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UM LEIDBEININGARNAR

bessar leidbeiningar eru hluti af heildsteedum leidbeiningum Almannavarna vegna grein-
inga raduneyta, stofnana og sveitarfélaga 4 dhaettu og afallapoli. Leidbeiningar um skipu-
lag samskipta i dfallastiornun veita rad fyrir starfsemi svo ad haegt sé ad utbua dzetlun
fyrir samskipti i afallastjérnun sem er adlégud ad eigin porfum eda til pess ad mogulegt
sé ad endurskoda og uppfaera fyrirliggjandi dzetlanir. Enn fremur gefa leidbeiningarnar
rad um hagnyt samskipti eftir aféll. Opinber starfsemi og einkafyrirtaeki geta nytt sér
leidbeiningarnar, 6had pekkingu sinni @ samskiptum i afallastjornun.

Leidbeiningarnar eru pyddar og stadfaerdar eftir leidbeiningum systurstofnunar Almanna-
varna i Noregi, DSB,* um krisusamskipti: Veileder krisekommunikasjon?.

Vinnan vid ad préa dzetlun fyrir samskipti i afallastjornun er mikilvaegt ferli til ad festa i
sessi aukinn skilning og medvitund um hvers konar afoll geta haft dhrif 4 starfsemina sem
og hvernig haegt er ad bregdast vid afollum.

pessum leidbeiningum er tlad ad vera lifandi skjal og allar abendingar um efni leidbein-
inganna eru vel pegnar.

1 Direktoratet for samfunnssikkerhet og beredskap
2 DSB. (2016).
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Afall/krisa: Hugtakid 4 vid um 6aeskilegt atvik sem getur 6gnad mikilvaegum verdmaetum
og veikt starfsgetu starfsemi til ad sinna peim samfélagslegu verkefnum sem hdn ber
abyrgd a.

Ahzetta: Hugtakid fjallar alltaf um eitthvad sem getur gerst i framtidinni og byr par med
yfir évissu. Ovissan tengist pvi hvort tiltekid daeskilegt atvik muni eiga sér stad og hvada
afleidingar pad muni hafa. Til ad lysa dhaettu eru hugtok eins og likur, afleidingar, vid-
kveemni og dévissa notud. bannig er hugtakid byggt &4 peim skilningi ad um sé ad raeda
moguleg daeskileg atvik med tilheyrandi afleidingum fyrir verdmaeti. Ovissa rikir um hvort
atvikid eigi sér stad og hvada afleidingar pad muni hafa, p.e. dhaetta er moguleiki a ad
daeskileg atvik gerist og ad tjon verdi af pvi. Ahzetta snyst um pad sem getur gerst i
framtidinni og er pvi tengd dvissu. Ovissan tengist pvi hvort tiltekid 6aeskilegt atvik eigi
sér stad og hverjar afleidingar atviksins yrdu.

Starfsemi: Hugtakid neaer baedi yfir [6gadila og stofnun sem starfar eda er i rekstri sem og
um starfraekslu; p.e. ad starfa eda framkvaema, rekstur og virkni.

Afallapol: Greining & dhaettu og afallapoli felst i mati og lysingu & hversu liklegt atvik er,
p.e. hvort pad muni eiga sér stad og hvada afleidingar pad kann ad hafa. Greining 3
ahaettu og afallapoli er alltaf huglaeg og fer eftir peirri pekkingu sem til er um efni grein-
ingarinnar og peim sem greina. Ovissunni i greiningunni er lyst med pvi ad Gtskyra stddu
peirrar pekkingar sem er grundvéllur greiningarinnar og neemi nidurstadna fyrir breyting-
um a forsendum. Greiningin parf einnig ad innihalda mat & dhaettu og tilldgur um drbaetur
(p.e. forvarnir og radstafanir) til ad draga ur dheaettunni.

Vidbunadur (e. preparedness): Hugtakid a vid um skipulagdar og undirbunar radstafanir
sem gera vidkomandi adila kleift ad takast & vid oaeskileg atvik og neyd svo ad
afleidingarnar verdi sem minnstar og endurreisn sem hrodust.

Vidbunadur vegna samskipta: Hér er att vid undirbuning fyrir pad hvernig bregdast 4 vid
peirri samskiptaporf sem myndast pegar upp kemur krisa.

