CHECKLISTA

@ PARTSRADET

Intern kommunikation

Ndar ndgot akut har intraffat behéver man kommunicera vad som har hdnt till
ovriga pd avdelningen/arbetsgruppen/sektionen som inte var pd plats under
hdndelsen. Man behdver dven informera 6vriga | organisationen och ibland dven
samarbetspartner.

Ta stéd av kommunikationsavdelningen och kriskommunikationsplaner. Foljande
checklista ger er stod i att anpassa kommunikationen till den speciella héndelse

som nu ska kommuniceras.

Tdnk igenom Plats for anteckning

Vilka behover kommunikationen?

Medarbetare inom samma avdelning/arbetsgrupp/
|:| sektion som inte fanns pd plats under hdndelsen,
ovriga inom organisationen, samarbetspartner?
Vilka behov har de?

Vad &r mél och syfte med kommunikationen?

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

e kdnna och tdnka?

|:| »  eventuellt géra?

N&r ndgot akut intraffar behéver fokus ligga pd fakta
om hdndelsen och pé att informera om vad som hén-
der nu. P& sd sdtt skapar du fértroende i arbetsgrup-
pen och organisationen.

Vad ska kommuniceras?

|:| Téank noga igenom de viktigaste budskapen och satt
dig in i mdlgruppens behov. Behdver olika mottagare

olika budskap?

Hur ska du kommunicera?

Vilka kanaler @r bdst? Behover du ha en personlig
kontakt med alla, fungerar det i grupp eller behover
|:| du skicka mejl, ringa eller dylikt? Ska ni hjdlpas at att
kommunicera?

Tdnk p& att dven medarbetare som inte &r pd plats
behover informationen.
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Tdnk igenom Plats for anteckning

Nér ska du kommunicera?

Behover du vara snabb med att kommunicera, eller
ska du vanta? Tank pd& att vissa tidpunkter kan vara
|:| s@imre (sent p& dagen eller i veckan).

Vid mer omvdlvande hdndelser dr det viktigt att
informera sd fort som majligt. Annars finns det risk fér
ryktesspridning och fértroendekriser.

Inkluderande kommunikation

Anvand ett enkelt sprak nar du kommunicerar.
|:| Tank ocks& igenom om du behdver géra andra
anpassningar for att de du kommunicerar med ska
kdnna sig inkluderade.

Ha beredskap foér reaktioner som kan uppstéa

|:| Kommunikationen kan vécka kdnslor. Tank igenom
hur du ska hantera det som uppstér och vilken

beredskap du behdver ha.

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