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Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Inledning

Kriskommunikationsplanen &r ett arbetsdokument for Kommunikations-
avdelningen som anvands vid krissituationer. Krishantering vid
Mittuniversitetet regleras i Handliggningsordning for krishantering. Hur
kommunikation hanteras finns d@ven inarbetat i de olika checklistorna som
finns for olika scenarier (ex dodsfall, olyckor), och i checklista for
Servicecenter. En generell checklista for kriskommunikation &r inarbetad i

detta dokument.

Planen innehaller dven ett avsnitt om hur medarbetare och studenter ska

agera vid kris och hur detta ska kommuniceras.

Utgangspunkter
Kommunikationsarbetet i kris ska precis som det ordinarie
kommunikationsarbetet utga fran de principer som regleras i

kommunikationspolicyn:

e Oppenhet —bygga pa lyhordhet, respekt och tolerans samt ge

allménhet och medier insyn i verksamheten.

planering och proaktivitet - kommunikationsaspekten ska beaktas

vid beslutstillfallen, garna med kommunikationsplaner som stod.

saklighet — vara nyanserad, ldtt att forsta.

e anpassning till mottagaren — kommunikationen ska vara relevant ur

mottagarens perspektiv vad galler innehall, sprak, kanal och omfang.

utga fran universitetets varumarkesarbete — Se den grafiska profilen

fOor mer information.

beakta universitetets strategi for lika villkor och visa pa mangfald.

For mer information, se www.miun.se/likavillkor.

I kris ska d@ven nedanstaende viktiga principer for kommunikationen féljas:

e Snabbhet — informera tidigt och kontinuerligt. Limna inget vakuum
som kan leda till spekulation. Vanta inte med att kommunicera, utan

kommunicera dven nar information inte ar fullt tillganglig.


http://www.miun.se/likavillkor
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Du kan ocksa berdtta nar mer information vantas kunna ges. Behall
initiativet. Reagera snabbt pa uppkomna fragor. Lyssna in reaktioner

och fragor.

e Liagg korten pa borden — berétta allt du vet, hall dig till sanningen
och undvik bortfoérklaringar. Spekulera inte, berdtta enbart det du

med sakerhet vet.

Ingen information gar ut innan klartecken getts fran
kommunikationschefen eller av denne utsedd ansvarig. Var och en som
ingar i kriskommunikationsgruppen har ansvar att aktivt soka information

om laget och vara aktiv.

Medarbetare och studenter

Om véra medarbetare eller studenter upptacker att nagot brott eller annat
allvarligt haller pa att handa sa vill vi att de ska ringa 112 och att de ocksa
ska fora informationen vidare sa att den nar krisgruppen. Den kanal vi vill
att de anvander ar Servicecenter som i sin tur kontaktar krisgruppen. Dock
ska vi vara medvetna om att denna information dven kan komma
krisgruppen till kinna pa andra sétt, ex via polisen, sociala medier,

traditionella medier, muntligt etc.

Information om detta ska finnas lattillgangligt i vara digitala kanaler
(miun.se, medarbetarwebben och studentwebben) men framfdrallt i miljoer
dar larare och studenter finns pa campus (ex klassrum och andra

gemensamma ytor).



Mittuniversitetet Kriskommunikationsplan

Budskap till larare och studenter
Akut? Ring 112

Om en situation ar akut ringer du alltid 112. Exempelvis under pagaende
brott.

Meddela fler inom Mittuniversitetet: Ring Servicecenter: 010-142 80 00
(kontorstid)

Vid inbrott, stold, skadegorelse eller i handelse av
larm

Under arbetstid:
Ring Servicecenter 010-142 80 00

Efter arbetstid:
Ring vart vaktbolag 010-470 53 32
Uppge till vaktbolaget vilket campus det galler.

Anmalan om brott eller icke akuta arenden
Ring Polisen pa 114 14.
Vid allvarlig olycka eller kris

Ring det nationella informationsnumret 113 13, dar kan du bade f& och
ge information.

