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Informationsplanen ir upprittad av informationschef Sirkka-Liisa Bergkvist och godkind av Osthammars
kommunfullméktige den 7/3 2000 § 2/00. Planen ska revideras och tas i bruk den 1 januari arligen. Det avilar
informationschefen att se 6ver planen. Rev i november 2001. Rev i juli 2004. Reviderad november 2006.
Reviderad 2007, antagen av KS § 149/2007. Reviderad av kommunikationschef Lucia Bender, antagen av KS §
8/2019.

Snabb information kan radda manniskoliv. Kommunikation ar ett
grundlaggande verktyg under all svar pafrestning. Bra
information till myndigheter och enskilda ar ndédvandig for
samhallets funktion. Informationsplanen bestar av riktlinjer for
kommunens arbete med kommunikation vid en extraordinar
handelse.

1. Definition av extraordinar handelse

En extraordindr hdndelse dr en hiandelse som avviker fran det normala och/eller innebédr en
allvarlig storning eller 6verhdangande risk for en allvarlig storning i samhallsviktiga
funktioner, ett omfattande hot mot méanskliga varden, egendom eller milj6é och kraver
skyndsamma insatser av kommunen.

2. Principer vid arbete vid extraordinar handelse

Kommunikationsarbetet foljer sa langt mojligt normala rutiner och riktlinjer vid en
extraordindr eller allvarlig héndelse, enligt foljande principer.

e Ansvarsprincipen innebér att den som har ansvar for en verksamhet under normala
forhédllanden har samma ansvar under en kris, till exempel en verksamhetschef.

e Likhetsprincipen innebir att verksamheten under en kris, s langt det &r mojligt, ska
fungera pa samma sétt som under normala forhéllanden, till exempel nir det géller
organisation.

e Nirhetsprincipen innebdr att en kris, si ldngt det 4r mojligt, ska hanteras dar den intréffar
och av dem som &r nidrmast berdrda.

3. Krisledningsnamndens mandat

Kommunfullméktige har tillsatt en krisledningsnimnd som bestar av kommunstyrelsens
arbetsutskott. Det dr dess ordférande som bedomer och fattar beslut om en intraffad hiandelse
ska klassificeras som en extraordindr hindelse . Da sadant beslut tagits dvergér
kommunikationsansvaret till kommunens krisledningsndmnd som tillimpar denna
kommunikationsplan. Beddmning och beslut om att en extraordinir hindelse har intréaffat
sker 1 sérskild ordning.

4. Inriktning pa kommunens centrala
kommunikationsverksamhet vid en extraordinar handelse

Planens avsikt
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Kommunens ordinarie kommunikationspolicy géller &ven under en extraordinér héndelse.
Alla som medverkar i kommunikationsarbetet bor vara vél insatta i kommunens dvergripande
kommunikationspolicy.

Kommunikationsverksamheten vid extraordindr hdndelse har till uppgift att ge rad och
anvisningar om hur méinniskor ska agera for att inte komma till skada eller vélla skada, hjélpa
den enskilde att fatta beslut som ror den egna sékerheten och att redovisa hindelseforlopp,
orsak till olyckan och konsekvenser for de drabbade.

Kommunikationsverksamheten har foljande funktioner:

Medverka i krisledningsgruppens arbete
Bevaka omvirlden

Samla in och analysera information
Producera intern och extern information

Samordna och sprida information

Kommunikationen samordnas mellan myndigheter och andra samverkande organ.

5. Organisation och ansvarsfordelning

Krisledningsnimnden — dr en beslutsfunktion som leds av dess ordférande (densamme
som kommunstyrelsens ordférande). Har politiskt ansvar och mycket langtgaende
delegation frdn kommunfullmiktige och det dvergripande ansvarar for kommunikationen i
Osthammars kommun vid en extraordinér hiindelse.

Krisledningsgruppen — ir en stabs-/beredningsfunktion som bestér av tjanstepersoner.
Informerar kontinuerligt krisledningsndimnden om héindelseforloppet, samt bereder och
verkstéller beslut. Kommunikationschefen eller hens erséttare ingér hiar som
kommunikator och rapporterar till kriskommunikationsgruppen.

Kommunikatoren i krisledningsgruppen — har ett strategiskt ansvar att stotta
krisledningsgruppen med sin sakkunskap. Ansvarar ocksa for att ha en téit dialog med, och
vid behov styra, kriskommunikationsgruppen.

