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CHECKLISTA

@ PARTSRADET

Extern kommunikation

Nar ndgot akut har intraffat behdver man alltid ta stdlining till om hdndelsen
behdver kommuniceras utanfér den egna organisationen. Ta stéd av
kommunikationsavdelningen och kriskommunikationsplaner.

Foljande checklista ger er stod i att anpassa kommunikationen till den speciella

handelse som nu ska kommuniceras.

Tdnkigenom Plats for anteckning

Vilka behéver informeras?

|:| Madlgrupper, organisationens ndrmaste
kontakter, media?

Vilka behov har de?

Vad ér mél och syfte med kommunikationen?

Vad vill du att de som tar emot kommunikationen ska:
e veta?

e kdnna och tdnka?

* eventuellt géra?

Nd&r n&got akut intraffar behéver fokus ofta ligga pd
fakta om hdndelsen, och pd att informera om hur
organisationen har agerat och kommer att agera.
Detta med syfte att lugna och visa att organisationen
har kontroll dver situationen samt att man ldr av det
som har hdnt.

Vad ska kommuniceras?

Tank noga igenom de viktigaste budskapen och satt
dig in i malgruppens behov. Behéver olika malgrupper
|:| olika budskap?

Vid incidenter handlar det om att vara tydlig och
transparent i sin kommunikation med syfte att skapa
fortroende.

Var forberedd
|:| Foérbered dig pd olika frégor som kan uppstd och vad
du dé& svarar, och varfor.
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Extern kommunikation

Tank igenom Plats for anteckning

Inkluderande kommunikation

|:| Anvand ett enkelt sprdk ndr du kommunicerar, och
var alltid tydlig. Det bidrar till att ni upplevs som tro-

vardiga och att ni har kontroll ver situationen.

Kanaler fér kommunikationen

|:| Vilka kanaler &r bast? Ar ett pressmeddelande att
foredra, att hdndelsen beskrivs p& den egna webb-

platsen eller att ni kommunicerar i sociala medier?

Ndr ska du kommunicera?

Fundera p& ndr det ar ldge att kommunicera.
Ju léngre ni vantar desto storre dr risken for
ryktesspridning.

|:| Fundera ocksé dver om ni behéver g& ut med
information regelbundet. Exempelvis varje dag for
att berdtta hur ni tar hand om det som har hént.
Ibland dr det battre att kommunicera att inget nytt
har hdnt dn att inte kommunicera alls.

Vem dr mest Idmpad att kommunicera?

Ar det ndrmast ansvarig chef, eller en hégre chef?
Finns en kommunikatér som kommunicerar med
|:| media?

Vem tar hand om frdgor som kommer in via mejl,
sociala medier och telefon?

Ha beredskap for reaktioner som kan uppsté

|:| Kommunikationen kan vdcka kdnslor. Tdnk igenom
hur ni ska hantera det som uppstdr och vilken

beredskap organisationen behéver ha.

Stod for detta steg finns i materialet Hot pd jobbets kapitel Uppfdljande:
partsradet.se/hotpajobbet/uppfoljande
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