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1 Inledning

Arboga kommuns kriskommunikationsplan beskriver hur
kommunikationsarbetet ska organiseras och bedrivas vid en kris,
hojd beredskap eller extraordinadr héndelse.

Planen ska fungera som ett konkret stod i kommunikationsarbetet
och kan anvindas i sin helhet eller i valda delar, allt utifran
héndelsens omfattning samt behov av kommunikationsresurser.

Kriskommunikationsplanen géller f6r hela kommunen, vilket
omfattar alla férvaltningar och de heldigda kommunala bolagen
Arboga Kommunalteknik AB och Arboga Vatten och Avlopp AB.
Den ér styrande for hur kommunen kommunicerar i hdandelse av
kris, oavsett var i organisationen krisen uppstar. Precis som i 6vrigt
kommunikationsarbete i Arboga kommun f6ljer
kommunikationsansvaret det egna verksamhetsansvaret, dven i
héndelse av kris.

Vidare &r kriskommunikationsplanen ett komplement till Arboga
kommuns krishanteringsplan, som dr den 6vergripande planen som
styr kommunens krisarbete vid en allvarlig hdandelse. I 6vrigt fljs
Arboga kommuns informationspolicy.
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2 Syfte och mal med kriskommunikation

Kriskommunikationen &r en viktig del av Arboga kommuns
krishantering och ska bidra till det 6vergripande krisledningsarbetet.

Madlet &r att kriskommunikationen ska bidra till att begrdnsa krisens
konsekvenser for medborgarna, kommunens medarbetare och
verksamheter samt pa samhadllet i stort. Kommunikationen syftar
ocksa till att forhindra ryktesspridning och ge bertrda sa goda
forutsattningar som mojligt att fatta basta mojliga egna beslut.

Arboga kommuns kriskommunikations ska kdnnetecknas av att vara:

e snabb, proaktiv och aterkommande

e saklig, korrekt och samordnad

e Oppen och transparent

e malgruppsanpassad

o tillganglig och tydlig

e empatisk och vdrna om de drabbades integritet

Naér en kris beror flera samhéllsaktorer, till exempel andra
kommuner, samordnas kriskommunikationen med involverade
aktorer.

En god kriskommunikation kan bidra till att starka fortroendet for
hur Arboga kommun hanterar den uppkomna allvarliga hdandelsen.
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3 Organisation och resurser

3.1 Kriskommunikationsorganisationen

Kriskommunikationsorganisationen &r en del av kommunens
krisledningsorganisation, se figur 1.

Kommunikationsfunktionen ingdr i staben och har ansvar for
samordning av intern och extern kommunikation. Vid behov kan
kriskommunikationsgruppen aktiveras for att forstarka
kommunikationsfunktionen.

Normativ niva [ Kommunfullmaktige ]

Krisledningsnamnd | ——

Strategisk
niva

Krisledningsgrupp / = e
Inriktnings- och 3 'Jar?s e?erson 1 ber .p“ ]
samordningsfunktion [ ISK, inriktning och samordningskontakt

_______________ Stabschef -
Operativ

niva

Stab/ISF-stod

* KO Stabssekreterare
+ K1 Personal

* K2 Sakerhet [KriskommunikationsgruppJ l Krisstod ]
* K3 Genomforande

+ K4 Logistik
Frivilliga * K5 Planering
resursgruppen, FRG + K6 Samband

+ K7 Kommunikation

+ K8 Ekonomi/ Juridik
\ + K9 Samverkan

Figur 1. Bild dver kommunens ledningsorganisation.

Det ar kommundirektoren, tjansteperson i beredskap (TIB), den
person som har ledningsansvaret i staben eller administrativ chef
som kan besluta nér kriskommunikationsorganisationen ska
aktiveras.
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Om enskilda verksamheter i kommunen &r i behov av
kriskommunikationsstod vid en hiandelse dar
krisledningsorganisationen inte har aktiverats kan dven
forvaltningschef eller vd kalla in delar eller hela
kriskommunikationsorganisationen. Detta géller under kontorstid.
Kommundirektor eller administrativ chef samt TIB ska informeras i
samband med detta.

Utanfor kontorstid kan endast kommundirektoren, TIB, den person
som har ledningsansvaret i staben eller administrativ chef aktivera
kriskommunikationsorganisationen.

I kriskommunikationsorganisationen ingar f6ljande funktioner:

e kriskommunikationsansvarig
e kriskommunikator
e kriskommunikationsgrupp

Kommunens kommunikationsstrateg/kommunikator kan ha flera av
ovanstdende roller, beroende pa hur stor del av
kriskommunikationsorganisationen som aktiveras och krisens
omfattning.

