Rollkort: Kommunikationsdirektor/

kommunikationschef
Uppdaterad 2019-06-17
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HELSINGBORG

Du har nu rollen som Kommunikationsansdirektor/
kommunikationschef. Darmed ansvarar du for att:

Samverka med andra forvaltningar, bolag och myndigheter
gallande kriskommunikation.

Ingd i forvaltningens/bolagets eller stadens centrala
krisledningsgrupp.

Vid behov aktivera och dela ut rollkorten samt darefter leda och
fordela kommunikationsarbetet (kan delegeras vidare).

Halla kontinuerlig kontakt med din egen forvaltnings krisledning.

Se till att politik och organisation formedlar samma budskap/
information.

Ansvara for att alla kommunikationsinsatser kopplade till
handelsen loggfors och utvarderas.

Se sarskild atgardslista pa baksidan



Atgardskort: Kommunikationsdirektor/

kommunikationschef
Uppdaterad 2019-06-17

Som kommunikationsansdirektor/kommunikationschef bor du vidta
foljande atgarder:

Stam av med utsedda ansvariga om hur ni utbyter information
och hur ofta.

Under den akuta krisfasen prioritera operativ chef, projektledare,
samordnare och pressansvarig.

Ta del av ledningens lagesbild.

Utse talespersoner tillsammans med stabschef.

Paminn kommunikatorer om att logga sitt arbete.



Rollkort: Operativ chef

Uppdaterad 2019-06-17
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HELSINGBORG

Du har nu rollen som operativ chef. Darmed ansvarar du for att:

Stamma av med kommunikationsdirektor/kommunikationschef.
Samordna, leda och férdela kommunikationsarbetet.

Stamma av med o6vriga rollkort: projektledare, samordnare och
pressansvarig.

Loggfora och utvardera kommunikationsarbetet.

Halla den centrala krisledningsgruppen uppdaterade pa vilka
insatser som gors och resultatet pa dessa.

Se sarskild atgardslista pa baksidan



Atgardskort: Operativ chef

Uppdaterad 2019-06-17

Som kommunikationsansvarig bor du vidta foljande atgarder:

Aktivera och folja stadens kriskommunikationsplan.
Skapa schema.
Ha regelbundna avstamningar.

Vid behov aktivera krisladan, till exempel om vi inte har strom.
Sakerstall arbetsplats.

Sammanstall kommunikationsloggar.
Informera om vilka som ar talespersoner.
Utse ansvarig kontaktperson for KC.

Utvardera kommunikationsinsatser.

Paminn kommunikatorer om att logga sitt arbete.



Rollkort: Pressansvarig
Uppdaterad 2019-06-17
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HELSINGBORG

Du har nu rollen som pressansvarig. Darmed ansvarar du for att:

Samordna, leda och fordela arbetet med presstédsfunktionen om
en sadan har utsetts. Om inget presstdd har utsetts ansvarar du
aven for atgarderna pa det rollkortet.

Coacha talespersoner.

Vid behov ta fram en FAQ for pressfragor som kan anvdndas bade
internt och vid mediekontakter.

Ha kontinuerlig kontakt med operativ chef och projektledare for
uppdateringar om pressfragor och eventuellt aktuell Iagesbild.

Hanvisa press och media till ratt talespersoner.

Ta fram mediestrategi och budskap

Se sarskild atgardslista pa baksidan



Atgardskort: Pressansvarig
Uppdaterad 2019-06-17

Som ansvarig for press och media bor du vidta foljande atgarder:

Synka pressutskick med publicering i sociala medier,
helsingborg.se och intranat.

Kontakta samordnaren for stadens kriskommunikation samt
ansvarig for sociala medier.

Utforma en mediestrategi med huvudbudskap till media. Utga
alltid fran krisledningens aktuella l1agesbild vid kontakt med
media och uppdatera nar ny information kommer. Vid perioder
av tystnad, meddela att ny information kommer nar staden har
tillgang till den.

Pressmeddelande och pressinbjudan. Bygg texten pa kort
lagesbild, tydliga budskap och info om nar nasta uppdatering
beraknas goras.

Utskick gors endast via MyNewsdesk.
Forse krisinformation.se och 113 13 med nddvandig information.

Stam av omvarldsbevakning med den kommunikator som har
fatt rollkortet Presstod.

Logga ditt arbete redan fran borjan.



Rollkort: Presstod

Uppdaterad 2019-06-17
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HELSINGBORG

Du har nu rollen som presstod. Darmed ansvarar du for:

« Att ha kontinuerlig kontakt med rollfunktionen pressansvarig for
uppdatering om pressfragor, mediestrategi, aktuell Iagesbild och
fattade beslut. Detta for att kunna svara pa medias fragor pa
basta satt utifran krisledningens lagesbild och fattade beslut.

