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Precitajte si nasledujuci zoznam potencionalnych rizik a

identifikujte, ktore su predvidatelne.

Prirodné rizika Udalosti sposobené fudmi

(geologické a meteorologické) (ndhodné a umyselné)

U

Uvolnenie nebezpecného materialu (napr.:
radioaktivneho, kontaminovaného...)
Vybuch/poziar

Dopravna alebo ina nehoda

Zrutenie budovy/jej Gasti

0O 0O 0 0O

Zachytenie a/alebo pad (strojom...)

U

Lupez
() Strajk

U Demonstracia/obcianske nepokoje

C] Terorizmus
(J Podozrivy balik

C] Bombova hrozba

U Nasilie na pracovisku /obfazovanie

() Prerusenie alebo porucha siete

U Vypadok systému

() Porucha elektrickej energie/plynu/vody
U Choroby prenasané jedlom (salmonela...)

() Infek&né ochorenia (chripka, COVID...)



KRIZOVY TIM

Vyberte zamastnancov, ktori budu zodpovedni za krizovd komunikaciu.

V zavislosti od velkosti firmy mézete urcit aj jednotlivé timy.

Tim pre riadenie krizy, verejné vztahy, tim pre vnitorni komunikéciu a daldie.

Ak nemate marketingoveé oddelenie, vyclente si jedného zamestnanca, ktory bude

mat krizovd komunikaciu na starosti.

Anna Kolarova

Krizova manazérka

0911 111 111

kolarova@kolarova.sk

Katarina Hrasnova

Interna komunikacia
0911 111112

hrasnova@hrasnova.sk

Peter Glvan
Komunikécia s verejnostou
0911 111 113
glvan@glvan.sk

TiM

MENO

ADRESA

PRACOVNY
TELEFON

SUKROMNY

TELEFON E-MAIL

Tim 1

Tim 1

Tim 2

Tim 2

Tim 3

Tim 3




KOMUNIKACNE
KANALY

Meédia - Oslovte novinarov a média, aby ste ziskali Siroku publicitu a zdielanie informacii s
verejnostou. Média su vyznamnymi kanalmi pre Sirenie sprav a moézu pomaéct zabezpedit,
aby vasa sprava bola spravne zaznamenana a zdielana. NizsSie si vySpecifikujte, ktoré

média oslovite. Je dobré mat po ruke ihned zoznam s kontaktmi.

Tlacové agentury

TAT Jan Prvy prvy@tal.sk 0900 000 111

Online denniky atla¢

Dennik1




KOMUNIKACNE
KANALY

Pri vybere komunikaénych kanalov je dblezité zvazit, ktoré z nich najlepsie zodpovedaju
potrebam a oCakavaniam verejnosti a su najucinnejsie pri Sireni informacii o krizovej
situacii.

Televizia

Televizial

Rozhlas

Radio




WEBOVE
STRANKY

Vasa webova stranka je dolezitym miestom na
zverejnhovanie dbélezitych informacii, ako
napriklad aktualizacie a pokyny tykajuce sa
Krizy.

Zabezpecte si, aby boli vase webové stranky
pravidelne aktualizované a to, aby boli
informacie zretelne zdielané a lahko
dostupné. Ak pripravujete vyhlasenie,
stanovisko alebo tlacovu spravu, nezabudnite

ju tam umiestnit.
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SOCIALNE
SIETE

Socialne siete su dnes velmi popularnymi a efektivnymi nastrojmi na zdielanie informacii.
Vyuzite socialne siete, ako sU Facebook, Twitter alebo Instagram, aby ste ziskali rychlu a

Siroku publicitu. MdZete si rovno predpripravit Sablénu pre danu krizovu situéciu.
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E-MAILY PRI
KRIZOVE]
KOMUNIKACII

Zasielanie e-mailov méze byt ucinnym spdsobom, ako zdielat dolezZité informacie
s vasimi zamestnancami, zakaznikmi a partnermi. Pripravte si vzor e-mailu, ktory

zaslete v pripade krizove] komunikacie.

Uvod - Za&nite email uvitanim a vyjadrite svoju starost o situéciu. Ukézte, Ze si
uvedomujete, Ze ide o citlivu situdciu a Ze ste pripraveni poskytnut potrebné
informacie.

Jasny a zrozumitelny jazyk - Pouzivajte jednoduchy a zrozumitelny jazyk. Vyhnite sa
pouzivaniu odbornych vyrazov alebo terminov, ktoré by mohli byt nezrozumitelné pre
niektoreho prijemcu.

Zamerajte sa na potreby prijemcov - Uistite sa, ze v emaili zodpovedate na otazky a
obavy prijemcov. Zahrrite informécie, ktoré by mohli byt pre nich délezité a uzitocné.

Udaje a fakty - Poskytnite dolezité informécie a fakty o krize. Uvedte priciny krizy,
aké kroky sa podnikaju na jej rieSenie a aké opatrenia sa maju prijat.