3.2 Kriskommunikationsansvarig

Kriskommunikationsansvarig ingar i krisledningsorganisationen
stab och ansvarar bland annat for att:

e malen for kriskommunikationen uppnas

e leda kriskommunikationsorganisationen och samordna
kriskommunikationsarbetet

e analysera behov av kommunikativa insatser och planera
atgarder

e utforma och samordna budskap i samrad med staben

e sdkra att talesperson utses

e sdkerstdlla att svar pa inkomna fragor fran kommunens
kommunikationskanaler eller fran media besvaras

e bedoma behov av samverkan med andra aktorer i
kriskommunikationsarbetet

e dterrapportera till staben

Kriskommunikationsansvarig, i samrdd med bertrda
torvaltningschefer och vd:ar, utser de medarbetare som ska inga i
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kriskommunikationsgruppen. Vid en skarp hdndelse har
kriskommunikationsansvarig ratt att ta i ansprak dessa resurser.

Kriskommunikationsansvarig ansvarar ocksa for att:

3.3

kommunen finns representerad i ldnets
kriskommunikationsnatverk

samordna utbildningar och 6vningar for
kriskommunikationsgruppen

delta i utvarderingsarbetet av avslutad hdndelse

Kriskommunikator

Kriskommunikatoren dr den kriskommunikationsansvariges
forlangda arm och ansvarar bland annat for att:

3.4

samordna och fordela arbetet i kriskommunikationsgruppen
producera olika former av informationsmaterial utifran
stabens beslutade kommunikationsuppdrag

samordna och hantera kontakt med media samt arrangera
presskonferenser

aterkoppla till kriskommunikationsansvarig om aktuell
situation, genomforda insatser, uppkomna
kommunikationsbehov eller inkomna fragor

Kriskommunikationsgruppen

Kriskommunikationsgruppen é&r ett operativt kommunikationsstod

och gruppens arbete leds av kriskommunikatoren.

Kriskommunikationsgruppens uppgifter dr bland annat att:

producera olika former av informationsmaterial utifran
uppdrag fran kriskommunikatoren

publicera information i kommunens olika
kommunikationskanaler i samrdd med kriskommunikatoren
omvdrldsbevaka

regelbundet informera véxeln och eventuellt
upplysningscentral

fora tillbaka inkomna fragor frdn kommunens
kommunikationskanaler eller fran omvarldsbevakningen till
kriskommunikattren

dokumentera kommunens kommunikationsinsatser
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Det finns framtagna rollkort som ska underldtta uppstarten av
arbetet i kriskommunikationsgruppen och tydliggéra ansvar och
prioritera vad som &r viktigt. Detta material anvéands i
kriskommunikationsgruppens arbete.

Kommundirektdren kan fatta beslut att gruppen ska forstarkas med
extra resurser.

3.5  Upplysningscentral och lavinmeddelande

En kris kan medfora en hard belastning pa Arboga kommuns véxel.
For att tillfalligt avlasta vaxeln kan funktionerna lavinmeddelande
och upplysningscentral aktiveras. Funktionerna kan aktiveras av
tjansteperson i beredskap, den som har ledningsansvaret i staben
eller kommundirektoren.

Ett lavinmeddelande dr en funktion som innebdr att den som ringer
till Arboga kommuns vixel forst mots av ett forinspelat meddelande
som ger aktuell information om héndelsen samt en hidnvisning om
var allménheten kan f4 mer information, exempelvis pa kommunens
webbplats. Efter uppldst meddelande kopplas personen automatiskt
till vaxeln.

Upplysningscentralen dr en funktion som innebar att kommunen
aktiverar ett sarskilt telefonnummer dit allmdnheten kan ringa in och
stélla fragor och fa information. Upplysningscentralen bemannas av
medarbetare som utses for den specifika handelsen. Nar
upplysningscentralen inte dr aktiverad dr telefonnumret vilande.

3.6  Talespersoner

Kommundirektdr, forvaltningschef, vd, stabschef, medarbetare med
expertkunskaper inom aktuellt omrade eller andra nyckelpersoner
kan agera talesperson.

Kriskommunikationsansvarig tillsammans staben eller bertrd
verksamhet utser talesperson for den aktuella hdandelsen.
Kommunen ska efterstrdva att talespersoner har fatt utbildning i att
mota media.

Medarbetare har alltid réitt att som privatperson uttala sig i media
utifran den grundlagsfdsta meddelar- och yttrandefriheten.
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3.7  Samverkan i lanet
For att minska sarbarheten och sikerstélla en fungerande
kriskommunikation kan kommunikationskompetens lanas in fran

Kungsor och Képings kommuner samt it-kompetens fran Véstra
Milardalens kommunalforbund, VMKE.

Planerad samverkan finns dven upprattad i Vastmanland genom U-
Sam, samverkan i U-ldn (Vdstmanlands ldn). Inom U-Sam finns ett
kriskommunikationsnitverk som kan aktiveras ndr nagon av
deltagarna i ndtverket upplever ett behov av samordnad
kommunikation eller behdver rad och stod infor eller under en
héndelse.

I U-Sam ingdr foljande aktorer:

e Lansstyrelsen Vastmanlands ldn
e Lanets kommuner

e Region Vastmanland

e Ré&ddningstjansten

e Polisen

e S0OS Alarm

e Sveriges Radio P4 Vastmanland
e Forsvarsmakten

o Trafikverket

e Svenska kyrkan
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4 Malgrupper och kommunikationskanaler

4.1  Malgrupper

Att identifiera malgrupperna som berétrs av hdandelsen och deras
kommunikationsbehov &r ytterst viktigt for att lyckas med
kriskommunikationshanteringen. Kommunikationsinsatserna ska
alltid malgruppsanpassas for att kriskommunikationen ska ge
onskvird effekt.