+  Att skriva och publicera pressmeddelanden, pressinbjudningar
och filma korta uppdateringar utifran den aktuella lagesbilden.

+ Omvarldsbevaka vad andra organisationer informerar om.
+ Vid behov stotta/avlasta pressansvarig i kontakten med media.
« Arrangera presskonferenser.

+ Hantera begéran om fototillstand eller vid behov ta fram foton till
media.

Vid behov, och om mdjligheter finns, kunna starta upp extra
presstelefonnummer.

Se sarskild atgardslista pa baksidan



Atgardskort: Presstod

Uppdaterad 2019-06-17

Som presstod bor du vidta foljande atgarder:

Radgor med operativ chef, samordnare och projektledare vid
behov.

Bestam hur ni utbyter information samt hur ofta.

Forbered presskonferenser.

Logga ditt arbete redan fran borjan.



Rollkort: Projektledare

Uppdaterad 2019-06-17
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HELSINGBORG

Du har nu rollen som projektledare. Darmed ansvarar du for att:

Stotta operativ chef i att organisera och leda
kriskommunikationsgruppen.

Skapa och underhalla en tydlig struktur for arbetet med
kriskommunikationen.

Folja upp och sakerstalla att alla i kriskommunikationsgruppen
har forstatt sina uppdrag och kan leverera.

Samarbeta med samordnaren fér kriskommunikationen for att
sakerstalla att all kommunikation &r synkad, uppdaterad och
korrekt.

Se sarskild atgardslista pa baksidan



Atgardskort: Projektledare

Uppdaterad 2019-06-17

Som projektledare bor du vidta foljande atgarder:

Bestam tillsammans med resterande i
kriskommunikationsgruppen hur ni utbyter information samt hur
ofta.

Bestam kontaktvagar och kanaler for olika typer av fragor i
kriskommunikationsgruppen.

Planera kommunikationsinsatser och sakserstall att dessa
fullfoljs.

Logga ditt arbete redan fran borjan.



Rollkort: Ansvarig sociala medier
Uppdaterad 2019-06-17
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HELSINGBORG

Du har nu rollen som ansvarig for sociala medier. Darmed ansvarar
du for att:

+ Tillsammans med projektledare och samordnare fatta beslut om
publiceringar pa stadens sociala medier.

+ Rapportera till samordnare vilka fragor som kommit in pa sociala
medier.

« Samarbeta med kontaktcenter for att hantera fragor och
diskussioner pa sociala medier.

« Bevaka stadens sociala medier for att snappa upp
ryktesspridning och desinformation.

Se sarskild atgardslista pa baksidan



Atgardskort: Ansvarig sociala medier
Uppdaterad 2019-06-17

Som sociala medier-ansvarig bor du vidta foljande atgarder:

Bestam tillsammans med samordnare och pressansvarig hur ni
utbyter information samt hur ofta.

Bestam hur ni eller berord férvaltning synkar pressutskick och
lankningar/inlagg i sociala medier.

Vid behov anvand Twitter @hbgstad. Kontot hanteras av
redaktionen pa SLF:s kommunikationsavdelning. Nas pa
redaktionen@helsingborg.se.

Helsingborgs stads Facebook-sida: Hall kontinuerlig koll pa
inkommande kommentarer och fragor. Bemot dessa utefter
nuldgesbild, huvudbudskap och utga alltid fran vara varderingar.
Behorighet delas ut av admin, som finns pa KC och redaktionen.

Moderera kommentarsfalten, men var forsiktig med att radera
kommentarer. | enlighet med offentlighetsprincipen bor
olampliga kommentarer istéllet doljas.

Logga ditt arbete redan fran borjan.



Rollkort: Samordnare
Uppdaterad 2019-06-17
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HELSINGBORG

Du har nu rollen som samordnare for stadens krisinformation.
Darmed ansvarar du for att:

Bjuda in till och delta pa samordningsmd&ten med interna och
externa samarbetspartners.

Stamma av regelbundet med projektledare och operativ chef.

Sakerstalla att stadens officiella krisinformation i interna och
externa huvudkanaler ar korrekt och uppdaterad.

Se sarskild atgardslista pa baksidan



Atgardskort: Samordnare
Uppdaterad 2019-06-17

Du bor vidta foljande atgarder i din roll som samordnare

Anvand vart publiceringssystem for att publicera
stérningsmeddelanden pa helsingborg.se. https://api.
helsingborg.se/alarm/wp-login.php

Bevaka den interna och externa kommunikationen. Hantera
frdgor som uppstar.

Se till att du har tillgang till och kan uppdatera information pa
intranatet och helsingborg.se.

Formedla information fran samordningsmaoten till operativ chef
och projektledare.

Stotta operativ chef i att Iopande utvardera
kriskommunikationen.

Vid en stadsovergripande kris, hall kommunikatérsnatverket
uppdaterade pa kommunikationslaget.

Logga ditt arbete redan fran borjan.