Spobsoby, ako sa chranit - Zahriite praktické rady a odporucania, ako sa chranit pred
krizou alebo ako konat' v pripade, Ze sa dostanete do takej situacie.

Kontaktné informacie - Zabezpecte kontaktné informacie na zodpovedné osoby

alebo oddelenia, ktoré sa zaoberaju krizou. To umozni prijemcom ziskat dalSie
informacie, ktoré by mohli potrebovat.

Ukazte empatiu - Preukazte empatiu a pochopenie pre situaciu, ktoru prijemcovia
zazivaju. Ukazte, ze s nimi sucitite a ze ste tu pre nich.

Zéaver - Zakoncite email vyjadrenim vdaky za pozornost a opat potvrdte, Ze ste k
dispozicii na dalSie otazky alebo informacie.

Podpis - Podpiste sa so svojim menom a kontaktmi, aby prijemcovia mohli s vami
lahko nadviazat kontakt.



Komu: @
Képia: [

Predmet: pélefité informacie ohfadem aktuslnej situdcie

Vaieni,....

checeme Vdm poskytnit informacie ohfadom aktudlne] situdcie, ktora md vplyv na nés vietkych. Sme si vedomi, Ze ide o citlivd situdciu a chceme Vidm
poskytnit jasné a presné informdcie, aby ste boli schopni sa lepgie pripravit na budicnost.

Je ndm lito infermovat Vis o tom, Ze sme zistili, Ze sa niektoré z nadich produktov nachddzaju v stave, ktory méie predstavevat rizike pre nadich
zdkaznikov. Bezpetnost nadich zdkaznikov je pre nds na prvom mieste a preto sme uf prijali opatrenia na riefenie tejto situdcie.

Nata spolanost pracuje s nezévislymi odbarnikmi na bezpegnost produktov, ktori nam pomahaji identifikovaf a riedit rizika, Momentélne pracujeme na
identifikacii konkrétnych wyrobkov, ktoré mdiu byf ovplyvnené a budeme Vas informovat o daliich krokoch, ktoré sa buda konaf.

V sti€asnej dobe, Vam odporiéame zastavit pouiivanie nagich produktov a postupovat podfa ndsho odporiéania.

Pokial mate akékolvek otdzky, nevdhajte nds kontaktovat na adrese [email] alebo na telefénnom Eisle 4421 123 456 789.

Dakujeme Vim za pochopenie a verime, Ze sa spoloéne dokdZeme vyrovnat s touto situdciou.

S pozdravom, Jan Novdk

Tim krizovej komunikacie

Komu:
Képia:
Predmet:  Déledité informécie o krize

Dobry def,

5 velkou starostou sa vam chcem ozvaf ohladom situdcie, ktorl teraz prefivame, Viem, e je to pre nas vietkych velmi fazké obdobie, preto by som vdm
cheel poskytnit doleiité informacie a odpordcania, aby sme vietci mohli £o najlepie zvladnuft tato situdciu,

Cheel by som vam pripomendt, Ze v sufasnej dobe sme v krizove] situdcii a je doleiité, aby sme sa spravali zodpovedne a dodriiavali vietky odporicania a
pokyny na ochranu pred Sirenim virusu,

Uvedomujeme si, 2o mbfete mat mnostvo otazak a obdv, preto by som sa cheel s vami podelif o niektoré déleZité informacie:

Kriza: Uvedomujeme si, Ze 5a nachadzame v taZkej situdcii a sme v neustalom kontakte s prisluinymi orgdnmi, aby sme podnikli potrebné kroky na
ochranu verejnosti,

‘Ochrana: Snafime sa zabezpeif o najlepsie prostriedky na ochranu a dezinfekciu prostredia, aby sa predislo dalfiemu Sireniu virusu, Vyznamne sa zvyiila
hygienickd opatrnost a kaidy z nds méd zodpovednost v tejto sivislosti.

Odpordgania: Radi by sme vam pripomenuli niektoré zikladné opatrenia, ako sa chranit pred virusom, ako napriklad umyvanie rik, nosenie rika,
udrZiavanie socidlnej vzdialenosti a podobne,

Kontakty: Ak by ste mali akékolvek otazky alebo obavy, radi vam pormdieme.

MéZete nas kontaktovat na nasledujicich kontaktoch: (uvedte kontaktné informacie).

Vietky informacie sa k dispozicii aj na nadej webovej stranke (uvedte URL adresu).

Dakujeme za vadu spolupracu v tjchto fazkych Easoch.