Vidkvaemni: Hugtakid er notad um pann vanda sem kerfi verdur fyrir pegar dzeskilegt
atvik verdur og gerir pvi erfitt fyrir um ad starfa edlilega sem og pau vandamal sem
tengjast endurreisn edlilegrar starfsemi eftir ad atvikid hefur gerst. Vidkveemni i kerfinu
getur baedi haft ahrif 4 likur & atviki og afleidingarnar pess.
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Yfirvald/stjérnvald: Hugtakid 4 vid um handhafa framkveemdarvalds & vegum rikis eda
sveitarfélags sem er almennt komid 4 fét med 16gum eda med heimild i I6gum og rekid
fyrir almannafé.

ALMANNAVARNARDEILD RIKISLOGREGLUSTJORA



LEIDBEININGAR UM SKIPULAG SAMSKIPTA [ AFALLASTJORNUN

I 1 e SAMSKIPTAAZATLUN

Hver starfsemi hefur sina sérstodu og verdur pvi ad Utbua sinar eigin dzetlanir um leid-
beiningar i samskiptum i afallastjérnun. Engu ad sidur eru nokkur atridi sem eiga vid i
Ollum slikum aaetlunum.

Azetlunin parf a.m.k. ad innihalda eftirfarandi:

e markmid og meginreglur fyrir leidbeiningar i samskiptum i afallastjérnun

e Abyrgd, hlutverk, verkefni og verkaskiptingu fyrir alla sem eiga ad vinna med sam-
skipti vegna afallastjornunar

e  4byrgd og hlutverk starfsmanna (t.d. skiptibords og mannaudsdeildar) sem koma
ad atviki

e upplysingar um hvada starfsemi parf ad samraema og hvada upplysingagjof og
samskipti verdur ad samhaefa

e upplysingar um teekniblnad, starfsadstédu og fundarstadi

e vaktaskipulag og vaktir, asamt upplysingum um hverjir hafa haefni og pjalfun til
ad adstoda samskiptahdpinn vid peirra verkefni ef 4 parf ad halda

e bakgrunnsupplysingar sem haegt er ad utbua fyrir fram (t.d. kort, myndir, tol-
fraedi, grafik)

[ daetlun um samskipti i afallastjérnun parf ad lysa hvernig hun er fest i sessi og hvernig
hin tengist 63rum azetlunum starfseminnar. | henni parf ad vera skyrt hver gegnir hvada
hlutverki og hver hefur hvada abyrgd.

Allar daetlanir purfa ad tilgreina hvernig og hversu oft paer eru endurskodadar og hver ber
abyrgd a pvi. Yfirferd daetlunar getur verid allt fra storri aefingu, skrifbordsaefingu til ein-
faldrar uppfeerslu a tengilidalistum.

Samskiptadeetlun parf ad vera til & pappir og henni parf ad dreifa 4 rétta stadi. betta er
gert til ad tryggja adgang ad asetlun pratt fyrir bresti i dreifingu rafmagns eda fjarskiptum.

Oll starfsemi parf ad vera undir pad buin ad takast & vid dzeskileg atvik. bvi er gerd heildar-
vidbunadaraaetlunar naudsynleg par sem utgangspunktur hennar er ad greina aheaettu og
afallapol i sveitarfélagi. Heildarvidbunadaraaetlunin parf ad fela i sér samhaefingu og sam-
reemingu vidbragdsdeetlana starfseminnar og annarra videigandi opinberra og einkaadila.
Jafnframt parf hidn ad innihalda dzetlun um samskipti vid ibua, fjolmidla og eigid starfs-
folk.
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i 15. og 16. gr. i logum nr. 82/2008 um almannavarnir stendur eftirfarandi um

vidbragdsaatlanir og leidbeiningar vegna samskipta i afallastjornun:

,Sveitarfélog og stofnanir & peirra vegum skulu, i samvinnu vid rikislogreglustjora,
kanna afallapol i umdaemi sinu. Pa skulu almannavarnanefndir, i samvinnu vid rikis-
I6greglustjora, gera vidbragdsdsetlun i samraemi vid haettumat i umdaemi peirra.”?

[ vidbragdsazetlun parf m.a. ad fjalla um eftirfarandi paetti:

1. ,Skipulagningu adgerda.

2. Vidbunad vidbragdsadila, m.a. lidsafla, pjalfun lidsafla og Utbunad og stjorn-
sysluvidbunad.

3. Samgongur og fjarskipti.

4, Framkveemd radstafana @ haettustundu.

