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1. INLEDNING

Denna kriskommunikationsplan &r universitetsgemensam och ett komplement till Kommunikationspolicy (dnr
GU2022/1708). Planen beskriver bland annat forberedelser, vad som ar viktigt att tdnka pa vid
kriskommunikation och hur kriskommunikation bor utvarderas. Dokumentet vander sig till ansvariga
linjechefer och de som ar utsedda att hantera kriskommunikation. Dokumentet beskriver arbetet med att
planera, organisera och skapa en effektiv och samordnad kommunikation vid kris. Planen anvénds som ett
stdd for kommunikationsarbete vid avvikande handelser som hanteras inom ordinarie linjearbete.

| de fall da universitetet aktiverat lokal eller central krisledning ska planen anvéndas som ett komplement till
Regler for krisberedskap (dnr GU 2023/1853).

Huvudprincipen ar att ansvar under en kris foljer ansvaret i ordinarie verksamhet, det vill sdga
delegationsordningen géller. Det innebar att chef ansvarar for sin verksamhet, sin personal och sina
studenter aven under en kris. Kommunikation ar en avgorande del i hanteringen av en kris och ingar i
chefens ansvar.

Kriskommunikation ska utga fran universitets kommunikationspolicy och darmed vara korrekt, tillforlitlig,
tillganglig, 6ppen, tydlig och begriplig. Tidiga och goda kommunikationsinsatser kan mildra krisens negativa
effekter medan bristande kommunikation kan leda till oro, missférstand, ryktesspridning och till att
universitetets anseende skadas.

Relation till andra styrdokument inom krisberedskap

e Goteborgs universitets sakerhetspolicy (dnr GU 2022/2343)
o Regler for krisberedskap (dnr GU 2023/1853)
o Regler for tjansteperson i beredskap (dnr GU 2022/3622)

1.1 Ansvars-, narhets-, och likhetsprincipen

En kris kan infinna sig plotsligt exempelvis efter en olyckshandelse, men kan ocksa komma smygande. En
rad handelser med koppling till varandra kan framkalla en situation som behdver hanteras som en kris. En
annan typ av kris &r den som hotar universitetets fortroendekapital. En kris kénnetecknas bland annat av
Okat behov av resurser, starkt kommunikation och snabba beslut.

All krishantering vid Géteborgs universitet utgar fran grundlaggande principer om krishantering:

Ansvarsprincipen — den som har ansvaret for en verksamhet under ordinarie férhallanden ska ha det ocksa
under en krissituation.

Narhetsprincipen — en kris ska, i forsta hand och sa lange det ar mojligt, hanteras dar den intraffar.

Likhetsprincipen — en verksamhets lokalisering och organisation ska sa langt som det ar mdjligt vara
densamma under en kris som under ordinarie forhallanden.
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1.2 Ansvar och roller

Grundprincipen &r att ansvaret for kriskommunikation féljer ansvaret i den ordinarie verksamheten. Det
innebar att huvudansvaret ligger hos ansvarig chef i linjen till exempel pa institution, fakultet eller
gemensamma forvaltningen. Det géller kriskommunikation i sin verksamhet, till sin personal och sina
studenter.

Chefen ansvarar for att:

o se till att det finns tillrackligt med medarbetare for att hantera kriskommunikationen.
o setill att den/de har de kompetenser och behdrigheter som krévs.
o se till att det finns en plan for avldsning vid langvarig eller hog belastning.

Kommunikatorer stottar sina respektive chefer (dekan, prefekt och motsvarande) i
kriskommunikationsarbetet.

Alla anstallda har ett ansvar att bista utifran ansvar, kompetens och kunskap, till exempel ta fram relevant
information och underlag.

Universitetets centrala kommunikationsenhet — Universitetets kommunikationschef ansvarar for att
samordna kriskommunikationen pé universitetsgemensam niva. Den centrala kommunikationsenheten kan
stotta vid kriskommunikation, till exempel med radgivning, personella resurser och hantering av kanaler.

International Centre — Vid situationer som berér internationella studenter vid Géteborgs universitet, samt
utresande utbytesstudenter har International Centre ett kommunikativt samordningsansvar, med stéd av
uppgifter fran de eventuella institutioner som berérs.

Vid kriser dar central eller lokal krisledning aktiveras foljer kommunikationsansvaret dessa och pa
forhand bestdmda funktioner inom krisorganisationen.

