet alltid ett
7viarstascenario” ddr samtliga resurser enligt plan aktiveras. Resurserna anpassas sedan allt
eftersom situationen klarnar och behoven tydligt framtrider.

Planens mal 4r att genom en tydlig struktur férenkla kommunikationsarbetet vid en krissituation,
eller en extraordinir hindelse. Tillf6tlitlig information och kunskapsspridning i en krissituation
ir A och O for att undvika oro, panik och andra férsvéirande situationer.

Vid en krissituation, eller en extraordinar hindelse, maste den information som limnas av
Nissj6 kommun vara korrekt, littférstdelig, entydig och samordnad. Det dr ocksa viktigt att
information limnas regelbundet. Information ska utifrdn en behovsbedémning om mdijligt
anpassas till samhillsgrupper med sérskilda behov till exempel olika invandrargrupper, personer
med en syn- eller hérselnedsittning, éldre, eller personer med en funktionsnedsittning,



Organisation

Niissj6 kommuns organisation vid extraordinira hindelser.
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*Basgrupp = kommundirektor, raddningschef, stabschef, kommunikationschef

Krisledningsnamnd

Enligt lag ska det i varje kommun finnas en utsedd krisledningsndmnd. I Nissjé kommun utgdr
kommunstyrelsen krisledningsnimnd och f6r detta uppdrag har kommunfullmiktige antagit ett
sdrskilt reglemente.

Krisledningsnimndens ordférande fattar beslut, efter samrad med kommundirektor och
riddningschef, nir en hindelse ska definieras som en extraordinir hindelse. Om héindelsen
bedéms vara extraordinir enligt lagens definition kan krisledningsnimndens ordférande besluta
att krisledningsnimnden ska trida i funktion. Om ordférande har férhinder trider 1:e vice
ordférande in i rollen som ordférande.

Krisledningsnimnden utgdr den strategiska ledningen, vilket innebdr att nimnden ansvarar for
fragor av principiell och 6vergripande natur. Nimnden kan ocksa ge olika uppdrag till
krisledningen. Kirisledningsnimndens arbete bér riktas mot att...
e bedéma den aktuella situationen,
bedéma de omedelbara och langsiktiga konsekvenserna av hindelsen,
kartligea insatsbehovet och prioritera atgirder,
besluta om personell och/eller materiell forstirkning,
samverka med berérda myndigheter, féretag och organisationer,
medverka till en I6sning av ekonomiska frigor,

besluta om férandringar i servicenivaer,



e vid behov begira bistind utifrin,

e agera avsindare fOr snabb, saklig och samordnad information till media, allminhet och
anstallda.

Krisledningsnimnden fir fatta beslut om att Gverta nimndernas/styrelsernas
verksamhetsomraden 1 den utstrickning som dr nddvindig pa grund av den extraordinira
hindelsens art och omfattning. Om det dr mdjligt bér samrad ske med berérd ndmnd innan
krisledningsnimnden tar 6ver verksamheten.

Krisledning
Krisledningen gir i drift vid krissituation och extraordinir hindelse. Kommundirektor, eller
stabschef, har mandat att kalla in krisledningsgruppen vid hindelse som inte dr extraordinir. Vid
extraordinir hindelse sammankallas krisledningen av kommundirektdr efter beslut av
krisledningsnimndens ordf6érande.
Vid extraordinira hindelser dr krisledningen ett st6d till krisledningsnimnden. Krisledningen
ska analysera ldget och foredra forslag till beslut. Vid krissituation tjdnstgor inte
krisledningsnimnden utan tjinstemannaorganisationen hanterar situationen inom ordinarie
politisk organisation.
Krisledningens basgrupp utgdrs av:

e  Kommundirektor

e Riddningschef

e Stabschef

o Kommunikator

Till basgruppen kopplas representanter, vanligen forvaltningschef/verkstillande direktor, frin
berorda forvaltningar och/eller kommunala bolag. Vid behov kallas 6vriga aktorer, experter eller
myndigheter som berdrs av hindelsen till kommunens krisledning.

For att skapa en uthdllig krisledning (se Plan for extraordindr hindelse) dr tre personer knutna
till varje funktion i BAS-gruppen.

Ledning av kommunikationsarbetet
Niissj6 kommuns krisledningsnimnd ansvarar ytterst f6r Nissjé kommuns kommunikation vid

extraordindr hindelse. Vid en krissituation ansvarar ytterst kommundirektéren £6r Nissjo
kommuns kommunikation.

