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Bilaga 1 - checklista for kriskommunikationsarbete

Vad har hant?
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Vad har hant?

Vilka &r inblandade?
Nar och var hande det?
Vad hander nu?

Vem &r ansvarig?

Nar far vi information?

Vilka behoéver ha information?

N N N N NN

Ledning (tjansteman, politiker).

Inblandade.

Anhdriga och kamrater.

Medier.

Personal.

Kontaktcenter.

Ovriga anstallda.

Allménhet.

Andra?

113 13 for att kunna svara péa allmanhetens
fragor och hanvisa till kommunens kanaler

Hur och var na ut?
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hammaro.se.

Appen.

Sociala medier.

Medierna.

VMA.

Kontaktcenter.

Maoten.

Brev och informationsblad.
Andra kanaler?

Dokumentera!
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Spara pressmeddelanden, brev, flygblad m.m. som
gar ut.

Anteckna fran informationsmoten, presskonferens
etc.

Spara loggar fran webben och sociala medier.
Skriv logg- eller dagbok.

Samla artiklar/inslag fran tidningar, radio, TV och
internet.

Tips!

Tips!

Tips!

S0k fakta fran sakra kallor.

Spekulera inte eller ge for tidiga l6ften.

Tareda pa rykten; snacket pa stan, i sociala medier
och via mobiler ar i full gang.

Ta reda pa vad medierna redan beréattat och fundera
dver hur de kommer att vinkla héndelsen.

Manga "vet” redan mycket. Férmedla darfor snabbt
korrekt information.

Att informera om att man inte har nagon
information ar ocksé information. Tystnad ger sken
av att man déljer nagot.

Bjud tidigt in till méte med nérmast berdrda.

Forse ledningen med fakta, mediebilder och rykten.
Forse kontaktcenter med aktuella fakta.
Interninformation &r viktigt — de anstéllda for
informationen vidare.

Lyssna, besvara och ta tillvara pa inkommande
fragor och information.

Bjud tidigt in till pressinformation.

Det personliga motet &r viktigast for ndrmast
berdrda.

Anvand lokaler, for méten med berérda, som ar
bekanta och skyddade fran medierna.

Anvand kanaler som anvénds till vardags till
aktuella malgrupper.

Samordna informationen i olika kanaler.
Anvand ett enkelt sprak och respektfullt tilltal.

Forbered parm/tidskriftshallare for pressklipp,
skickade och inkommande brev och infoblad,
minnesanteckningar etc. — for ledningsgrupp
kommunikatdrer och andra som behdver snabb
inblick i vad som gjorts.

Notera viktiga fakta pd whiteboard — enkelt att fa
dverblick dver vad som planeras och genomfors.

Hall ut och folj upp!

Fyll pd med information utifrén nya fakta inkommande fragor, rykten, medieinslag m.m.
Folj upp och utvardera lopande alla kommunikationsinsatser (kanaler, innehall, rutiner, ansvar etc) och direkt efter den

“varsta krisen”.

Tank alltid ett steg vidare — efter varsta krisen &r 6ver — vad undrar Hammardéborna 6ver nu? Vad ar nasta fraga de

staller sig?
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