2. FORE KRISEN - planera

En val forberedd organisation har goda forutsattningar att satta in effektiva kommunikationsinsatser néar en
kris uppstar. Kriskommunikation handlar bade om att vara férberedd infor potentiella kriser och om att
kommunicera pa ett professionellt satt under en krissituation. Det innebar genomtankta forberedelser med
regelbundna évningar, riskanalyser av potentiella kriser samt I6pande omvarldsbevakning, internt och
externt.

For lokal och central krisledning finns sarskilt forberedda ansvarsomraden inom kommunikation, som pa
forhand forbereds och Ovas.

e Lar kénna din organisation — goda befintliga relationer underlattar krisarbetet.
e Forbered och diskutera kriskommunikationsansvaret pa din enhet/avdelning/institution.
o Ova garna genom att resonera kring hantering av kriskommunikation i olika handelser/scenarion.
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e Hall kontakt- och larmlistor uppdaterade.
o Uppréatta en krispdrm med utskrivha dokument som till exempel planer, checklistor och mallar. Férlita
dig inte pa att de finns atkomliga digitalt.

2.1 Malgrupper

En verksamhets ordinarie och prioriterade malgrupper kan skilja sig mot vilka malgrupper som behéver
prioriteras i kris. Planera for vilka interna och externa malgrupper som kan bli direkt berorda, respektive
indirekt berdrda, vid olika typer av kriser. Tank pa att olika malgrupper kan ha olika informationsbehov.

2.2 Kommunikationskanaler

Vid en kris stalls hdga krav pa val fungerande och samordnade kommunikationskanaler. Samma kanaler
som anvands i den dagliga verksamheten ska, nar dessa fungerar, anvandas p& motsvarande satt under en
kris. Det kan handla om e-postlistor, nyhetsbrev och lokala interna sidor pa Medarbetarportalen.

e Strava efter att studenter och medarbetare har kannedom om att startsidorna pa Studentportalen
och Medarbetarportalen ar GU:s primara kanaler for kriskommunikation. Vid omfattande kriser kan
information publiceras och sla igenom pa samtliga sidor.

o Kartlagg vilka alternativa kanaler som finns, och komplettera vid behov, for den handelse att krisen
skulle sla ut ordinarie kanaler.

o Se till att det finns uppdaterade listor dver vilka inom den egna verksamheten som har behdrighet till
olika kanaler: t ex webbpublicering, funktionsbrevlador, sociala medier och e-postlistor till alla.

e Planera for att bevaka och bemanna kommunikationskanaler.

e Sociala medier: Vid en kris kan universitetet via sociala medier snabbt sprida information fran 6vriga
kanaler, na en bred malgrupp och omvarldsbevaka. Medarbetare och studenter kan snabbt dela
vidare och sprida information till varandra och vi kan enkelt bli nddda och svara pa fragor i sociala
kanaler.

Se Medarbetarportalen Kanaler vid kris fér mer information.

3. UNDER KRISEN - agera

Tidig respons vid plétsliga handelser kan vara avgérande for att greppa och behalla kontrollen 6ver
kommunikationen. Chef kontaktar Tjansteman i Beredskap (TiB) via journumret 031-786 17 55 om inte
kontakt ar tagen.

Det ar viktigt att universitetet samordnar sin kriskommunikation med raddningsledare och polis i de fall dessa
ar involverade. De har da initialt huvudansvaret for information till media och allménhet.

Ansvarig chef ska sékerstélla att det finns back-up och avlésning fér dem som ska hantera

kommunikationen. Det ska tydligt framga att krisen ska prioriteras. Satt granser for det ordinarie arbetet.
Prioritera ned annat arbete vid behov.
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Kommunikationen vid en kris ska vara:

e Planerad och strukturerad — omvéarldsbevaka, ta fram svarspolicys och en plan for
kriskommunikationen.

e Snabb och transparent — ett krisférlopp forutsatter ofta snabb och 6ppen kommunikation for att
undvika ryktesspridning och spekulationer.

e Korrekt och relevant — vi informerar bara om det vi vet stammer.

e Kontinuerlig — vi informerar [6pande d&ven om ny information saknas. Det ar battre att saga: "vi vet
inte mer just nu men aterkommer sa snart vi har mer information”, an att inte saga nagot alls.

e Samordnad — for att undvika osakerhet och onddig oro &r det viktigt att ge en enhetlig och samlad
bild av héndelseforloppet.

e Tillganglig — rak, enkel och tydlig kommunikation (klarsprak) minskar utrymmet for tolkningar och
missforstand.

o Oversatt — informationen ska s& snart som mdjligt finnas pa de sprak som &r relevanta for
situationen.

