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Kommunikationspolicy

Uppdaterad 3 december 2015

1. Forord

Malet med Neuroforbundets kommunikation ar att skapa och uppritthalla goda relationer
bade internt och externt for att utveckla verksamheten och uppfylla verksamhetsmalen. Sam-
ordnade kommunikationsinsatser ar ett effektivt ledningsverktyg for att tydliggora och stirka
var stallning gentemot medlemmar och omvirld.

Neuroforbundet kommunikationspolicy anger de 6vergripande riktlinjerna for intern och
extern kommunikation, anstillda och fortroendevaldas ansvar 1 kommunikationsarbetet samt
forbundets malgrupper fér kommunikation.

Lise Lidbick i sét
Forbundsordforande Neuroforbundet Generalselreterare Neuroforbundet




2. Kommunikationsarbetet

Grunden for Neuroforbundets kommunikationsarbete dr forbundets kommunikationspolicy
som anger Overgripande principer och riktlinjer for kommunikationsarbetet. Policyn tar ut-
gangspunkt i Neuroforbundets verksamhetsmal och varumarkesplattform, anger malgrupperna
for kommunikation samt ansvarsfordelningen pa forbundet.

Ansvaret for att utveckla och implementera policyarbetet har Kommunikationschefen.
Forbundsstyrelsen beslutar om policyn.

Vilka strategier for kommunikation som vidare anvinds dr beroende av vilket budskap som
ska kommuniceras. Det samma giller val av medium och méalgrupp. Kommunikationschefen
beslutar om val av strategier i samrad med generalsekreteraren.

En viktig del av den arliga verksamhetsplaneringen ar att ta fram konkreta och malgruppsan-
passade kommunikationsplaner for varje enskild extern aktivitet som forbundet genomfor.
Kommunikationschefen dr ansvarig for att utarbeta och genomfora planerna i samarbete med
forbundskansliet.

3. Overgripande riktlinjer for intern och extern kommunikation

Foljande ar centralt for Neuroforbundets kommunikationsarbete:

3.1 Oppenhet

Alla kommunikationsaktiviteter ska harmonisera med forbundets arbete for lika behandling,
jamstdlldhet och sjilvstindighet. Enskilda medlemmar, eller personuppgifter, far aldrig limnas
ut utan godkannande fran den enskilda medlemmen eller personen samt en person i lednings-

gruppen.
3.2 Relevans

All information ska ha ett rakt och okomplicerat sprak och alltid vara lattillganglig. Informa-
tionen ska vara relevant ur mottagarens perspektiv och vara malgruppsanpassad i budskap,
sprak och tilltal.

3.3 Saklighet
Neuroforbundet ska alltid beskriva sakforhallanden pa ett korrekt och nyanserat satt. Detta dr
en forutsattning for trovardighet i kommunikationen.

3.4 Tydlighet

I all kommunikation ska férbundet ha en tydlig avsandaridentitet. Neuroforbundets grafiska
profil ska anvindas i alla sammanhang dar forbundet exponeras (se Neuroforbundets grafiska
manual). Hela forbundets namn ska anvindas i all extern kommunikation.



4. Ansvar

4.1 Internt

Rutiner for intern och extern kommunikation beslutas av kommunikationschefen i samrad med
generalsekreteraren.

Varje enskild medarbetare har ett eget ansvar att soka information och kommunicera med kol-
legor och chefer om forhdllanden som har betydelse for verksamheten.

Chefer ansvarar for att den interna och externa kommunikationen fungerar i den egna verk-
samheten samt gentemot forbundsstyrelsen.

Medarbetare ska folja de interna riktlinjer som giller for hantering av e-post och anvindning
av IT (se personalhandboken).

Enhetliga rutiner ska finnas for ekonomiska rapporter, arsredovisningar och verksamhetsberat-
telse. Det samma géller rutiner for marknadskommunikation, reklambyrakontakter och spons-
ring/engagemang. Vid kommunikation for insamling ska det tydligt framga att Neuroforbundet
har ett go-konto som arligen kontrolleras av Svensk insamlingskontroll, samt att forbundets
rapportering foljer branschorganisationen FRIIs kvalitetskod.

