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Inledning

Informationsplanens giltighet och delar

Planen géller kommunledningens och férvaltningarnas/bol agens information utom
den réddningstjanstrel aterade.

For raddningstjansten finns en sarskild informationsplan med inriktning pa
information vid operativ raddningstjanst.

Behovet av insatser avseende medmanskligt stod i form av krisgrupper och eventuellt
anhorigcenter delegeras till Posom-gruppen som uppréttar en plan for hur arbetet ska
bedrivas.

Kommunens informationsplan omfattar dtta delar:
1. Ma ochriktlinjer

2. Kommunens information vid ovanlig handel se, strre olycka, extraordinar
héndelse och/eller svar pafrestning.

3. Detaljplan for informationsenheten vid ovanlig handel se, storre olycka,
extraordinar handelse och/eller svar péfrestning.

Distribution av pressmeddelanden
Myndighetsmeddelanden

Checklista och tips

Presskonferens, intervju och pressmeddelande

o N o g &~

Tips om krisinformation pa Internet

Plandelarna 1 och 2 & gemensamma for hela hotskalan fran ovanlig handelsetill en
extraordinar och/eller svar pafrestning och innehaler mal, riktlinjer och
organisatoriska grundprinciper.

Plandelarna 3-4 ar detaljplaner for hur arbetet skall bedrivas.
Plandelarna 5-8 &r tips och hjdpmede for olika informationsandamal.

| nformati onsplanen kommer att 6vas med 1-1,5 &rs mellanrum samt uppdateras en
gang per &r. Kommunens beredskapssamordnare & ansvarig for 6vning och
uppdatering.



1. Mal och riktlinjer

Mal

Den information som V etlanda kommun ger i samband med en krissituation ska
bidratill att alla aktorer, medier och befolkning i 6vrigt far en sa snabb, riktig och
uppdaterad bild som majligt. Informationen ska ge basta madjliga bild och forstaelse
av situationen och dess olika konsekvenser sa att manniskor som berdrs av
kommunens tjanster far basta majliga forutséttningar att fatta beslut inom de
omraden man har ansvar for eller paverkas av. Aven den offentlighet som inte direkt
bertrs ska kunna fa saklig och uppdaterad information.

Riktlinjer
L edning och samor dning

Informationen & en del av den operativa verksamheten. Vid storda forhallanden,
d v svid storre olycka, extraordinar handel se och/eller vid svar pafrestning svarar
kommunens krisledningsgrupp for ledning och samordning av Vetlanda kommuns
information. V etlanda kommuns krisledningsgrupp utbildas och krisbvar

regel bundet.

For ledning och information vad géller raddningstjanst svarar raddningsledaren.

Information till personal

I nterninformation for personal lamnas regelbundet utifran krisledningsgruppens
information.

Information till allmanhet

Kommunens information ska, om inte annat s&gs, |amnas via den informationsenhet
som & knuten till kommunens krisledningsstab. Extern information ska altsainte
lamnas ut fran de enskilda forvaltningarna eller de kommunala bolagen.

I nformationen ska ocksa samordnas sa langt som majligt mellan kommunen och
samverkande myndigheter som raddningstjanst, polis, sukvard, lansstyrelse och
forsvarsmak.

Informationen ska vara l&ttbegriplig och upprepas. Informationen ska vid behov
riktas direkt till grupper med sdrskilda behov, t ex invandrare, @dre, horsel skadade,
synskadade, rorel sehindrade och forstandshandikappade.

Informationen ska prioriteras och lamnas utan drojsma samt regel bundet.



2. Kommunens information vid ovanlig handelse,
storre olycka, extraordinar handelse och/eller svar
pafrestning

Ledning

Chefen for krisledningsgruppen &r ytterst ansvarig for informationsverksamheten.
Chefen for informationsenheten leder det operativa informationsarbetet.

Informationsenheten

Enheten svarar for all informationsverksamhet utom den ré&ddningstjanstrel aterade.
Uppgifter som informationsenheten ska utféra ar

e Att analyserainformationsbehov och utbudet av information
e Att producera och férmedla budskap

Att utifran ovanbeddma och anordna/formedia/arrangera:

e Pressmeddelanden

e Presskonferenser

e  Presscentrum

e Pressvisningar

e Forberedainformationsmaterial

Informationsenheten ska kunna arbetai skift dygnet runt.

SOS aarm svarar for larmning av personalen.

Upplysningscentral
e Besvaratelefonforfragningar fran allmanheten

e Formedlafrekventa fragor till informationsenheten

Vid krissituationer och storre olyckor bor en upplysningscentral s& snabbt som
mojligt trédai funktion. Man maste vara forberedd pa ett stort informationstryck och
dven vidta dtgarder sa att ordinarie vaxelfunktion inte gar forlorad.