3.1 Kommunikationsuppdrag i kris

Kommunikation ar en av de utpekade funktioner som ar helt avgorande i krishantering. Oavsett om en lokal
eller central krisledningsgrupp ar sammankallad eller inte, omfattar kommunikationsuppdraget olika delar.

e Uppratta kontakt med de kommunikationsfunktioner pa olika organisatoriska nivaer som &ar
berérda/som du tror ar berérda.

e Meddela pressekreterare, eller kommunikationschef — alla kriser har potential att bli mediala.

e Skapa en bild av vad som hant — skilj p& fakta och antaganden. Pabérja en kommunikativ lagesbild.

¢ Samordna kommunikationen, kommunikationsarbetet och arbetsfordelningen.

e Koordinera och fortydliga vid behov vem som gor vad i radande lage.

e Mer kommunikationsresurser kan kravas. Initiativ till stod kan komma fran olika nivaer.

e Se till att utsedda talespersoner far kommunikativt stod. (Men kom ihag att vi &r en myndighet dar
alla har meddelarfrihet.)

e Sékerstall att de kanaler som ska anvandas for kriskommunikation, internt och externt, ar
bemannade och att back-up ar tillganglig. Sociala medier, webb, e-post/funktionsbrevlador, telefon
med mera kan behéva utékad bemanning.

o Uppratta kommunikationsplan om krisen blir utdragen. Definiera vilka intressenter som ar
prioriterade, vilka kanaler som ska anvandas for att na dem, vem som ska ansvara for innehall
liksom hur kommentarer och fragor fran intressenter (saval externt som internt) ska tas om hand.

e Omvarldsbevaka lopande vad som sker som paverkar krisen. Vi kan behova veta saker som hander
i samhallet som paverkar "var kris”. Vi kan lara av andra.

o Utvardera Iopande kommunikationsinsatserna under krisen for att justera val av kanal, intressenter
och budskap.

e Var beredd att fatta snabba beslut pa ibland begransat underlag.

o Dokumentera kommunikationsaktiviteter och vagval.

Se Medarbetarportalen Checklista vid kriskommunikation fér mer information.
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3.2 Dokumentera

Kommunikationsinsatser och vagval som gors under krisen ska dokumenteras. | efterhand &r
dokumentationen avgorande for en sa korrekt utvardering som mojligt.

Vid dokumentation — tank pa:

Dokumentationen ska vara klar och tydlig och mdjlig att forsta for utomstaende vid utvardering av
krisen samt om den begars ut i enlighet med offentlighetsprincipen.

Varje organisatorisk niva maste skéta sin dokumentation, och sedan far dessa sammanforas
om/nér det behdvs.

Av dokumentationen ska det framga vem eller vilka som fattat beslut om olika
kommunikationsinsatser och vem/vilka som utfort insatsen.

Dokumentera lopande och s& nara i tid som ar majligt.

Exempel pa aktiviteter som bor dokumenteras ar publicerade texter, beslut och vagval om
kommunikation i krisen, journalistkontakter, intervjuer, minnesanteckningar vid moten.

Se Medarbetarportalen Dokumentation av kommunikationsaktiviteter.

4. EFTER KRISEN - utvardera

Nar krisen ar 6ver ska kommunikationsinsatserna utvarderas som en del i utvarderingen av den
overgripande krishanteringen (se Regler for krisberedskap). Utvarderingen ska svara pa vad som gick bra
och vad som kunde gjorts annorlunda och sammanfatta lardomar och erfarenheter infor framtida
krissituationer.

Tank p&:

Var noga med att involvera alla nivaer i den gemensamma utvarderingen och analysen i de fall
krisen involverat flera organisatoriska nivaer, hellre an att gora flera olika.

Folj mall for Utvardering av kriskommunikation i s& stor utstrackning som méjligt (finns pa
Medarbetarportalen).

Presentera och diskutera utvarderingen med alla inblandade i krishantering i en samlad analys.
Ta stallning till om nagot framkommit under utvarderingen som skulle kunna behéva en justering i
styrdokument, mallar eller checklistor.

5. KOMPLETTERANDE MATERIAL: CHECKLISTOR OCH MALLAR

Kompletterande material som checklistor och mallar finns pa Medarbetarportalen:

Kanaler vid kris

Checklista vid kriskommunikation

Mall fér Dokumentation av kommunikationsaktiviteter
Mall for Utvardering av kriskommunikation
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