Kommunikationschefen har en radgivande roll och ansvar gentemot hela férbundet. I ansvaret
ingar att uppdatera och implementera kommunikationspolicyn samt utarbeta konkreta planer
for kommunikationsarbetet.

4.2 Externt

En 6ppen och aktiv kontakt med media forutsitter att alla vet vad de ska gora om de blir
kontaktade av massmedia. Vi bor alltid informera narmaste chef och kommunikationschefen
nar vi har eller har haft kontakt med media. Det ar kommunikationschefen som bestimmer hur
Neuroforbundet ska hantera kontakten med media.

Medarbetare, kollegor och samarbetspartners informeras nar mediakontakten kan ha betydelse
for dem eller deras arbete.

Ingen dr skyldig att yttra sig offentligt. Den som inte ar insatt i ett amne maste inte uttala sig
utan kan istillet hdanvisa till kommunikationschefen.

I kontakter med externa medier och massmedia ska i forsta hand forbundsordforanden eller
generalsekreteraren uttala sig pa forbundets vagnar.

Ovriga fortroendevalda och anstillda kan, efter avstimning med kommunikationschefen eller

generalsekreteraren, uttala sig pa forbundets vignar inom det egna arbetsomradet. Lokalt an-

stillda och fortroendevalda pa lokal niva ska i kontakter med media uppge den lokala férank-
ringen och kan aldrig uttala sig pa hela forbundets vagnar.



4.2.1. Medias tre roller

For Neuroforbundet har media tre roller: De ar en kanal vi anvinder for exempelvis annonser
och pressmeddelanden. De dr en malgrupp som vi regelbundet ska forse med korrekt informa-
tion. De ar granskare av vart arbete.

Vi ska alltid vara 6ppna och professionella gentemot media, oavsett vilken roll de har. Hir
foljer en kort beskrivning av hur vi ska forhalla oss:

e Nir media ar en kanal. Ett strategiskt mediearbete betyder att vi ska bevaka, analysera och
ta egna initiativ: Vi bevakar den bild media ger av oss. Vi analyserar artiklar, notiser, debatt-
inldgg och insandare. Vi bemoter artiklar, debattinldgg och insandare snabbt och sakligt. Vi
gor regelbundet egna insatser genom planerad pressinformation.

e Nir media dr malgrupp. Vi forser media med korrekta fakta om vara verksamheter for att
oka kunskapen om Neuroférbundet.

e Nir media dr granskare. Kontaktas kommunikationschefen.

4.3 Krishantering

Kriser ar alltid oviantade. De intriaffar ofta vid fel tidpunkt, nar vi ar som mest sarbara. Det ar
ingen idé att forsoka riakna ut allt som kan hianda. Men vi maste vara beredda p3 att klara av
att hantera hiandelsen, manniskorna och medierna nar krisen intraffar.

Nir krisen slar till anvianda Krishanteringsmanualen, se Bilaga 1. Krishanteringsmanual.

4.4 Vad sager lagstiftningen

De olika lagarna beskriver vara skyldigheter att kommunicera, bade internt och externt. Vissa
av lagarna dr grundlagar som i manga fall viger tyngre dn andra lagar.
De viktigaste lagarna som giller for information ar:

e Pul, Personuppgiftslagen

e Marknadsforingslagen
Las garna Bilaga 2. Vad sager lagstiftningen for mer information om de viktigaste lagarna for
information.

5. Malgrupper for kommunikation

Forbundets kommunikation ska anpassas efter foljande mélgrupper:

5.1 Medlemmar, narstaende, fortroendevalda och medarbetare

En vil fungerande internkommunikation ar en forutsattning for att uppratthalla medlemmar-
nas intresse och engagemang i Neuroférbundet. Internkommunikation handlar om att gora
méinniskor i organisationen delaktiga i férbundets verksamhet. En forutsittning for utveckling-
en av externa kommunikationen ska bli effektiv och trovardig av en god arbetsmiljo. Involve-
rande internkommunikation bidrar dven till en utveckling av en god arbetsmiljo.