Efter samrad med samverkande myndigheter samordnas myndighetsinformationen
till upplysningscentralen. Samordningen kan ske genom att foretradare for i forsta
hand raddningstjanst, polis, sjukvard och kyrka grupperasi upplysningscentralen.

Hanvisning gorstill intern telefon- och faxlista. Dessa skall endast anvandas da
kommunens vaxel har blivit dverbelastad eller & ur funktion. Kannedom om dessa
har bertrd personal. Sex telefoner har installerats for upplysningscentralens rakning i
kommunkansliets lokaler i Stadshuset.

Kommunkansliet Anknytning
(9)76 88
(9)76 89
(9)76 90
(9)76 91
(9)76 92



(9)76 93

Ovanstéende anknytningar finnsinlagdai telefonvaxeln. Anknytningen provas
fran vaxeln med jamna mellanrum. Nar upplysningscentralen anvands gor s en
hanvisning till ett gemensamt gruppnummer som & 974 00 vilket innebér att
omkoppling automatiskt gors till respektive anknytning i en fast ordning med en
borjan av telefonnummer 976 88 osv.



3. Detaljplan for informationsenheten vid ovanlig
handelse, stdrre olycka, extraordinar handelse
och/eller svar pafrestning

Atgardskalender for informationsinsatser vid ovanlig handelse, storre
olycka och svar pafrestning.

1. Olyckaintréffar - larm till SOS Alarm AB, som larmar raddningstjansten
och/eller polisen.

2. Réaddningstjansten och/eller polisen rycker ut.

3. Ansvaret for akut information till allmanheten ligger paraddningsledaren eller
motsvarande polisbefél. Kanal ut & Sveriges Radio P4.

4. SOS Alarm AB larmar kommunchefen som tillsammans med réaddningsledaren
och/eller ansvarig polisbefd avgdr om krisledningsgruppen skatillkallas.

5. Kridedningsgruppen larmas dérefter via SOS Alarm AB.

6. Informationschefen och chefen for krisledningsgruppen samrader med
raddningsledaren och/eller ansvarig polisbefdl om behovet av informationsinsats
och eventuell omfattning.

7. Informationschefen sasmmankallar den personal som behovstill
informationsenheten, inklusive telefonvaxeln och upplysningscentralen.

8. Informationsenheten sasmmanstéller information till personalen, till media samt
till allmanheten.

Ovrigt att tanka pa

Informationen ska stdmmas av med chefen for krisledningsgruppen innan den
skickas ut. | forekommande fall gors detta aven med samverkande myndigheter.

Krisledningsgruppen beslutar om inkallande av extern expertis/samverkande
myndigheter.

Vid behov kallar informationschefen in ytterligare bemanning till
informationsenheten. Det &r viktigt att det redan frén borjan gors en
personalplanering for att férdela och hushalla med personalresurserna sa langt som
maojligt.

Gruppering
Krisledningsgruppen 3:evaningen i stadshustornet mot Delfingatan

Berednings- och
|&gesuppfoljningsgruppen Utbildningssalen, 3:e vaningen i stadshustornet
Informationsenheten Kommunkangliets ordinarie lokaler

Upplysningscentralen Kommunkansliets ordinarie lokaler



Kristelefoner

Dennatelefon kan anvandasi de fall telefonvéxeln inte fungerar. Ett sarskilt
telefonjack installerats och mérkts upp for att kunna anvandas for inkoppling av
analog telefon.

Avdelning Telefonnummer Rum
Kansliet 13112 01-05-063



4. Distributionslista pressmeddelanden

Anvand e-post i forsta hand. Undvik att bifogafil. Klistraom mgjligt in
pressmeddelandet direkt i e-postmeddel andet.