5. Samhaefingu og stjorn adgerda vidbragdsadila og annarra adila.
6. Afallahjalp og adstod vid polendur.

7. Hagvarnir, birgdir og neydarflutninga til og fra landi.“*

3 16. gr. laga nr. 82/2008 um almannavarnir
415. gr. laga nr. 82/2008 um almannavarnir
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I‘ 2 e SAMSKIPTAVERKEFNI

Megintilgangur hdpsins sem styrir samskiptum vegna atviksins/afallsins/krisunnar er ad

nota samskipti @ pann hatt ad pau studli ad vinnufrid fyrir pa sem purfa ad bregdast vid
krisunni og sty@ja vid vinnu stjérnenda i afallastjorninni. Mzlt er med ad nota gatlista
sem leidbeinir um pad hvada verkefni parf ad leysa fyrst um sinn; sja Vidauka 2.

Vid gerd dzetlana um samskipti i afallastjéornun verdur hver og einn ad skoda hverjar parf-
irnar eru og meta hvada verkefni hentar peirra starfsskipulagi. Ef til afalla kemur, zettu
a.m.k. eftirfarandi verkefni ad vera skipulogd:

e skipun fulltrda i stjornendahdpnum sem vinnur ad drlausn fyrir samskiptaadila
og/eda hopinn

e  préun samskiptastefnu eftir pvi sem parfir breytast i takt vid framvindu

e undirbuningur yfirlita/lista fyrir markhdpa og hagsmunaadila fyrir tiltekin atvik
sem geta komid upp

e umsjon med fyrirspurnum fjéImidla og beidnum um adgang ad vidmaelendum og
upplysingum

e 34kvordun um hver verdur talsmadur starfseminnar fyrir tiltekin atvik sem geta
komid upp

e undirbuningur minnispunkta (talpunkta) og radgjof til peirra sem eiga ad tja sig
um tiltekid/tiltekin atvik

e umsjon med fjolmidlum og ytri greiningum

o textaskrif fyrir vefsidur, samfélagsmidla og fréttatilkynningar

e 3kvordun um hvort, hvenaer og yfir 4 hvada tungumal pyda a upplysingarnar og
hvar eigi ad birta paer

e samraeming og Yfirferd stadreynda og skilaboda gagnvart 66rum adilum

e  birting upplysinga a videigandi heimasidum og samfélagsmidlum hverju sinni

e umsjon skrdninga a adgerdum

e tengslamyndun, p.e. ad sambandi og samstarfi vid mannaudsdeild sé komid & {
tengslum vid samskipti vid adstandendur og eigin starfsmenn sem og parfir peirra
fyrir upplysingar; gildir t.d. einnig um upplysingar til ibda sem purfa ad ryma hus
sin og par sem upplysingar eiga vid um afmarkada hopa

[ samskiptadaetlun parf ad lysa mikilvaegustu verkefnunum og taka skyrt fram hver sinnir
hvada verkefni.
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Almannavarnir maela med ad hafa eftirfarandi meginreglur ad leidarljési vid gerd eigin
samskiptastefnu:

Gagns®i
Hid opinbera parf ad vera skyrt i samskiptum sinum vié borgarana og hafa upplysingar
adgengilegar.

batttaka
Hid opinbera parf ad hafa pa borgara sem malid snertir med i radum og peir purfa ad
geta tekid patt i métun stefnu og pjénustu.

Na til allra
Hid opinbera parf ad tryggja ad videigandi upplysingar berist til allra sem malid snertir.

Virk
Hid opinbera parf med virkum og timanlegum haetti ad gefa upplysingar um réttindi
viokomandi adila, skyldur peirra og moguleika.

Heild
Samskipti hins opinbera purfa ad vera samraemd 4 landsvisu.

ALMANNAVARNARDEILD RIKISLOGREGLUSTJORA
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I 3. SVIDSMYNDIR

LEIDBEININGAR UM SKIPULAG SAMSKIPTA [ AFALLASTJORNUN

Notkun svidsmynda er gagnlegt verkfeeri i 6llu skipulagi vegna vidbunadar, eins pegar
kemur ad vidbunadi sem snyr ad samskiptum. Margir gera greiningu a dhaettu og 4afalla-
poli fyrir sina starfsemi og er hin gdédur Utgangspunktur til ad atta sig & hvers konar afoll
geta haft ahrif a starfsemina.