I en krissituation samt vid en extraordinir hindelse bor krisledningsnimndens/krisledningens
kommunikationsfunktion vara den enda kommunikationsavsindaren. For att skapa tillit och
undvika utrymme f6r spekulation bér all information sidndas i
krisledningsnimnden/krisledningens namn.

Enskilda térvaltningar bor inte limna ut uppgifter i Nissjo kommuns namn utan att ha samratt
med krisledningen. Detta innebdr inte ndgon inskrinkning i varje medarbetares
grundlagsstadgade meddelarfrihet. Varje kommunanstilld har sin fulla ritt, att som privatperson,
uttala sig f6r media dven vid en krissituation eller en extraordinir hindelse.

Stabschefen beslutar nir kommunikationsfunktionen ska botja arbeta. Ansvarig kommunikatér
leder och samordnar det operativa kommunikationsarbetet och kallar vid behov, efter samrad
med stabschefen, in ytterligare bemanning till enheten (utifrdn bemanningslista).



Arbetsuppgifter for kommunikation/upplysning

Kommunikation

Folja upp och dokumentera informationsspridningen i loggbok;
o skanna av internet inklusive sociala medier
o samla pressklipp och linkar till tv-och radiosindningar
o sammanstilla inkomna frigor/upplysningar frin allminheten via
upplysningscentralen.
o sammanstilla frigor/upplysningar frin media.
Rapportera och analysera informationsspridningen vid stabsgenomgangar.

Analysera behovet av ytterligare kommunikationsinsatser och bistd med
kommunikationsstrategiska bedémningar.

Formulera strategiska budskap

Kontinuerligt publicera information pa nassjo.se

Aktivera funktionen ”Viktigt meddelande” pé nassjo.se

Kontinuerligt publicera information pa kommunens facebook

Kontinuerligt publicera information pa Nissjé kommuns intranit, se sirskild rubrik.

Sprida meddelanden via Casus till (trafik- och serviceredaktion) Sveriges Radio P4 och
Sveriges Radio.

Kontinuerligt informera/uppdatera upplysningscentralens personal och tillsammans
skriva FAQ.

Foérbereda och kalla till presskonferenser, skriva och distribuera pressmeddelanden.
Ta emot medias forfrigningar om intervjuer, samordna och boka dessa.
Fora loggbok éver informationsgruppens arbete.

Bemanning

Se appendix till Plan for extraordinir hindelse.

Placering

Gruppen arbetar i sina ordinarie lokaler i Stadshuset.

Upplysning

Besvara frigor fran allminheten som stills via personliga besok, telefon, fax och e-post
och sociala medier utifrin FAQ.

Sammanstilla de mest frekventa frigorna som allméinheten stiller och tillsammans med
kommunikationsfunktionen sammanstilla inkomna fragor till FAQ

Hinvisa personer med fragor som inte faller under kommunens ansvar till rétt instans.
Vidarebefordra upplysningar/information som kan vara viktiga f6r bedomning av
situationen till kommunikationsfunktionen.

Se till att information ocksd nér fram till grupper med sérskilda behov (vid behov kalla
in tolkar).

I enlighet med det ordinatie uppdraget vidarekoppla samtal till verksamhet som inte 4t
berdrd av krissituationen.

Fora loggbok 6ver upplysningscentralens arbete.

Bemanning

Se appendix till Plan for extraordinir hindelse.



Placering
Alt 1. Om MBK/Nissj6s ordinarie lokaler dr sttomforsorjda

Medborgarkontoret utgdr upplysningscentral i sina ordinarie lokaler. Personal fran bibliotek
tjdnstgor 1 medborgarkontorets lokaler.

Alt 1. Om MBK/Nissj6s ordinarie lokaler dr stromlosa

MBK/Niissjo flyttas till Stadshuset plan 1. Reception inrittas i Stadshusets ordinatie reception.

Lokaliteter

Kommunikationsfunktionen arbetar kvar i sina ordinarie lokaler i1 Stadshuset, 2 viningen.
Dérrarna fran trapphuset till plan 2 ldses f6r obehériga vilket ger goda férutsittningar fOr ett
nira och enkelt samarbete mellan bland andra krisledningsstab och kommunikationsfunktion.

Medborgarkontoret (samtliga kontor) Gvergar till upplysningscentral. Medborgarkontoret
forvintas parallellt 1 sa stor utstrickning som méjligt fullgbra dven det ordinatie uppdraget. Det
medborgarkontor som fysiskt ligger nirmast krishirden blir upplysningscentralens kirna.