5.2 Allmanheten

Samverkan med det omgivande samhillet 4r en integrerad del i Neuroférbundets verksamhet.
Genom att delta i samhaillsdebatten och aktivt dela med sig av kunskap bidrar forbundet till
en samhallsutveckling som framjar vira medlemmars mojlighet att leva ett sjalvstandigt liv.
Information och kommunikation till allmdnheten ska genomforas pa ett satt som kan attrahe-
ra potentiella medlemmar. Kommunikationen ska skapa fortroende for Neuroférbundet som
organisation och ge forbundet en tydlig identitet.

5.3 Politiker och beslutsfattare

Aktivt deltagande i den for Neuroforbundet prioriterade, intressepolitiska debatten dr en viktig
del av forbundets kommunikation. Neuroforbundet ska vara en stabil och palitlig kalla for in-
formation och en sjalvklar samtalspart vid beslut i frigor som beror personer med neurologiska
sjukdomstillstind och funktionsnedsaittningar och deras narstdende.

5.4 Sponsorer/engagerade féretag och givare

Exponering av Neuroforbundet och vara framgangar ar positivt for vara mojligheter att etable-
ra onskviarda samarbeten med sponsorer och engagerade foretag samt givare som stodjer var
verksamhet, forskning och utveckling. Information och kommunikation i insamlingsarbetet ska
folja forbundets varderingar och profil i innehall och uttryck.

5.5 Massmedia

Massmedia ar en effektiv kanal for att na Neuroférbundets samtliga malgrupper. Goda kontak-
ter och god service till massmedia dr prioriterat i kommunikationsarbetet. For mer information
se under avsnitt Ansvar och stycke Externt.

5.6 Svenska och utlandska samarbetspartners

Samverkan med andra organisationer stirker Neuroférbundets plattform fér opinionsbildning.
God kommunikation med relevanta organisationer stirker Neuroforbundets position som part
for samarbete. Internationella kontakter ar en viktig forutsattning for forbundets utveckling,
fornyelse och kunskapsinhimtning. Ovrig verksamhetsplanering ger riktmirken for kontakter-
na pa nordisk, europeisk och 6vrig internationell niva.

5.7 Rattsliga aspekter

Neuroférbundets kommunikation ska ritta sig efter de lagar och regler som ir tillimpbara pa
savil den interna som externa kommunikationen.



6. Sociala medier

Sociala medier 4r idag en av Neuroforbundets viktigaste kommunikationskanaler. Utvecklingen
inom detta omrade ger fantastiska mojligheter att skapa en fordjupad dialog. Samtidigt s finns
det manga och djupa fallgropar. P4 de sociala mediekanalerna som Neuroforbundet har valt att
anvinda giller samma riktlinjer som i Kommunikationspolicyn fér Neuroférbundet anstillda
och fortroendevalda.

Samtidigt ar det skillnader mellan sociala medier och de andra kanaler som Neuroférbundet
anvinder nir det kommer till genomslagskraft och spridning av var information. Darfor har
Neuroforbundet ett fortydligat forhallningsatt som galler kommunikation via sociala medier
for anstillda och fortroendevalda:

e Transparens och tydlighet

e Bidra med kompetens

e Arlighet och ansvarstagande
e Artighet och gott omdome

e Respekt for andra

e Konfidentiell information

e Respekt for upphovsratt

e Varsamhet med resurser

6.1 Var transparent och tydlig

Uttalar du dig i egenskap av anstilld eller fortroendevald i Neuroforbundet skall du alltid vara
noga med att berdtta vem du ar och var du jobbar eller foretrader. Redovisa alltid egna sirin-
tressen med anknytning till imnet. Aven om du kommenterar frigor som rér Neuroférbundet
men ger dina privata reflektioner sa ar det viktigt att du anda ar 6ppen med var du arbetar.
Komplettera i sddana fall ditt inldgg med en text som sdger: ”De asikter och synpunkter som
redovisas hiar ar mina egna och delas inte nodvandigtvis av min arbetsgivare, Neuroférbundet”.

6.2 Bidra med din kompetens

Skriv gidrna inldgg och bidra till dialogen inom dina egna specialomraden. Medlemmar och
fortroendevalda har ritt att forvinta sig att Neuroférbundets inldgg och kommentarer haller
hog kvalitet. Kunskapsnivan inom olika forum kan variera och det ar viktigt att du ar bekant
med de forum dar du uttalar dig. Tycker du att ett inlagg bor besvaras men kanner tveksamhet
angdende forumet, eller din kompetens inom omradet, formedla fragan vidare till kommunika-
tionschefen for vidare hantering.