Eftirfarandi spurningum parf ad svara vio gerd svidsmynda:
e  Fyrir hvada alvarlegu og dzeskilegu atvikum getur starfsemin orgid?
o Hversu liklegt er ad tiltekid atvik eigi sér stad?
o Hvada afleidingar getur atvikid haft fyrir starfsemina ?
e Hverjir eru adilar ad atvikinu?

o Hvada hlutverki gegna hinir ymsu adilar?

Da2mi um mismunandi svidsmyndir

Flokkur Dami

Nattura Faraldur, ofsavedur, 6skusky, eldgos, flodbylgja, aurskrida

Slys I8nadarslys, losun efna, stérbruni

Atvik sem rekja ma Hrydjuverk, skotaras i skéla, skemmdarverk

til asetnings

Atvik sem snertir Oheidarleiki i fiarmalum, daudsfoll erlendis, neikvaed umfjollun/gagnryni i fjslmidlum
starfsemi beint

Opinber fyrirteeki og einkafyrirtaeki geta ordid fyrir margs konar aféllum. Sum aféll eru
svo umfangsmikil ad pau eru skilgreind sem samfélagsafoll; pa kemur fjoldi yfirvalda ad
malum og samhaefing & svidsmyndum, yfirlysingum til fjdImidla og abyrgd verdur flokin
og krefjandi. Adrar krisur eru medhondladar i héradi og af faum yfirvéldum sem einfaldar
samskiptaverkefni.

Starfsemi getur lent i 4falli vegna pess ad mynd peirra af veruleikanum er ekki raunsénn,
t.d. pegar ibuar skynja adstaedur 6druvisi og hafa pa tilfinningu ad um sé ad reeda meiri
krisu en starfsemin sjalf telur vera. Ef umfjollun fjélmidla lysir atviki sem afalli verdur ad
taka a pvi sem sliku.

ALMANNAVARNARDEILD RIKISLOGREGLUSTJORA
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e SKIPULAG

Tilnefna parf starfsfélk sem a ad sja um samskipti i afallastjérnun adur en atvik gerast og
pessu parf ad lysa i skipulagi. Adilarnir purfa ad hafa grunnpjalfun i samskiptaverkefnum.

Samskiptahdpurinn parf ad koma saman eins fljott og audid er en slikt fer pé audvitad
eftir atvikum. Oft er betra ad koma slikum hép snemma a og draga frekar ur sidar, ef
umfang atviksins reynist minna en talid var i fyrstu.

Hafa parf i huga ad starfsfélk sem sér @ um ad koma upplysingum afram — oft & sem
skemmstum tima — getur purft ad vera til stadar i lengri tima undir miklu alagi. bvi er
naudsynlegt ad huga ad matarhléum og naegri hvild 3@ milli vinnulota. Vaktir og vaktadzetl-
anir parf ad undirblda snemma en slikt er 4 abyrgd stjérnenda og geeta parf pess ad hopur-
inn sé négu stér. A vaktaskiptum er mikilvaegt ad skrd hvad buid er ad gera og hvad er
fram undan en skraning adgerda er gott verkfeaeri til ad afhenda upplysingar til naestu
vaktar, sbr. Vidauka 2. Mikilveegt er ad halda yfirlit yfir fréttatilkynningar sem sendar eru
a fjolmidla sem og lykilord. Gott er ad haegt sé ad nalgast 6ll lykilord og slodir (t.d. vefum-
sjonarkerfi) & einum stad svo samskiptahdpurinn eigi audvelt med ad nalgast slikar
upplysingar.

ALMANNAVARNARDEILD RIKISLOGREGLUSTJORA
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Grunnreglur

Til ad tryggja 6ryggi borgaranna og samfélagsins sem og vidbunad er notast vid fjorar
grunnreglur. bessar meginreglur eiga einnig vid um samskipti vegna dhattu og krisu.

Grenndarreglan: Ein af fjérum grundvallarreglum i vidbragdskerfi almannavarna.
Stadbundin stjornvold undirbda fyrirbyggjandi rddstafanir og vidbragdsaaetlanir.

Samkvaemisreglan: Ein af fjérum grundvallarreglum i vidbragdskerfi almannavarna. A
haettutimum sér yfirvald eda stofnun um bjorgunarstorf & verksvidi sinu.

Samramingarreglan: Ein af fjérum grundvallarreglum i vidbragdskerfi almannavarna.
Allir vidbragdsadilar samhaefa storf sin vid undirblining & adgerdum vegna haettu-
astands pannig ad bunadur og mannafli sé nyttur a arangursrikan hatt.