Kriskommunikationsgruppen — dess sammansittning och antal deltagare avgors
beroende pé krisens art och omfattning. Sammankallas vid behov av kommunikatoren 1
kriskommunikationsgruppen och rapporterar till hen. Gruppen ansvarar for att analysera
informationsbehovet, stotta talesperson/er, kommunikation med media,
internkommunikation och externkommunikation samt att utvéirdera effekterna av
kommunikationsinsatserna.

Linsstyrelsen ansvarar for
o ledning och information om en kérnteknisk hindelse skulle intriffa.
Kommunen ser till att upprétthdlla verksamheter utifran av lansstyrelsen
fattade beslut.
o ansvarar for samordning av kommunikationen vid insatser dir flera kommuner
och/eller regionala myndigheter och organisationer medverkar.

6. Malgrupper
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Manga maélgrupper berors av informationsarbetet; drabbade ménniskor och deras anhdriga,
ovrig allmanhet, massmedier, samverkande myndigheter, kommunens egen personal,
lansstyrelsen och grupper som kréver sarskilda informationsinsatser.

Drabbade och anhériga

Drabbade och anhoriga ér i behov av sirskilt stod och omsorg genom sérskild kompetens
och krisgrupper. De ér ocksa 1 behov av sdrskild information som &r relaterad till deras
unika situation med tanke pa forsdkringar, klader, mat och dylikt.

Det ar angelédget att utrona vilken information som de drabbade och anhoriga behdver och
finna former for dialog till exempel genom personliga samtal eller genom direkta kanaler.
Det ér dven viktigt att sdkerstdlla att drabbade och anhoriga far storsta mdjliga ro och
skydd for intrdng 1 sina privatliv. Kommunikationsverksamheten méste finna ldsningar
som tillfredsstdller mediernas behov samtidigt som de drabbade och anhoriga méste
skonas fran for stora intrang 1 sitt privatliv.

Uppgifter om de skadades tillstdand &r en fraga for sjukvardshuvudmannen. Underrittelse
till anhoriga ar en polisidr uppgift.

Allminhet

Utover de grupper som sjélva viljer att ta kontakt med myndigheterna finns det sarskilda
grupper som myndigheten maste utbyta information med; olika funktionshindrade och
icke svensktalande.

Frivilliga

Myndigheten bor ta vara pa alla de resurser som ryms inom samhéllet men beakta att varje
ny aktor medfor dessutom att ytterligare en instans skall forses med information och vara
involverad i beslutsprocessen. Varje erbjudande om hjilp fran frivilliga bor darfor
Overvigas noga och inte automatiskt accepteras.

Medier

Medier ér en viktig informationsbérare. Samspelet med medier ska bygga pa att
informationen ska vara 6ppen, snabb, lattillgénglig, korrekt och drlig. I samspelet med
medier bor man tdnka pa foljande:

o Utse en kontaktperson mot medier
o Inritta en fysisk plats for medierna

o Hall medier uppdaterade om laget med pressmeddelanden, faktablad, visningar,
mm

o Besluta om plats och former for presskonferenser
o Forbered intervjusituationer
o Ge medierna god service

Anstallda

Internkommunikation dr en uppgift med hog prioritet. Den interna kommunikationen ska
vara snabb och korrekt. De anstéllda ska kunna nés via ansvariga 1 den egna
organisationen.

Andra myndigheter

Nir det giller kommunikation mellan myndigheter ar det viktigt att samordna
informationsfléden samt att kartldgga vilka myndigheter som dr involverade i hindelsen
och hur informationsfloden gér.
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7. Samordning och samverkan

Kommunikation i samband med en extraordinir hindelse ska i storsta mdjliga utstrickning
samordnas. Det &r viktigt att undvika att informationslamnare ldmnar olika uppgifter om
samma sak. Sddant ger upphov till forvirring och osikerhet hos mottagarna. Det minskar
fortroendet for myndigheterna och ger litt upphov till ryktesspridning.

Ansvaret for samordning och samverkan pa kommunikationsomréadet foljer den
ansvarsfordelning som giller for beslut och riktlinjer. Det betyder att inom kommunen ligger
ansvaret for kommunikationssamordning hos krisledningsnamnden.

Liansstyrelsen utovar geografiskt omradesansvar for Uppsala lan. Omradesansvaret innebér att
lansstyrelsen under en kris samordnar verksamheten mellan kommuner, landsting, regionala
myndigheter och andra viktiga samhéllsaktorer. Samordning av information till allménheten
ar ocksa en del av det geografiska omradesansvaret. I varje kommun svarar dock
krisledningsndmnden for samordning av information fran och till egen organisation.

8. Kommunikationsarbetets indelning

For att uppna oversikt, samverkan och effektivitet krdvs en funktionsuppdelning av
kommunikationen.