Viktiga malgrupper kan vara:

e medarbetare

e drabbade och nirstaende

e allmidnheten

e media

e samverkande organisationer

4.2  Kommunikationskanaler

For en effektiv kommunikation ska kanalerna utga fran de
identifierade malgrupperna. Val av kommunikationskanaler ska
déarfor alltid anpassas utifrdn mottagarnas behov och den aktuella
krisen.

4.3 Interna kommunikationskanaler

Det &r av storsta vikt att kommunens medarbetare kontinuerligt far
information. Den interna informationen dr avgorande for en effektiv
kriskommunikation. Bristfillig eller motstridig intern information
kan leda till en forsvagad krishantering.

Interna kommunikationskanaler kan vara:

e intranit

e moten
e e-post
e telefon

e affischer

4.4  Externa kommunikationskanaler

For en effektiv kommunikation ska i forsta hand kommunens
befintliga upparbetade externa kanaler anvandas. Arboga kommuns
webbplats, arboga.se, dr den primdra kommunikationskanalen. Det
dr en vél anvand kanal som ger mojlighet att snabbt komma ut med
information.
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Externa kommunikationskanaler kan vara:

e Arboga.se

e kommunens sociala medier

e kommunens vixel

e media

e informationsblad/affischer

e kommunens digitala tv-skdrmar

e Unikum (skolans kommunikationsplattform)
e Vistra Malardalens VA:s sms-tjanst

¢ informationsméten

e informationsplatser

e upplysningscentral (se punkt 2,4)

e krisinformation.se

o Viktigt meddelande till allmdnheten, VMA

4.4.1 Informationsplatser

I Arboga kommun finns informationsplatser som kan aktiveras vid
héndelse av en kris eller samhéllsstérning.

Arboga kommuns informationsplatser &r:

e Rdadhusets entré, Smedjegatan 5

e Arboga stadsbibliotek, Kapellgatan 19

e Niringslivs- och turismenheten, Centrumleden 6, Arboga
resecentrum

Om dven Medéker och Gotlunda berors av handelsen kan
informationsplatser upprattas vid Meddkers skola samt vid
Gotlunda skola. Kommunen kan ocksd utse fler informationsplatser
beroende pa hiandelse.

4.4.2 Viktigt meddelande till allmanheten, VMA

For att sd snabbt som mgjligt fa ut information och varningar till
allménheten i allvarliga situationer finns mojlighet att sdnda ett
VMA. Ett VMA sinds alltid i radio och tv. Varningen kan ocksa
skickas ut som sms till ménniskor som befinner sig i ett visst omrdde.
Vid vissa tillfdllen kan ocksa systemet f6r utomhuslarm (“Hesa
Fredrik”) anvandas.



ARBOGA KOMMUN 12 (14)

Datum Diarienummer

20XX-XX-XX  KS XXX

4.5 Samordnad information och kommunikation med andra aktorer
Nir en kris involverar flera samhéllsaktorer samverkar kommunen i
kommunikationsarbetet. Dels for att samordna informationen till
malgrupperna, dels for att dela information med de involverade
aktorerna.

Viktiga kommunikationskanaler kan vara:

e moten

e telefon

e e-post

o WIS

e Rakel
451 WIS

WIS ér ett nationellt webbaserat informationssystem framtaget for att
underlitta informationsdelning mellan aktorer fore, under och efter
en kris. Alla inblandade ska enkelt och effektivt kunna skapa sig en
helhetsbild av ldget, en samlad ldgesbild, genom att aktivt dela
information.

4.5.2 Rakel

Rakel dr ett nationellt kommunikationssystem som anvands av
manga aktorer med samhallsviktig verksamhet. Det dr ett system for
en trygg och siker kommunikation och har hog tillganglighet. Rakel
klarar dven ldnga elavbrott och dr darfor en viktig
kommunikationskanal nédr exempelvis telefonin ligger nere.
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5 Utvéardering och 6évning

Naér hela eller delar av kommunens krisorganisation har varit
aktiverade ska arbetet utviarderas med syftet att vidareutveckla
krisorganisationen. Det 4r kommundirektoren tillsammans med
beredskapssamordnaren som tar initiativet och ansvarar for att
denna utvardering genomfors. Kriskommunikationsansvarig bistér i
utvarderingen géllande kriskommunikationsarbetet.

5.1  Ovning

Kriskommunikationsansvarig, i samverkan med
beredskapssamordnare, ansvarar for att utbildning och 6vning
genomfors for kommunens kriskommunikationsgrupp.
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6 Revidering

Kriskommunikationsplanen ska revideras vid varje mandatperiod.
Revideringen genomfors av kriskommunikationsansvarig i
samarbete med kommundirektdren och beredskapssamordnare.
Mindre justeringar kan goras utan att planen behtver godkédnnas pa
nytt av kommunstyrelsen.