Svidsabyrgdarreglan: Ein af fjérum grundvallarreglum i vidbragdskerfi almannavarna.
S4 adili sem fer venjulega med stjérn tiltekins svids samfélagsins, tiltekins sveedis eda
umdamis skal skipuleggja viobrogd og koma ad stjérn adgerda pegar haettu ber ad
héndum.

ALMANNAVARNARDEILD RIKISLOGREGLUSTJORA
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Pad getur verid askorun ad hafa adgang ad naegilegum fjolda folks til ad geta séd um oll
pau verkefni sem upp koma — sérstaklega ef um langvarandi atvik er ad reeda. Algengt
er ad starfsemi hafi adeins einn einstakling sem sér um 6ll samskipti en pad getur ordid
yfirbyrmandi og émdgulegt ad bera abyrgd 4 svo morgum verkefnum i einu.

Ein lausn & pessu er t.d. ad vera i samstarfi vid adra, s.s. starfsfolk sem ekki vinnur daglega
med samskipti; b.e. pau eru ekki i beirra verkahring. Adur en atvik & sér stad verdur skipu-
lag ad liggja fyrir og pd parf ad tilgreina pad i samskiptadaetluninni. Annar méguleiki er ad
leita Ut fyrir starfsemina eftir adstod, t.d. i dnnur fyrirtaeki eda stofnanir. Slikt samstarf
getur att sér stad yfir landfraedileg mork, t.d. med pvi ad svara fyrirspurnum fjolmidla,
skrifa fréttatilkynningar, halda utan um upplysingagjof 8 samfélagsmidlum og draga fram
stadreyndir til ad setja inn i stoduskyrslur.

Upplysinga- og fjolmidlamidstoo rikislogreglustjora

Almannavarnir eru i samstarfi vid hjalparlid almannavarna, sveitafélog, raduneyti og
undirstofnanir peirra. Ef upp koma atvik par sem upplysingagjof er mikilvaeg fyrir borg-
arana, er petta samstarf virkjad en tilgangurinn er ad hafa 6fluga upplysingamidlun
begar ymis daeskileg atvik verda, t.d. heimsfaraldur, nattiruva og/eda storslys. Upplys-
ingasamstarf Almannavarna samanstendur af adilum sem sja um samskipti hja peim
stofnunum sem hafa hlutverki ad gegna i tilteknu atviki.

Megintilgangur pessara upplysinga er ad samrama upplysingar sem koma fra yfirvold-
um til ad tryggja einsleita umfjollun og ad borgarar fai réttar og skyrar upplysingar vid
fyrsta teekifaeri.

ALMANNAVARNARDEILD RIKISLOGREGLUSTJORA
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I 6- FIOLMIDLAUMFJOLLUN OG

YTRI GREININGAR

Margvisleg starfsemi heldur utan um pa umfjéllun um starfsemina sem birtist i fjolmidlum

og a samfélagsmidlum en pessi pjonusta er yfirleitt keypt af ytri adilum. Pegar upp koma
afoll vegur umfidllun i fidlmidlum pungt og parf ad huga vel ad henni. [ krisu skiptir miklu
mali ad pessi voktun sé adlogud ad atviki en hun parf ad fela i sér akvedin lykilord. Eins er
mikilvaegt ad upplysingar berist jafnt og pétt en i krisu getur verid porf a tidari uppfaersl-
um. Fyrir starfsemi sem kaupir slika pjonustu af ytri adilum (p.e. rekur hana ekki sjalf) er
naid samtal vid veitanda pjonustunnar aridandi.

Einnig parf ad fylgjast med pvi sem er i gangi utan starfseminnar, t.d. hja 6drum yfirvéld-
um eda hugsanlegum samstarfs- eda samkeppnisadilum. betta er m.a. gert med pvi ad
vakta samfélagsmidla vidkomandi adila.

begar krisa kemur upp, er oft éskad eftir eda porf fyrir ad gerd sé eigin fjolmidlagreining
sem og adrar ytri greiningar, baedi fyrir pa sem koma ad krisustjérnun og pd sem stjérna
samskiptum. Samskiptahodpurinn getur sjalfur unnié petta verkefni eda Utvistad pvi til ytri
adila, eins og & vid um pa voktun er snyr ad umfjollun um starfsemina.