6.3 Var arlig och ansvarstagande

Undanhall inte information, men lova inte mer an du kan halla. Gor aldrig nagra andra ut-
fastelser dn vad som ar Neuroforbundets officiella linje. Har du gjort ett misstag och limnat
felaktig information sa erkdnn detta och ritta det omedelbart. Sociala medier ger dig narmast
oandliga mojligheter att uttrycka dina synpunkter. Med dessa mojligheter foljer ocksa ett an-



svar for vad som sigs. Arlighet och ansvarstagande skapar fortroende bade for dig sjilv och for
Neuroférbundet.

6.4 Visa artighet och gott omdome

Var alltid vanlig och artig. Kortfattad skriftlig information av den typ som det ofta handlar om
inom sociala medier kan ibland uppfattas som mycket hardare av mottagaren 4n vad sindaren
avsag. Detta giller i synnerhet i diskussioner dir parterna har vitt skilda uppfattningar. Aven
om du uppfattar det som om ndgon har skrivit ett mycket negativt och felaktigt inligg om
Neuroforbundet sa undvik alltid att trappa upp en konflikt. Hall dig lugn, forklara din stand-
punkt sd sakligt som mojligt och undvik pajkastning. Anvind ett vardat sprak och undvik svor-
domar och annan jargong som kan vicka anstot. Anvind aldrig en nedldtande ton om andra
och tala inte illa om andra. Beakta ocksa att dven om ditt svar ar riktat till en viss person sa ar
chansen stor att det 4ven kommer att ldsas av manga andra.

6.5 Respektera andras ratt att uttrycka sig

Yttrandefriheten ar en grundlidggande rattighet i ett demokratiskt samhaille. Det innebér att var
och en 4r i sin fulla ratt att ge uttryck for bade positiva och negativa synpunkter om Neurofor-
bundet. Var uppfattning ar att alla som har ett sidant engagemang om Neuroférbundet att de
vill anvinda sin tid till att skriva om oss pa sociala nitverk dr personer som vi vill ha en dialog
med. Att andra talar om Neuroférbundet och vira varumarken ar en realitet som vi maste
forhalla oss till. Vi kan inte kontrollera denna kommunikation men vi kan delta och ge var
syn, ritta direkta felaktigheter och lara oss av misstag. Som anstilld och fortroendevald ar det
darfor viktigt att du anvander ditt natverk for att hitta dem som talar om oss, foljer dem och
gor dem till dina vanner/foljare.

6.6 Konfidentiell information

Lamna aldrig ut konfidentiell information om exempelvis medlemmar, givare, fortroendeval-
da, pagaende forhandlingar eller anstillda. Fraga alltid andra personer om tillatelse innan du
skriver ndgot om dem. Beakta ocksa risken med att limna ut mycket personlig information da
sadana kunskaper i fel hinder kan ge underlag for intrangsforsok och andra attacker.

6.7 Respektera upphovsratten

Neuroférbundets officiella logotyper och varumairken far endast anvindas for godkdnda dnda-
mal. Det ar inte tillatet att anvinda Neuroférbundets logotyp som privat profilbild eller pa en
blogg som dr din privata. Anvind aldrig andras material utan tillatelse och var noga med att
ange killor och folja de upphovsrittsliga regler som galler for olika publikationer. Anvind gar-
na externa lankar for att peka pa dina killor, men var noga med att kontrollera vem du lankar
till och visa tydligt att det dr en extern link. Var medveten om att en link kan uppfattas som
om Neuroférbundets rekommenderar kallan. Det finns ocksa risk att den plats du lankar till
andrar sitt innehall till ndgot som Neuroférbundet inte vill férknippas med. Var darfor killkri-
tisk och lanka endast till seriosa platser.