S pozdravom, Jan Novak
Tim krizovej komunikacie
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Pripisani tladovej spravy pri krizovej komunikacii je dolezité byt jasny, presny a
Sﬁar_éntny. Tu je niekolko krokov, ktoré vam moézu pomdct pri pisani tlaCovej spravy pri

krizove] komunikacii:




Pri pisani tlacove] spravy pri krizovej komunikéacii je potrebné zamerat sa na niekolko
klucovych bodov, ktoré pomdzu zabezpedit, Ze sprava bude zrozumitelna, jasna a

déveryhodna. Tu je niekolko tipov, ktoré by mohli poméct:

Logo spoloénostifindtiticie

Tlacova spriva

datum: dd. mm. rrer (pripadne aktualizované: dd. mm. grrr) v (mesto)
Spolofnost X informuje o riziku vyrobku ¥ Mesto Z, datum - Spoloénost X, popredny vyrobca
produktov Y, dnes informuje o riziku spojenom s pouZivanim wyrobku Y, ktory sa predédva na
trhu v posledych mesiacoch. Spoloénost X zistila, e vwyrobok ¥ mode predstavovat riziko pre
zakaznikov kvdli nedostatoénému oznaéeniu. Spoloénost okamiite zafala vykondvat
opatrenia na zlepienie situdcie.
Podrobnosti:
Vyrobok Y md nedostatoéné oznadenie, ktoré méZe viest k zimene s inymi produktmi,
Zikaznici, ktori vlastnia vyrobok Y, si vyzyvani, aby ho okamiite prestali pouZivat,
Spoloénost X zaviedla nové postupy na zlepienie oznatovania vyrobku Y a zdroven
prebieha stiahnutie vietkych dotknutych vyrobkov z trhu.
Zakaznici moiu kontaktovat spoloénost X prostrednictvom zakaznicke] linky na
Eisle:123456789 alebo prostrednictvom e-mailu zakaznickyservisi@s polocnosty.sk

Spolofnost X sa ospravedifiuje vietkym zdkaznikom, ktori beli ovplyvneni touto situdciou,
a zaroved zarufuje, fe sa bude snaZif vyriedit situdciu éo najrychlejgie a najefektivnejéie.
Spoloénost bude pravidelne informovat o akychkalvek daliich krokoch, ktoré sa budd
podnikat na rieenie problému.

Kontaktné informacie:

Meno a priezvisko

Pozicia: Spoloénost X

Telefdn: 123456789

E-mail: press@spnlncnnm.sh|

Adresa spoloénosti

Tento vzor obsahuje jasny a vystizny nadpis, uvodnu pasaz, hlavnu spravu a detaily o opatreniach.
Zaroveri obsahuje kontaktné informacie pre novinarov, ktore umoznuju dalsiu komunikaciu so
spolo&nostou X.

12



HOTLINE

Hotline alebo kontaktné centrum moéze byt uzitoéné, ak chcete poskytnut
informacie a odpovede na otazky verejnosti.
Hotline umoziuje ludom zavolat a komunikovat s kvalifikovanymi zéstupcami,
ktori im mézu pomoct. Urcite si kam modzu zéakaznici/zamestnanci/lklienti volat a

pisat e-maily.
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FAQ

FAQ (Casto kladené otazky) su dolezitou sucastou krizovej komunikécie. FAQ obsahuje
zoznam otézok a odpovedi, ktoré mozu byt pre verejnost relevantné pocas krizy. Tu je
niekolko tipov na to, ako by malo vyzerat FAQ pri krizovej komunikacii:

e Va3 FAQ by mal obsahovat zékladné informécie o krize, ako napriklad jej priciny,
désledky a spésoby, ako sa chranit.

e Uvedomte si potreby verejnosti - zamerajte sa na témy, ktoré najviac zaujimaju
verejnost. Zahriite otdzky, ktoré ste asto poduli od svojich zédkaznikov, partnerov
alebo inych zainteresovanych stran.

e Udrzujte informécie aktualne - FAQ by malo byt pravidelne aktualizované na
zéklade najnovéich informaécii o krize. Verejnost musi mat pristup k aktualnym
informaciam, aby mohla podniknut primerané kroky na ochranu svojho zdravia a
majetku.

e Zabezpedte jasny a zrozumitelny jazyk - FAQ by malo byt napisané jednoduchym
a zrozumitelnym jazykom, aby sa verejnost mohla lahko zorientovat.

e Uvéadzajte zdroje - zdroje informacii by mali byt uvedené na konci kazdej
odpovede. Umozni to verejnosti preverit a overit si informacie, ktoré su uvedené
vo FAQ.

e Uvedte kontaktné informécie - FAQ by malo obsahovat kontaktné informacie na
zodpovedné osoby alebo oddelenia, ktoré sa zaoberaju krizou. To umozni
verejnosti ziskat dalie informacie, ktoré by mohli potrebovat.

FAQ by malo byt pristupné a lahko hladatelné na vasej webovej strénke alebo inych komunikacnych kanaloch. M6ze poméct
zmiernit obavy a otazky verejnosti a poskytndt im potrebné informacie, ktoré im umoZnia riadne reagovat na krizu.