Vid greiningu a fjélmidlum/ytri adstaedum parf ad svara eftirfarandi spurningum:

e Hvad segja iblar og adrir um medhondlun starfseminnar & atvikinu?

e  Errétt haft eftir starfseminni og eru upplysingar réttar?

o  Skyra fjolmidlar fra einhverju sem aetti ad bregdast vid en engum innan starfsem-
innar hefur dottid i hug?

o Veita fjoImidlar rangar upplysingar um atvikié sem starfsemin aetti ad leidrétta?

e Kemur fram gagnryni sem starfsemin aetti ad taka 4 eda svara?

e Hvad kemur fram a samfélagsmiélum?

e Hversu mikill er dhuginn 3 fjolmidlaumfjéllun?

e Hvad segja 6nnur yfirvold og opinberar stofnanir?

e Hvada adrir ,sérfreedingar” taka plass i fjolmidlum?

e Hvernig er 6drum lykiladilum og yfirvoldum lyst?
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Eftirfarandi a alltaf vid um samskipti og pa sérstaklega ef afoll verda:

Ef rangfaerslur koma i 1jés i fréttaflutningi eda greinaskrifum, er gott ad hafa samband
vio videigandi fjoImidil eins fljott og audid er og bidja um leidréttingu. Einnig er haegt
ad leidrétta rangfeerslur med pvi ad setja skilabod inn & eigin vefsidu og &4 samfélags-
midla. Slikar leidréttingar parf einnig ad senda til samstarfs- og lykilhagsmunaadila.
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Eftir ad afall hefur att sér stad vilja markhdpar fa réttar og skilmerkilegar upplysingar um
hvad hefur gerst. Skilabodin purfa pvi ad svara lykilspurningunum:

e Hvad gerdist?

e Hvernig hefur petta hafa ahrif a ibua?

e Hvad er gert vegna atviksins/astandsins?

e Hvenaer verdur allt edlilegt aftur (ef haegt er ad segja til um pad)?

Litill timi er til ad undirbua bodskap en engu ad sidur atti ad birta fyrstu skilabodin innan
fyrsta klukkutimans. Innan farra klukkutima parf svo ad senda itarlegri upplysingar a fj6l-
midla sem og birta pzer 4 heimasidu og samfélagsmidlum sem notadir eru hja hverjum og
einum.

Ordrémur getur komid upp og breidst hratt at. Upplysingar sem koma snemma, koma frd
vidurkenndum adilum, eru gédar og heidarlegar og eru kjarninn i gédri stjornun a ord-
romi.

Einnig er maelt med pvi ad koma med yfirlysingu pratt fyrir ad litlar upplysingar séu til-
teekar. Vid slikar adstaedur er haegt ad midla pvi ad pekking & adstaedum sé til stadar,
préun sé fylgt, tiltekinni st6du sé tekid alvarlega og ad unnid sé ad pvi ad fa yfirsyn yfir
stoduna.

Allar upplysingar, sem midlad er, purfa ad byggja a stadreyndum og mikilvaegt er ad lata
engar vangaveltur i ljés — hvorki um orsakir, kostnad, sokuddlga né neitt annad. Best er
ad vera varkar (a fyrstu stigum hvers atviks) og leitast vid ad syna tillitssemi i 6llum sam-
skiptum. GA0 regla er ad tala fyrst um afleidingar fyrir félk adur en t.d. talad eru um um-
hverfi, tjon og fjarhagslegar afleidingar.
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Onnur rad fyrir gerd og notkun bodskapar pegar krisa kemur upp:

Fyrst purfa upplysingar ad berast innan starfseminnar eda a.m.k. ekki seinna en
pbzer eru gefnar utanadkomandi.

Taka parf frumkvaedi og upplysa almenning a4dur en fjdlmidlar gera pad, ef pad er
mogulegt.

Gott er ad vera opin(n) en gaeta ad persénuvernd og 6ryggismalum.

Axla parf dbyrgd og syna umhyggiju i gard peirra sem verda fyrir ahrifum.

Gefa parf eins rétta mynd af dstandinu og mogulegt er.

Gott er ad einbeita sér ad pvi hvernig haegt er ad leysa stoduna.

Veita parf upplysingar og a pad einnig vid pegar ekkert nytt er ad frétta.
Leidrétta parf sogusagnir og rangfeaerslur eins fljétt og audid er, t.d. med fréttatil-
kynningu, @ heimasidu og/eda a samfélagsmidlum.