7. Neuroforbundets sociala mediekanaler

7.1 Facebook

Neuroférbundets Facebook-sida speglar till stor del Neuroforbundets egna nyheter. Hir speglas
aven Neuroforbundets opinionsbildning samt inbjudan till seminarier, konferenser och evene-
mang. Facebook-sidan ar ett skyltfonster mot omviarlden och anvinds i syfte att marknadsfora
Neuroforbundet, sprida information till Neuroférbundets medlemmar och potentiella med-
lemmar. Det finns en stor mojlighet att via Facebook na manniskor som Neuroférbundet inte
annars har direkta kontaktytor till. Facebook har enorm spridning och ar dessutom gratis att
anvinda.

Kommunikationsavdelningen ansvarar for hanteringen av Neuroférbundets Facebook-sida. Det
ar positivt om anstillda och fortroendevalda anvinder sitt privata Facebook-natverk for att fa
vanner att fatta intresse och gilla Neuroférbundet. Om du vill sprida nagot via Neuroférbun-
dets Facebook-sida, stim av med kommunikationsansvarig for Facebook som kan posta ditt
inldgg i Neuroforbundets namn.

7.2 Twitter

Neuroforbundets Twitterkonto ar en viktig kanal mot beslutsfattare, opinionsbildare och media
for att sprida budskap och kunskap om Neuroforbundets fragor. Det ger ocksa en mojlighet att
folja, for oss viktiga personer, beslutsfattare eller opinionsbildare. For att Twitter ska bli intres-

sant bor det postas inldgg ofta, annars tappar foljarna intresset. Kommunikationschefen ansva-

rarar for Neuroforbundets Twitterkonto.

7.3 Neuroforbundets bloggar

Neuroférbundet har i dag tva officiella bloggar, ordférandebloggen och opinionsbloggen, pa
Neuroforbundets webbplats. Bloggarna speglar nagon aktuell hindelse inom Neuroforbundet.
Ordforandebloggen kan vara av mer personlig karaktar/reflektioner. Bloggen bor ha engageran-
de sprak som inbjuder ldsaren till dialog. Bloggen samordnas av ordférande, generalsekretera-
ren och kommunikationschefen. De bedomer dven om eventuella kommentarer ska besvaras.

7.4 Neuroforbundets Wikis

Neuroférbundet finns med pa Wikipedia. Kommunikationschefen ansvarar for att den infor-
mation som ligger pa Wikipedia alltid 4r uppdaterad och korrekt gillande Neuroférbundet och
vara diagnoser.

7.5 Neuroforbundets community

Ar en integrerad del av Neuroférbundets webbplats. For att ta del av inldgg i communityt,
diskussionsforum och Bloggarna maste anvandaren registrera sig. Syftet med communityt ar att
i forsta hand ge medlemmar en mojlighet att bygga nitverk och kommunicera med varandra.
Community bevakas varje vardag (ej under semestertider) av Communityansvarig, som ocksa
gor en bedomning av om nagot inldgg ska besvaras eller eventuellt raderas. Communityt har
regler som ska foljas vad galler bl.a. stidat sprakbruk, forbud mot fortal och personpahopp.
Om nagon har postat ett inldgg som strider mot communityt regler kommer detta att tas bort.



Alla som ir registrerade medlemmar i communityt har godkant dessa forhallningsregler.

Alla registrerade medlemmar som ar anstillda pa Neuroforbundets kansli ska presentera sig
som just anstdllda och med vad en arbetar. Communitymedlemmarna ska forsta att vi arbetar
pa Neuroférbundet, och vilken roll vi har, om vi postar eller besvarar ett inligg.

Neuroforbundets forbundsstyrelseledamoter viljer sjalva om de vill registrera sig och delta i
samtalen i communityt. Det dr onskvirt att Neuroférbundets diagnosombud ar aktiva i com-
munityt for att dela med sig av sina erfarenheter och ge stod till medlemmar som behover det.
Diagnosombud deltar utifrdn sina egna erfarenheter och representerar inte Neuroférbundets
som organisation.

Det ska framga tydligt av communitys regler att det dr ett natverk for registrerade medlemmar
och att detta fungerar som ett ”slutet” rum. Om Community medlemmar vill ha kontakt med
Neuroforbundet eller forbundsstyrelsen hanvisas personerna till att hora av sig via Neurofor-
bundets officiella kontaktsidor pa neuroforbundet.se. Om forbundsstyrelseledaméter kontak-
tas via Neuroforbundets kontaktmejl ska ledamoterna svara. Styrelseledaméter kan sjalvklart
kontakta kansliet for att fa hjalp med att besvara fragor.