I ett ldge da elférsorjningen fungerar i medborgarkontorets ordinarie lokaler blir all verksamhet
kvar dir. I hindelse av elavbrott i centralorten flyttas Medborgarkontoret/Nissjo till Stadshuset.
Viixel och upplysningscentral inrittas i Stadshuset plan 1 och reception 6ppnas i Stadshusets
reception. De medborgarkontor 1 kransorterna som ér férsedda med vixelutrustning stirker upp
Stadshusvixeln (alla utom MBK Anneberg). I samband med Medborgarkontoret/Nissjos flytt
till Stadshuset stings de ordinarie lokalerna. Medborgarkontor i kransorterna, som dr
stromforsorjda, haller Sppet, Gvriga kontor stinger.

Malgrupper

I allt kommunikationsarbete dr det vildigt viktigt att avsdndaren har klart f6r sig vem som it
budskapets mottagare. I en krissituation ér detta om méjligt dnnu viktigare. Vad som dn hinder
ir kommunikationens malgrupper relativt enkla att férutse (viss variation kan férekomma
beroende pi krisens art):

e Drabbade/anhoriga

e Allminhet

e Media

e  Grupper med sirskilda behov
e Anstillda

e Fortroendevalda

e Andra myndigheter



Hantering av extern information

Kommunikationsfunktionen vidareférmedlar all godkind information, savil externt som internt.
Extern information riktar sig till alla som vistas 1 kommunen. I krissituation eller vid
extraordindr hindelse ir krisledningen/krisledningsnimnden, via kommunikationsfunktionens
torsorg, den enda informationsavsindaren. Enskilda férvaltningar bor inte limna ut
uppgifter/information.

Det ir vildigt viktigt att informationen dr snabb och att den alltid kommer frin en och samma
avsindare. Dirmed undviks ryktesspridning och informationen upplevs som trovirdig och blir
dirmed ocksi accepterad. God information...

ar enkel,
ar snabb,
ar korrekt,

ir entydig och tydlig,

svarar pd grundliggande information som vad, var, nir, hur och varfor,
e upprepas,

e ska foljas upp,

e anpassas efter allminhetens/mottagarens behov,

e  har en tydlig avsindare.

Foljande kanaler kan anvindas for att na allménhet, drabbade/anhé6riga och media. Information
som formedlas via samtliga kanaler kommer att anvindas av media (T'V/radio/press) och
spridas i sociala medier. Situationen kan kriva andra kreativa 16sningar.

Skriftlig tryckt information, exempelvis flygblad

All information ska vara korrekt, littforstaelig, och upprepas regelbundet. Information ska
limnas snarast méjligt. Alla kommunens meddelanden ska vara férsedd med Nissj6 kommuns
logotyp och borja med Information fran Nissjé kommun.

Nassjo.se

I hindelse av kris skapar kommunikatdrerna en krisinformationssida, pd lamplig plats i
webbstrukturen. Hir samlas all information om hindelsen. Funktionen ”Viktigt meddelande”
aktiveras pd samtliga sidor. Vid behov kan 16psedeln pa startsidan pé nassjo.se upplatas enbart
till krisinformation, for att skapa extra uppmirksamhet. Nyheter fran startsidan, om hindelsen
I6per Gver tid, linkas alltid in till krisinformationssidan dér helhetsbilden ges.

Facebook/Instagram

I hindelse av krissituation 6vergar kommunens huvudfléden pé sociala medier till att bli
kriskommunikationskanaler samt fléden dir allmdnheten kan f6ra en dialog med organisationen.
Informationen som gar ut frin kommunen styrs av kommunikatérerna, men
upplysningscentralen bevakar bdda flddena samt bistar aktivt genom att ansvara fOr att bevaka
fragor och kommentarer frian allminheten samt ge svar enligt uppgjorda rutiner f6r sociala
medier i krissituation.

Casus (meddelanden direkt till Radio Jonkopings trafik- och serviceredaktion)

Vi ska sirskilt beakta Sveriges Radios samhallsuppdrag. Samhillsviktig information férmedlas
via Sveriges Radio/Radio Jonkoping. Det bista sittet att nd fram till redaktionen ar via
databassystemet Casus. De meddelande som skickas denna vig nir redaktionen direkt. All
informationsoverforing till Casus i krissituation hanteras av KLLKs kommunikatérer.


https://mail.hoglandet.se/OWA/redir.aspx?SURL=16kKI5DxHDtyLqcCQ9u3EhroFzMsdoSLsTY-V0k2qXFeY8VRo-LSCGgAdAB0AHAAOgAvAC8AdwB3AHcALgBuAGEAcwBzAGoAbwAuAHMAZQA.&URL=http%3a%2f%2fwww.nassjo.se

Nérradio

Nirradion erbjuder en méjlighet via 103,9 MhZ (P5), att sprida kompletterande och
tordjupande krisinformation till samhillet. Nissjé kommun har en 6verenskommelse om att vid
hindelse av krissituation fa nyttja savil frekvens som utrustning. Hur ofta sindningarna gors
beror pé krisens art och omfattning. Sindningarna aviseras via lokalradion P4. Information som
ska sdndas via P5 sammanstills och hanteras av KLLKs kommunikatGrer.