Lads mer pa webben under: www.miun.se/kris

Kriskommunikationsgruppen

Vid kris finns en kriskommunikationsgrupp som tas ur ordinarie arbete

och som fokuserar pa arbete med krisen.

Arbetsuppgifter

e Samordna informationen externt och internt
0 Oppna/aktivera informationskanaler

0 producera och publicera budskap pa svenska och engelska


http://www.miun.se/kris
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e FoOrse medarbetare, studenter, besokare, medier och allmanhet med
¢ information

0 sarskilt viktigt att Servicecenter halls uppdaterade och

informerade
¢ tahand om inkommande fragor — forse Servicecenter med svar
0 informera via relevanta kanaler
e Stodja krisledningsgruppen kommunikativt
0 underlag
0 radgivning
e Utse talesperson
0 gors av kommunikationschefen i samrad med rektor

e Ansvara for den kommunikativa samverkan med andra aktorer vid
behov

0 till exempel kommuner, Polisen, lansstyrelser, regioner,

Studentkarerna

Roller/funktioner

Kommunikationschef

e leder och fordelar arbetet, delegerar ledning av
kriskommunikationsgruppen till bitridande kommunikationschef
vid behov, utser ansvariga for ovriga funktioner

e ingar i krisledningsgruppen

o foOrser krisledningen med aktuell information om

kommunikationslaget

e informerar bitradande kommunikationschef om

krisledningsgruppens beslut

e ansvarar for kriskommunikationsgruppens uthéllighet (bemanning,

fortaring, vila etc.)
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beslutar om pressmeddelanden, presskonferenser
beslutar om tidsintervall for ny information
ansvarar for kommunikationsstrategi och budskap
utser talesperson i samrad med rektor

beslutar om anlitande av tolk om behov finns

ansvarar fOr att genomfora och dokumentera en utvardering av
arbetet efter krisen samt att utifran denna utvardering uppdatera
detta dokument.

Bitradande kommunikationschef

leder det operativa arbetet i kriskommunikationsgruppen och bokar

vid behov ett rum for kommunikationssamordning
inhdmtar underlag fran kommunikationschefen
samlar in och sammanstaller information

tar fram fragor och svar samt gor kommunikationsplan (se mallar i

bilaga)

forser presskommunikator, webb, sociala medier och Servicecenter

med underlag, vid behov dven pa engelska
skickar ut information internt (se kanaler nedan)

upprattar vid behov samlingspunkt/lokal for journalister i samrad

med sdakerhetsansvarig i krisledningsgruppen
for logg over handelseférlopp

forser Servicecenter med lagesinformation och budskap.

Presskommunikator

inhamtar sitt underlag fran bitradande kommunikationschef och/eller

stimmer av underlag med denne
ansvarar for inkommande samtal fran medierna

skickar pressmeddelanden och arrangerar presskonferenser
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ansvarar for mediebevakning

ger lagesuppdateringar till kommunikationschef och bitradande

kommunikationschef

for logg av samtal fran medierna.

Innehallsproducent

inhamtar sitt underlag fran bitrddande kommunikationschef och/eller

stimmer av underlag med denne
skapar yta pa forstasidan pa miun.se for krisinformation

ser till att uppdateringar pa miun.se slar igenom direkt — tom

serverns cacheminne

publicerar information pa medarbetarwebben, studentwebben,

Moodle och miun.se och dess engelska motsvarigheter
uppdaterar sociala medier I6pande

svarar pa inkommande fragor via sociala medier

lagger upp information pa universitetets informationsskarmar

ger lagesuppdateringar till bitradande kommunikationschef.

Bemanning

Kommunikationschefen har ansvar for bemanningen. Blir krisen langvarig

maste avbyten och dygnsvila sdkras. Fler roller dan ovan kan kallas in i

arbetet vid behov, ex dversattare, webbstrateg.

