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Kommunikation

Checkliste fur effektive

Krisenkommunikation

Mit dieser Checkliste ist sichergestellt, dass Sie in jeder Phase der Krise professionell und effektiv kom-
munizieren und die Kontrolle Gber das Krisengeschehen behalten.

1. Vorbereitung vor der Krise

Krisenteam bilden: Bestimmen Sie ein Krisenplan erstellen: Definieren Sie klare
kompetentes Team aus Fachleuten (PR, Schritte und Ablaufe fur die Kommunikation
Rechtsabteilung, Fihrungskrafte), das und Bewaltigung unterschiedlicher Krisen-
Krisen professionell bewaltigen kann. szenarien.

C O
Kommunikationskanéle festlegen: |denti- Schulung und Proben: Schulen Sie das
fizieren Sie die wichtigsten internen und Krisenteam und tben Sie regelmaBig
externen Kommunikationskanale (Presse, Krisenszenarien, um die Reaktionsfahigkeit
Social-Media, Mitarbeiterportale). ZU testen.

C O

2. SofortmaBnahmen bei Eintritt einer Krise

Krisensitzung einberufen: Schnelle Ab- Fakten sammeln: Alle relevanten Informa-
stimmung im Krisenteam, um den Status tionen zusammentragen, um die Situation
und die weiteren Schritte zu klaren. korrekt zu bewerten.

)

Kommunikationsstrategie definieren:
Klaren Sie, welche Informationen wann,
wie und durch wen kommuniziert werden

sollen.
@
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3. Kommunikation wahrend der Krise

Transparenz gewahrleisten: Seien Sie Kernbotschaften festlegen: Definieren Sie
offen und ehrlich, auch wenn noch nicht klare und einheitliche Botschaften, die in
alle Fakten vorliegen. Kommunizieren Sie, allen Mitteilungen konsequent verwendet
was bekannt ist, und vermeiden Sie werden.
Spekulationen.

@ O
Medienmitteilungen veroffentlichen: Ansprechperson benennen: Legen Sie
Erstellen Sie eine Pressemitteilung mit fest, wer das Sprachrohr der Organisation
klaren, sachlichen Informationen und bieten ist (z. B. Vorstand oder Pressesprecher).
Sie den Medien Kontaktmdglichkeiten fur
Ruckfragen.

@ O
Schnell handeln, aber besonnen bleiben: Social-Media liberwachen und reagieren:
Veroffentlichen Sie frihzeitig Informatio- Beobachten Sie die Social-Media-Kanale
nen, auch wenn die endgultige Analyse der aktiv und reagieren Sie schnell auf
Krise noch nicht abgeschlossen ist. Kommentare und Fragen, um Eskalationen

ZU vermeiden.

@ O

Interne Kommunikation sicherstellen:
Informieren Sie Mitarbeiter frihzeitig, um
Geruchte zu verhindern und sicherzustel-

len, dass alle auf dem neuesten Stand
(O

sind.

&?/ Caritasverband
. §J flir das Erzbistum Koln



Checkliste fiir effektive Krisenkommunikation

4. Kommunikation nach der Krise

Lessons Learned veroffentlichen: Verantwortung tibernehmen: Gehen Sie
Kommunizieren Sie die Lehren, die aus der auf Fehler ein, falls sie gemacht wurden,
Krise gezogen wurden, und welche und zeigen Sie Bereitschaft, diese zu
MaBnahmen flr die Zukunft getroffen korrigieren.
werden.

o O
Weitere Updates anbieten: Versprechen Nachbetreuung der Betroffenen: Stellen
Sie weitere Informationen, sobald sie Sie sicher, dass alle Betroffenen weiterhin
verflgbar sind, und halten Sie dieses unterstutzt werden, etwa durch rechtliche,
Versprechen ein. finanzielle oder psychologische Hilfe.

o O

5. Langfristige MaBnahmen zur Krisenpravention

RegelmaBige Uberpriifung des Krisen- Reputation aufbauen: Investieren Sie in
plans: Passen Sie lhren Krisenkommuni- den Aufbau und die Pflege einer starken
kationsplan regelmaBig an, um auf neue und vertrauenswdurdigen offentlichen Wahr-
Risiken reagieren zu kénnen. nehmung, die im Krisenfall hilfreich ist.

O O
Medientraining fiir Flihrungskrafte:

Bieten Sie Schulungen zur Kommunikation

mit Medien an, um souveran und

kompetent aufzutreten.

&?/ Caritasverband
. §J flir das Erzbistum Koln