Gott er ad uppfeerslur séu tidar.

Oft parf ad endurtaka flékin skilabod nokkrum sinnum og birta eftir mérgum bod-
leidum.
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Krisan gefur feeri 4 innri og ytri valdabarattu sem og spurningum um hver eigi faglegt
eignarhald & atviki. Til ad fordast slikar umraedur er haegt ad boda til fundar med videig-
andi starfsemi (einni eda fleiri) sem & hlut ad mali, fljotlega eftir ad atvik kemur upp. b3
er haegt ad koma 4 beinum samskiptum og haegt ad raeeda baedi bodskap, samstarfsform
og adferdir vid upplysingagjof fyrir naestu daga og/eda vikur.

Pad getur verid darangursrikt ad Utbua samskiptayfirlit sem synir mikilvaegustu
hagsmunaadilana i krisunni og i kjolfarid dkveda hverjir fa upplysingarnar, hverjir geta
midlad upplysingum afram og hverjir adrir geta haft ahuga & malinu. Vid pessa vinnu er,
eins og med adra hluta skipulags samskipta i afallastjérnun, mikill kostur ad vera i samtali
vi0 adra adila starfseminnar til ad fanga dkvedna markhdpa.

Nokkrir mikilvaegir markhépar:

e ibuar/peir sem verda fyrir atviki og adstandendur peirra

o eigid starfsfolk

o fjolmidlar (i héradi, innlendir, alpjédlegir)

e einstakir hépar ibua; t.d. fatladir, peir sem hafa annad médurmal en islensku og
ferdamenn

o samstarfsadilar eda onnur yfirvold
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e BODLEIDIR

Allar bodleidir sem notadar eru vid afall/krisu verda ad koma fram i samskiptadaetlun
starfseminnar og pa helst med tengilidaupplysingum fyrir paer mikilveegustu. Zskilegt er
ad tengiliGaupplysingarnar tilgreini paer bodleidir sem notadar eru fyrir mismunandi
markhdpa.

Videigandi bodleidir geta verid allt fra eigin vefsidum og innra neti til héradsblada samfé-
lagsmidla og fj6Imidla sem starfa a landsvisu og/eda til ibdafunda.

Hradar, skyrar og stodugar upplysingar — sem og gott samstarf vid adila sem verda fyrir
ahrifum, p.d m. fjélmidla — auka moguleika @ drangursriku skipulagi @ samskiptum i
afallastjérnun. betta a vid hvort sem samskiptin eiga sér stad i raunheimi eda netheim-

um.>

Samfélagsmidlar

Samfélagsmidlar eru ahrifarik leid til ad eiga samskipti vid almenning en par er haegt ad
na utan um, midla og dreifa upplysingum 4 skjotan hatt. Ef setlunin er ad nota samfélags-
midla er gott ad hafa nytt pann vettvang a6ur vié hefdbundnar adstaedur svo vitneskja sé
til stadar um hvernig viokomandi midlar virka, hvers konar samskipti henta best og til
hvada markhodpa haegt er ad na (og pa hverra ekki).

Naudsynlegt er ad hafa géd kerfi og gott verklag um notkun samfélagsmidla, hvernig fyrir-
spurnir eru medhondladar, hvernig skraningu adgerda er hattad og skjalavistun. Einnig
parf ad skipuleggja hvernig mismunandi bodleidir geta spilad saman.

Spurningar sem atti ad spyrja i pessari vinnu:

e Hverju a ad deila & hvada midlum?

e Hvada midill 3 ad vera adalupplysingamidill i krisu?

e Hvada adrir moguleikar eru, ef adalupplysingamidillinn verdur dstarfhaefur?
o Hvernig 4 ad tryggja heildstaed samskipti pvert & midlana?

5 Anderson, Helen. (2014).
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Hagnyt deemi og ritrad

MSB i Svipjéd, systurstofnun Almannavarna, hefur gefid Ut békina Sociala medier og

och web vid kris - strategier og taktiker® (2014) pbar sem gefin eru hagnyt dami og ritrad

um hvernig sveitarfélog og stofnanir notudu vefsidur og samfélagsmidla vid fjérar mis-
munandi krisur.

MSB hefur einnig gefid Ut bokina Skriva i sociala medier - i hendelse av kris’” en hian er

handbdék um hvernig nota 4 ord, texta og myndir til ad méta skyr skilabod a8 samfélags-
midlum i krisu.