Lokaler, utrustning och verktyg

Kommunikation sker i forsta hand via digitala méten och. Rum for

kommunikationssamordning bokas vid behov pa bada campus.

Om véra egna datorer och telefoner inte fungerar anvands privata datorer

och telefoner.

Det finns kontinuitetsplaner for vara digitala verktyg sa som miun.se, e-

post och motesverktyg.
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Hur kanalerna anvands finns beskrivet i avdelningens rutiner pa den
gemensamma servern: Kommunikation/Avdelningen/Avdelningsrutiner
samt i en parm per campus. I Sundsvall finns parmen i vaggbroschyrstallet
mellan rummen An207 och An208. I Ostersund finns parmen i bokhyllan

utanfor rum B205.

Parmen gds igenom tva ganger per ar: juni och december. Ansvarig:

kommunikationschef.

Alla losenord finns sparade i den digitala tjansten Lastpass. Den har
kommunikationschef, stallforetradande kommunikationschef, samt

webbteamet tillgang till.

Om vi inte har tillgang till vara digitala kanaler anvands de sociala
kanalerna (Facebook, Twitter, Instagram, Linkedin) samt en fallback-sida
for miun.se (en google-sida utanfor var egen miljo). Rutinbeskrivning finns

enligt ovan.

Andra myndigheters informationsansvar

Polis, raddningstjanst och sjukhus informerar om eventuella dodsfall,
tillstand for skadade, uppgifter om pagaende arbete pa
katastrof/olycksplats samt utredningslaget. Kriskommunikationsgruppen

ska pa basta sitt vara behjalplig med underlag och information.
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Malgrupper och kanaler

Malgrupp Kanaler

Chefer Mejllista finns: ”Chefsforum”:
chefsforum@miun.se
Teamsgrupp finns.

Medarbetare Mejllistor finns ”Alla pa campus ...”:
Medarbetarsidor pa miun.se - sv och en

Studenter Studentsidor pa miun.se — sv och en

Facebook och Instagram — sv och en
Studentkaren

E-post (adresser hamtas via INFRA)
Informationsskarmar

Affischer, flygblad, gatupratare

Medier

Besokare pa campus

Informationsskarmar
Affischer, flygblad, gatupratare

Medier/sociala medier

Regering och departement, Mejl och telefon
andra specifika personer

Medier
Allménhet, partner, Medier

samhallsaktorer, andra
universitet

Sociala medier
Miun.se, miun.se/en

Mejllista finns: prenumeranter pa
nyhetsbrevet



mailto:chefsforum@miun.se
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Checklista for kriskommunikationsgruppen

Anvand denna enkla checklista da krisen uppstar.

1. Skapa en ligesbild

¢ Vad har hant och vad innebar krisen?

e Kontakta dem som har forstahandsinformation.

2. Identifiera viktiga malgrupper och ta fram en enkel plan for

kommunikation

e Informera direkt centrala funktioner/personer internt och externt

0
0

0

0

Berord chef/avdelning
Servicecenter/vaxel
Studentkaren
Hyresgaster
Raddningstjanst/polis
Vaktbolag
Sjuk-/foretagshalsovard
Lokal krisgrupp

Studentprast

¢ Information till anstédllda och studenter vid det arbetsstalle/campus

som dr drabbat har hogsta prioritet.

¢ Glom inte att informera pa engelska vid behov.

e Malgrupper och kanaler, se ovan.

3. Formulera budskap

e Formulera en sammanfattning av laget och vad vi vet just nu.

e Fundera 6ver fragor som de olika malgrupperna kommer att stalla
och forbered svar. Exempel: Vad har hant? Vilka dr drabbade? Hur

manga? Vad gor ni just nu? Se mall nedan.

10
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Anvand ett enkelt sprak — uttryck det kort och tydligt.

Forklara krisen fran den enskilda aktorens/individens perspektiv —

visa empati och forstaelse.