7.6 YouTube

Neuroforbundets YouTube-kanal presenterar de filmer som forbundet producerar samt andra
filmer som forbundet vill sprida. Innehallet i videoavsnitt kan vara av skiftande karaktir och
behandla/presentera savil opinionsfragor, insamlingsfragor och rena nyheter, samt allmant
sprida Neuroforbundets budskap och dterspegla de aktiviteter vi genomfor. Kort sagt spegla
samtliga forbundets omraden. Ansvarig for YouTube uppdaterar kanalen med nya filmer och
ny information.

7.7 Instagram

Instagram ar en Facebook-liknande community, dar skillnaden ar att anviandaren alltid publice-
rar ett foto vid ”postning”. Fotot kan sedan kommenteras och gillas av de anvandare som valt
att folja Neuroforbundets Instagram-konto. Foljare kan dven ”re-insta” det vill sdga aterpublic-
era Neuroforbundets foto i sitt eget flode da personen tycker att det dr extra viktigt budskaps-
massigt.

Foton som forbundet tar och publicerar i sitt Instagram-flode bor inte forses med ndgot foto-
filter. Fotofilter dr konstnirliga filter som anvinds for att manipulera bilden och detta bor
undvikas. I Instagram anvinder man “hashtags”. En hashtag ar helt enkelt ett sokbart ord som
man forknippar med bilden eller allmant anser vara viktigt och ordet foregas av tecknet # (som
alltsa ar den egentliga hashtag:en).

Det ar alltsd viktigt att man bade viljer en representativ bild att publicera, samtidigt som man
skriver ett budskap som motsvarar forbundets officiella stillningstagande, samt att man anvin-
der hashtags for sokbarhet. Anvind giarna ”ord i tiden” och ord som ar uppe i den offentliga
debatten. Ansvarig for Instagram uppdaterar Neuroforbundets konto med nya bilder och ny
information.



8. Svar pa fragor

Kommunikationschefen svarar pa fragor om “Kommunikationspolicyn” eller om kommunika-
tionsarbetet i Neuroférbundet.

8.1 Ettlevande dokument

Neuroforbundets Kommunikationschef har ansvar for ”’Kommunikationspolicyn”. I ansvaret
ingdr att utbilda 6vriga verksamheter och fortroendevalda i hur policyn ska anvindas.
Neuroforbundets Kommunikationschef har ritt att gora forandringar i policyn av icke-
principiell karaktar (det vill saga fortydliganden och sprakliga andringar).
”Kommunikationspolicyn” ska ses 6ver en gang per ar och revideras vid behov.

9. Bilaga 1. Krishanteringsmanual

9.1 Kris

Kriser ar alltid ovantade. De intriffar ofta vid fel tidpunkt, ndr vi 4r som mest sarbara. Det dr
ingen idé att forsoka rakna ut allt som kan hinda. Men vi maste vara beredda p4 att klara av
att hantera handelsen, manniskorna och medierna nar krisen intraffar.

9.2 Vilka kriser

9.2.1. Organisationskris
En hindelse som sitter hela forbundets organisation pa spel, som interna strider, stora felaktiga
beslut, en olycka med manga inblandade eller medlemsuppror.

9.2.2. Fortroendekris
Ifragasattande av forbundets moral och etik — till exempel arbetsplatsfragor, orimliga ersatt-
ningar, bonusar, fester eller tjansteresor.

9.2.3. Personkris

Kriser som ror personer som starkt forknippas med forbundet, kan vara bade fortroendevalda
och anstillda, det kan exempelvis handla om missbruk, skattefusk, spelproblem, skada eller

dodsfall.

9.2.4. Samhallelig kris

Nar vi inte direkt ar inblandade men forutsitts agera eller i ett land dar nagot hiander.

9.3 Nar en kris uppstar, eller riskerar att uppsta

S4a fort det finns en misstanke om att en kris kan uppsta ska alltid kommunikationschefen
kontaktas.