Ledning
Kommunikationschef eller erséttare ingar i1 krisledningsgruppen och ansvarar for att
informationsfragorna beaktas och att beslut om kommunikationsinsatser tas.

Analys
e Samlar in och analyserar kommunikationsbehovet framst fran krisledningsgruppen,
medier, intresserade, drabbade, anhoriga samt frivilliga och egna anstillda.

e Bedodma och foresla vilken typ av kommunikation som olika malgrupper behover under
och efter den sdrskilda hindelsen.

e Ange pa vilket sitt organisationen ska kommunicera genom att ange tonalitet, kanalval
och tidpunkt.

Produktion

e Med underlag fran analysen och krisledningsgruppen producera material till medier,
underlag till information for allménheten, bakgrundsmaterial, uttalanden och
lagesbeskrivningar.

e Kommunicera i valda kanaler.
e Forse kundtjansten med underlag for att besvara allménhetens inkommande fragor.

Mediarelationer
e Svara pa inkommande fragor.

e Fungera som serviceenhet at medier.
e Planera mediakontakter, presskonferenser, intervjuer, mm.

e Tainitiativ till aktiviteter riktade mot medier. uppdatera listor p4 medier och dess
personal.

e Vidarebefordra rykten, felaktigheter, missuppfattningar hos medier till analysfunktionen.

Intern kommunikation



Bilaga 5, KS § 8/2019
Sidan6av 7

e Ansvara for att chefer och medarbetare halls informerade kontinuerligt genom intranétet
respektive linjeorganisationen. En vidlinformerad personal forhindrar ryktesspridning och
medverkar till att samordna budskap.

e Ansvara for att kundtjansten &r vilinformerad och papeka behov av 6kad bemanning.

Upplysningscentral

Vid en kris fungerar kundtjinsten Osthammar Direkt som upplysningscentral. Vid behov kan
krisledningsgruppen besluta att en sérskild upplysningscentral ska upprittas om det inte kan
hanteras med befintliga resurser inom Osthammar Direkt. Upplysningscentralen ansvarar for
att:

Besvara fragor frén allminheten och drabbade

Héanvisa samtal om skadade, sjuka, omkomna eller saknade till sjukvard och polis

Forse analysenheten med uppkomna fragor, rykten, missforstdnd, mm

Formedla information till grupper med sérskilda behov, till exempel pé frimmande sprak
via tolk eller till personer med léds- och skrivsvarigheter

Dokumentation
Fora logg 6ver kommunikationsinsatserna med hjélp av krisledningsverktyget WIS. Dessa
anteckningar dr viktiga for utvérdering och framtida forbéttringar.

9. Informationskanaler

Nedan redovisas exempel pa informationskanaler, utdver de traditionella sasom muntlig
information, telefon, SMS/MMS, e-post, affischer, osthammar.se, Ines och sociala medier.

e Chefer och medarbetare

e Osthammar Direkt

e Vara egna digitala skirmar

e WIS/RAKEL

e Informationstavlor i kommunen

e Befintliga nitverk

e Taltidning, Migrationsverket

e Socialtjinsten

e Foreningar, samfund

e Var taltidning

e Medier

e Fritids- och turistanldggningar

e Myndighets-/servicemeddelande (020-999 444, eller via e-post trafik@sr.se)
e Hogtalarbilar (Forsvarsmaktens Psyops)
o Affischer (Forsvarsmaktens Psyops)

e Mass-sms via telefonmast

e krisinformation.se
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e 1177 (Vardguiden)

e Upplysning via 113 13 (Allménheten kan ringa det nationella upplysningsnumret 113 13
for att f4 information om stora olyckor eller kriser. Vid en storre kris ska 113 13 och
krisinformation.se informeras, i forsta hand via pressmeddelande med hanvisning till
information pd kommunens webbplats. 113 13 avlastar kommunens upplysningsuppdrag i
inledningsskedet av en hiandelse. Om vi uppréttar en upplysningscentral kan 113 13
koppla/hidnvisa samtal vidare till den.)

10. Arbetsplatser

Kommunikatdren i krisledningsgruppen ska s langt det dr mdjligt arbeta i samma lokal som
krishanteringsgruppen for att fa forstahandsinformation. Kriskommunikationsgruppen i ovrigt
arbetar normalt fran sina ordinarie arbetsplatser. Om ordinarie lokaler/arbetsplatser inte kan
anvindas ska kriskommunikationsgruppen arbeta 1 sa nédra anslutning till
krishanteringsgruppen som mojligt.

Upplysningscentralen bor sa 1angt det dr mojligt arbeta i samma lokaler som Osthammar
Direkt.