Visa att vi tar krisen pa storsta allvar — erkdnn att det ar en kris.

Eventuella felaktigheter fran var sida maste erkdannas och korrigeras.

Bilagor

Bemanningsplan
Telefonlogg medier
Handelselogg

Fragor och svar-mall
Kommunikationsplan-mall

Useful phrases

11
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Bemanningsplan
Situation:

Datum:

Tid:

Kriskommunikationsplan

Roll

Namn

Kommunikationschef
(ingar i krisledningsgruppen):

Bitradande kommunikationschef

Presskommunikator:

Innehallsproducent:

Oversittare:

Ytterligare roll 1:

Ytterligare roll 2:

12
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Telefonlogg medier

Ansvarig: presskommunikator

Kriskommunikationsplan

Datum:

Tid:

Vem ringde:

Organisation och
telnummer:

Arende:

Atgird:

Hanterat av:

Datum:

Tid:

Vem ringde:

Organisation och
telnummer:

Arende:

Atgird:

Hanterat av:

13
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Datum:

Tid:

Vem ringde:

Organisation och
telnummer:

Arende:

Atgard

Hanterat av:

Datum:

Tid:

Vem ringde:

Organisation och
telnummer:

Arende:

Atgard

Hanterat av:

14



Mittuniversitetet Kriskommunikationsplan

Handelselogg

Ansvarig: bitrddande kommunikationschef

Tid Hindelse/aktivitet Atgird Ansvarig
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Fragor och svar-mall
Situation:

Datum:

Tid:

Fraga Svar

Vad har hant?

Nar och var intraffade det?

Hur stor omfattning ar det?
Vilka ar drabbade?

Vilka atgarder har vidtagits?

Vad gor ni just nu?

Hur lange kommer det att
vara/paverka universitet?

Vad ar vart budskap och hur
kommunicerar universitetet?
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Kommunikationsplan — mall
Situation:

Hur fick vi kdnnedom om handelsen:
Datum:

Tid:

Kriskommunikationsplan

Huvudbudskap:

Malgrupper:

Kommunikativa mal:
Veta:

Kanna:
Gora:

Plan

Aktivitet Tid Malgrupp | Kanal

Ansvarig

Kommentar

17
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Fragor och svar:

Kriskommunikationsplan

18
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Svensk fras

Engelsk oversittning

Kort beskrivning av det som har
hant.

Brief description of the incident

Vid 12-tiden intraffade...

At noon today an
accident/incident/occurred or At
noon today there was a (serious)
accident/incident.

En olycka har intraffat.
En brand har utbrutit.

En vattenlacka har intraffat.

Ett hot har uttalats/inkommit

An accident has occurred.
A fire has broken out.

A water leak has ocurred/been
discovered/been detected.

There has been a threat/ we have
received a threat

En person/10 personer ar
skadade.

One person is injured. Ten persons
are injured.

En person befaras ha omkommit.

One person is believed to have died.

Skadeléget ar i nuldget oklart/ héller
pa att sammanstéllas.

At the moment, the number of
injured persons is unclear/ will be
reported shortly.

Vi ser allvarligt pa det som har
skett och vidtar nddvandiga
atgarder.

We take the incident seriously and
are taking/will take appropriate
measures/prompt action (to prevent
it from happening again).

Mer information lamnas av
Polisen, Raddningstjansten.

More information will be given by
the police and rescue services.

Mer information finns pa
miun.se/kris.

More information available at
miun.se/crisis.

19
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Tidpunkt for ny information.

New information to be
announced/released on 1 Sept at
10:00 AM. Date and time for new
information.

Kontaktperson, namn och
telefonnummer.

Contact person, name and phone
number.

Universitetets krisledningsgrupp har
sammankallats / samordnar arbetet /
samarbetar med Polis och
Raddningstjanst.

The university crisis management
group has been called in/
coordinates the work/ cooperates
with the police and the rescue
services.

20
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