6 Eriksson, Mats. (2014).
7 Anderson, Helen. (2014).
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I 10 e | KJOLFAR AFALLS/KRIiSU

Samskiptadaetlun snyst lika um ad skipuleggja hvad gerist eftir atvik, pegar adstaedur eru
aftur ordnar hefdbundnar. betta getur ekki sidur verid krefjandi timi, par sem svara parf
mikilveegum spurningum og ségusagnir verda til. Oft er vilji ad finna s6kuddlga og almenn
Ovissa rikir um frekari eftirfylgni.

Samskiptastarfsfolk parf ad fylgjast vel med umfjollun eftir ad daeskilegt atvik hefur att
sér stad, svo haegt sé ad koma auga 4 og bregdast vid neikvaedni og rangfeerslum medal
ibua og fjoImidla.

Nokkrir punktar til ad hafa i huga i pessum fasa:

e  Fara parf yfir atvik og draga fram laerdém af pvi & skipulagdan og kerfisbundinn
hatt. Hér er skraning adgerda mikilvaeg; sja Vidauka 2.

e Safna parf saman umfjollunum fjolmidla um atvikid og greina peer.

e Endurskoda parf krisusamskiptadaetlanir og verkferla.

Mikill leerddmur fylgir pvi ad lenda i afalli. Pad er pvi mikilvaegt ad endurskoda samskipta-
daetlunina eftir afallid pvi oft leynast par moguleikar til drbdta.
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VIDAUKAR

VIDAUKI 1:
GATLISTI

GO0 rad fyrir fyrstu klukkustundirnar eftir atvik:

e Senda parf ut fréttatilkynningu.

e Meta parf vidbrogd og starfsgetu vegna krisunnar; i hvada meeli hefur atvikid
ahrif & eigin starfsemi og hvada ahrif hefur pad a adra lykiladila?

e  Meta parf porf fyrir aukaadstod og hvort kalla purfi eftir henni.

e Senda parf skilabod til starfsmanna.

o  Gefa parf skiptibordi og méttoku upplysingar, ef vid 4.

e Akveda parf hverjir verda talsmenn.

e Hefja parf simapjénustu vid adstandendur, ef vid 3.

e Halda parf utan um fjéImidlaumfjollum.

e  Birta parf upplysingar a videigandi midlum.

e Uppfeera parf upplysingar & 6llum midlum, t.d. &4 heimasidu og samfélagsmidl-
um.

e  Skyra parf atridi sem varda upplysingar til adstandenda og i samstarfi vid
mannaudsdeild.

e Meta parf hvort halda purfi bladamannafund og dkveda parf stadsetningu par
sem blaGaménnum er sinnt.

e Huga parf ad liklegum dskorunum er varda samskipti i tengslum vid atvikid.

e Deila parf upplysingum innanhuss og eins verdur ad taka patt i innanhdsfundum
um atvikid.

e Deila parf upplysingum til utanadkomandi, hafa samband vid mikilvaega sam-
starfsadila til ad skiptast & upplysingum o.s.frv.

e  Safna parf upplysingum um stadreyndir.

e Finna parf til efni sem hefur verid utbuid og meta verdur porf fyrir nytt efni.

e  Skrd parf adgerdir.

GO0 rad a fyrsta degi eftir atvik:

e Gera parf vaktalista.

e Muna parf eftir naegri hvild og nzeringu (mat og drykkjum).

e Fordast parf vangaveltur, tilgatur og tolur.

e Skrasetja parf pad sem gert hefur verid og tala saman um verkefnin.
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VIDAUKI 2:

SKRANING ADGERDA

Skraning adgerda er mikilveeg vegna verkefna vid Urvinnslu krisunnar en einnig svo haegt
sé a0 draga leerdédm af framkvaemdinni. Mikilvaegast er ad halda utan um allt sem er gert
i samskiptamalum, t.d. atgdafur a efni, fyrirspurnir fjolmidla, télvupdstur, SMS skilabod og
stuttar fundargerdir. Best er ad skraning sé midlaeg a veflausn eins og t.d. 4 Teams.

Gott er ad hafa skraningarform i samskiptadaetlun sem haegt er ad nota, ef rafmagn fer.
Daemi um skra:

Atvik

Timi Verkefni Framkvaemdaradili Abyrgd/

(Dags. (Hvad var gert?) eftirfylgni
og kl.)
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