VMA (viktigt meddelande till allménheten)

For att snabbt 4 ut ett meddelande till allmédnheten finns sa kallat VMA, viktigt meddelande till
allminheten. Detta meddelande gir ut via radio, oftast P4 men dven lokala kommersiella
stationer samt flertalet tv-kanaler omfattas av VMA-avtalet.

Det finns tvé typer av VMA; varnings- och informationsmeddelanden. Varningsmeddelande
sinds ut omedelbart pa begiran av riddningsledare da omedelbar risk bedéms foreligga f6r
skada pd liv, egendom eller milj6. Varningsmeddelandet sinds alltid i samtliga medverkande
radio- och tv-kanaler och den ordinarie sindningen bryts.

Ett VMA begirs av riddningstjanstens inre befil. Meddelandet vidarebefordras till
sindningsledningen pa Sveriges Radio.

1313

Till 113 13 kan allminheten ringa d4 man vill ha upplysning om allvatliga olyckor som en stor
trafikolycka eller brand, eller vid kriser som exempelvis stérre stormar, Gversvimningar eller
sjukdomsutbrott. Krisledningen kan limna underlag till 113 13 via riddningstjinstens inre befil.

Annonser
Om krisen dr av lingvarig art kan betald annonsplats i lokalpressen vara ett sitt att nd ut till en
del av allmidnheten. Information i form av betald annons kan inte paverkas av annan part.



Hantering av intern information

Kommunikationsfunktionen vidareférmedlar all godkind information sdvil externt som internt.
Nir extern information sidnds ivdg ska den dven sindas internt sa att medarbetare fir
informationen snabbt.

Intern information riktar sig till alla som 4r anstillda av Nissjé kommun. I krissituation eller vid
extraordindr hindelse ir krisledningen/krisledningsnimnden, via informationsfunktionens
forsorg, den enda informationsavsindaren. Enskilda forvaltningar bor inte limna ut
uppgifter/information.

Det dr vildigt viktigt att informationen dr snabb och att den alltid kommer fran en och samma
avsindare. Dirmed undviks ryktesspridning och informationen upplevs som trovirdig och blir
dirmed ocksa accepterad. God information...

e ir enkel,

e ir snabb,

e ir korrekt,

e ir entydig och tydlig,

e svarar pd grundliggande information som var, nir, hur och varfér,
e upprepas,

e ska f6ljas upp,

e anpassas efter mottagarens behov,

e  har en tydlig avsindare.

Skriftlig tryckt information

All information ska vara korrekt, littforstaelig, och upprepas regelbundet. Information ska
limnas snarast mojligt. All kommunens meddelanden ska vara f6rsedd med Nissjé kommuns
logotyp och borja med Information fran Nissjé kommun.

SNIKKE
Vid alla stérre krissituationer ska Nissjé kommuns personal informeras via intranitet SNIKKE:s
torstasida. Detta skots av KLKs kommunikatorer.



Telefonservice vid krissituation

Vid en krissituation eller vid en extraordinir hindelse dvergar medborgarkontoret (samtliga
kontor) till upplysningsfunktion. Oavsett vilken typ av krissituation Nissjé kommun drabbas av
prioriteras alltid driften f6r inkommande samtal till f6ljande telefonnummer:

5180 00

Niissj6 kommuns vixelnummer oavsett situation. Matar som vanligt telefonsamtal till de delar
av organisationen som inte ir berdrd av aktuell kris. Beroende pa krisinformation styrs
telefontrafiken till antingen vixelférsedda medborgarkontor (alltid minst MBK/Nissjo) eller
Stadshusets.

5188 00

Telefonnummer till Nissjé kommuns upplysningscentral vid krissituation. Beroende pa
krissituation styrs telefontrafiken till antingen vixelférsedda medborgarkontor (alltid minst
MBK/Niissjo) eller plan 1 Stadshuset.
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