9.3.1. Krisledning

Kommunikationschefen sammankallar krisledningen.

9.3.2. Selarmschema



Krisledningen bestar av generalssekreteraren och kommunikationschefen. Vid behov adjungeras
experter.

Ersittare for generalsekreteraren dr Lena Asplund

Ersattare for kommunikationschefen ar pressansvarig

Ersittare for ordforande ar 1:e vice ordférande

Krisledningen triffas i generalsekretarens rum. Krisledningen tillimpar agenda for omedel-

bart agerande vid forsta motet. Krisledningen bedomer laget, bestimmer strategi och fordelar
arbetsuppgifterna.

9.4 Ansvarsfordelning i krisledningen

e Kommunikationschefen leder arbetet.
® Generalsekreteraren ansvarar for styrelsens och ordférandens insatser.

e Kommunikationsenheten ansvarar for kontakterna med medierna, hemsidan, nyhetsbrev,
sociala medier och information till kansliet.

e Generalsekreteraren ansvarar for agerande till lokalorganisation och lanen.

e Krisledningen avgor vilka som ska informeras och hur, beroende pa fragans art och storlek,
men foljande ordning ar att foredra:

» Informera omedelbart forbundsordférande, forbundsstyrelsen och personalen.
» Vixeln ska fa snabb information om vilka personer som ska hantera fragorna.
» Informera fortroendevalda och medlemmar.

» Nirstdende i forekommande fall.

9.5 Krisplan

Agenda for inledande krisledningsmaote:

1. Utse sekreterare:

2. Aktivera kriskommunikation strategin.

3. Utse talesperson/-er. Meddela detta pa hemsidan.
4. Informera

¢ Informera om krisen och om punkt 3, alltsa vilka telefonnummer som giller.
¢ Informera omedelbart forbundsordforande, vice ordférande och férbundsstyrelsen.

e Vixeln ska fa snabb information om vilka som ska hantera fragorna. Kommunikationsche-
fen ansvarar

e Informera personalen och/eller kalla till informationsméte, Kommunikationschef ansvarar,
med stod av Ovriga chefer.

¢ Informera fortroendevalda och medlemmar. Generalssekretarens ansvarar.
. Inventera och kalla in extra resurser och experter.

. Kommunikationsenheten gar omedelbart i gang med sitt arbete.

. Ovriga fragor
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9.6 Beredskap

En bra omvirldsbevakning ar viktig. Vi ska vara uppmarksamma pa vad som skrivs och saval i
traditionella medier som i nya sociala medier pa internet.

Oppenhet och snabbhet

All kommunikation ska vara 6ppen och tillganglig. Vi ska ha ett drligt och sakligt férhallnings-
satt. Vi ska agera istillet for att reagera. Ge alltid tidig information, allt annat 6kar spekula-
tionsrisken.

Alla ska kommunicera samma budskap, diarfor dr den interna kommunikationen vildigt viktig.
Snabbhet ar avgorande. Det galler att bade kunna kommunicera via media och inom forbundet.

9.7 Kanaler

Hemsidan, Facebook och Twitter ar mycket viktiga kanaler till medlemmarna, omvarlden och
medierna. Ligg ut all information som SKA kommuniceras direkt. Det ar angelaget att vara
klar 6ver vilka personer som kan informera omedelbart pa hemsidan Facebook och pa Twitter,
var de dn befinner sig.

Nyhetsbrevet ar bra for snabb information till fortroendevalda och till medlemmarna.

Personliga moten. Ledande personer tar sig tid att mota de som ar speciellt berorda som nirsta-
ende och foretradare.

Informationsmoten. Information ges direkt till personalen. Det ger tillfille till fragor, samtal
och diskussioner samt minimerar risken for missforstand.

9.8 Medierna
Kommunikationschefen ansvarar for mediekontakterna och delegerar arbetsuppgifter.
e Vi ska ha stor nabarhet och 6ppenhet.
e Mediekontakterna ska centraliseras, 4ven om medierna inte gillar det.
e Krisledningen bestimmer vem som uttalar sig for forbundet.
e Om det ar en personkris ska den personen krisen avser, som regel, inte uttala sig.

e Vixeln forses med klara instruktioner om pressjour. Vaxeln hanvisar alla journalister till
pressansvarig och vixeln férmedlar inga intervjuer.

e Hall i budskapet och se till att alla kommunicerar samma sak.

e Ta initiativ, sig bara det vi vet, och sig det snabbt.

e Sitt bilden direkt, anvand hemsidan, Facebook och Twitter.

e Sig alltid sanningen — men sig endast det som ska sigas.

e All information till medierna publiceras pa hemsidan. Hall hemsidan uppdaterad hela tiden.

e Informera medierna kontinuerligt.



e Om trycket ar stort ordnas presskonferenser.
® Regelbundna presstraffar kan minska trycket och ger ordnad information utat.

¢ Blir medietrycket hart for enskilda personer kan forbundet hjalpa till med personskydd och
byte av adress under en kortare tid.

9.9 Praktiskt

Krisledningen ansvarar for att tekniska hjalpmedel finns. Krisledningen ansvarar ocksa for
rutiner vad galler:

e Forsdkringsbolag — forsdakringar, pengar
e Forberedelse for ceremonier
e Stodpersoner och viktiga telefonnummer

e Nirstdendelista

Krisledningen ansvarar ocksa for krisplanen och ser till att kansliet far information/utbildning i
krisplanen.

9.10 Mall for Loggbok

Tid, Hiandelse, Vem och Atgéirdat(tidpunkt)
Kommunikationschefen ansvarar for att krisplanen ses 6ver en gang per ar.



10. Bilaga 2.Vad sager lagstiftningen

10.1 Vad sdger lagen

De olika lagarna beskriver vara skyldigheter att kommunicera, bade internt och externt. Vissa
av lagarna dr grundlagar som i manga fall vager tyngre dn andra lagar.
De viktigaste lagarna som galler for information ar:

e DPul, Personuppgiftslagen

e Marknadsforingslagen

10.1.1. PuL, Personuppgiftslagen

Syftet med Personuppgiftslagen ar att virna om den personliga integriteten i IT-samhallet. PulL
forbjuder att namn och andra personuppgifter — saval texter som fotografier — offentliggors pa
Internet, savida inte berorda personer gett sitt uttryckliga samtycke, skriftligt eller muntligt.
Undantag gors for namnuppgifter som uteslutande publiceras for litterdra, konstnarliga eller
journalistiska andamal. S4 kallad “harmlos information” far ocksa publiceras pa Internet utan
den registrerades samtycke. Vad som riknas som harmlos information bedoms fran fall till fall.
Utgdngspunkten for bedomningen bor vara om den enskilde kan uppleva publiceringen som
krankande.

Informationsplikt géller vid all behandling av personuppgifter, oavsett om det kravs samtycke
fran personen i fraga eller inte. Den som registrerar en personuppgift maste alltsa informera
den berorda personen om detta.

10.1.2. Marknadsféringslagen

Marknadsforingslagen galler for marknadsforing av varor, tjanster, fast egendom, arbets-
tillfallen och andra nyttigheter som exempelvis aktier och krediter. Reklamen ska f6lja god
marknadsforingssed, vilket betyder att den maste folja vissa regler for att skydda oss som
konsumenter. Siljaren ska limna sddan information som ar av sdrskild betydelse fran konsu-
mentsynpunkt.



Egna noteringar:




Neuroforbundet i sociala media

facebook.com/nervsystemet

@neurosweden

@neuroforbundet och @brainbus_se

0D

Neuroforbundet

am
NEURSS

FORBUNDET
neuroforbundet.se
info@neuroforbundet.se

Tel: 08-677 70 10
S:t Eriksgatan 44, 4tr
Box 49084, 100 28 Stockholm

Neuroférbundet ar Sveriges forsta intresseorganisation specialiserad pa neurologi. Vart mal ar att manniskor
med neurologiska diagnoser har samma mojligheter och rattigheter som alla andra. Vi star for livslust, full
delaktighet och stark framtidstro. Neuroférbundet har ca. 13 ooo medlemmar. Vi foretrader ett stort antal
diagnoser och stddjer och foljer spetsforskningen inom neurologi.