Listan uppdaterad 2010-12-19

Sveriges Radio Jonkoping
551 92 J6nkoéping

Tfn. 036-30 50 00

Fax. 036-30 50 05
www.sr.se/jonkoping/
tipsa.jkpg@sr.se
trafik.jkpg@sr.se

SMS 72250

Varnamoredaktionen
Sveriges Radio J6nkdping
Box 629

331 26 Varnamo

Tfn. 0370-187 80

Fax. 0370-480 73
www.sr.se/jonkoping/
tipsa.jkpg@sr.se
trafik.jkpg@sr.se

Smalandsnytt Jonk6ping
Box 161

551 13 Jonkoping

Tfn. 036-71 88 18

Fax. 036-12 14 91
www.svt.se/smalandsnytt
smalandsnytt@svt.se

Smalandsnytt Vaxjo
Box 3050

350 33 Vaxjo

Tfn. 0470-77 87 00

Fax. 0470-77 88 10
www.svt.se/smalandsnytt
smalandsnytt@svt.se

TV 4 J6nkdping

Box 414

551 16 Jonkoéping

Tfn. 036-34 14 00

Fax. 036-31 14 10
www.tv4.se
nyheterna.jonkoping@tv4.se

Tidningarnas Telegrambyrd AB
Kungsholmstorg 5

105 12 Stockholm

Tfn. 08-692 26 00

Fax. 08-692 28 55

www.tt.se

redaktionen@tt.se

Dagens Nyheter
Gjorwellsgatan 30, Marieberg
105 15 Stockholm

Tfn. 08-738 10 00
www.dn.se

info@dn.se
redaktionen@newsdesk.se
SMS 71222

Svenska Dagbladet
Méster Samuelsgatan 56
105 17 Stockholm

Tfn. 08-13 50 00
www.svd.se
tipsa@svd.se

SMS 72555

Sydsvenska Dagbladet
205 05 Malmo

Tfn. 040-28 12 00
www.sydsvenskan.se
nyhetsred@sydsvenskan.se

Goteborgsposten
Polhemsplatsen 5
405 02 Goteborg
Tfn. 031-62 40 00
WWWw.gp.se
nyheter@gp.se
SMS 72010

Vetlanda-Posten
Bangardsgatan 10, Box 63
574 21 Vetlanda

Tfn. 0383-7550 71

Fax. 0383-152 94
www.vetlandsposten.se
vetlandared@smt.se

Smalandsbygdens Tidning
Box 646

551 18 Jonkdping

Tfn. 036-30 73 40

Fax. 036-30 71 45
www.smbt.se
chefred@smbt.se



Expressen

105 16 Stockholm
Tfn. 08-738 30 00
Fax. 08-619 04 50
WwWw.expressen.se
tips@expressen.se

Aftonbladet

Box 374

552 55 Jonkdping
Tfn. 036-12 36 00
Fax. 036-16 04 55
www.aftonbladet.se
ettan@aftonbladet.se

Héglandsnytt

Semaforvagen 10

576 36 Savsjo

Tfn. 0382- 136 00

Fax. 0382-671 47
www.hoglandsnytt.se
redaktionen@hoglandsnytt.se

Smalandsposten
Linnégatan 2

351 70 Vaxjo

Tfn. 0470-77 05 00
Fax. 0470-484 25
WWW.smp.se
nyhet.red@smp.se

Sveriges Television AB
10510 STOCKHOLM
Tfn. 08-784 80 60

Fax. 08-784 15 00
WWW.SVt.se
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5. Myndighetsmeddelanden
| 21 § Radio- och TV-lagen framgar att

" Sveriges Radio skall kostnadsfritt sitnda meddelanden som &r av vikt fér
allménheten, om en myndighet begér det. Sveriges Radio skall tillse att meddel andet
ges en lamplig utformning och att det inte genom sin omfattning eller pa annat sétt
inverkar menligt pa programverksamheten.

Alla statliga och kommunala myndigheter kan vandasig till Sveriges Radio for att fa
ett viktigt meddelande formedlat till lyssnarna. Det &r altid Sveriges Radio som
avgor om meddelandet &r av sadan vikt for allménheten att Sveriges Radio &r skyldig
att sanda det och ocksdi vilken form och nar meddelandet skall sandas.”

Det som skiljer ett myndighetsmeddelande frén ett VMA, som beskrivs nedan, &r att
Sveriges Radio avgdr om myndighetsmeddel andet skall séndas medan ett VMA
enligt 6verenskommelse alltid skall sandas. Sveriges Radio har inte heller ndgot
formedlingsansvar till andra medier nér det géller ett myndighetsmeddel ande.

Viktigt meddelande till allmé&nheten - VMA
Det finns tva nivaer pa meddel anden: varning och information.

- Varningsmeddelande sinds genast nar det & omedelbar risk for skada paliv,
hélsa, egendom eller i miljon.

Réaddningschef/raddningsledare kan begéara VMA foér olyckshandelser eller
Overhangande fara for olyckshandelser (giftig brandrok, utslépp av kemikalier,
explosionsrisk)

- Informationsmeddelande sands utan krav pa omedelbarhet for att forebygga eller
begrénsa skador paliv, hdlsa, egendom eller i miljon.

Kommunchefen eller informationschefen kan begéra VMA infor och vid
extraordinara handel ser.

Den som bestamt sig for att begéra séndning av meddelande tar kontakt med den
regionala SOS-centralen.

SOS-centralen vidarebefordrar meddel andet till Sveriges Radios sandningsledning.

Sandningsledningen har ansvar for att sinda meddelandet i SRs FM-kanaler och
forse medverkande TV -bolag med underlag for textremsai respektive kanal. Genom
en speciell teknisk [6sning sands Sveriges Radios meddel ande med automatik i den
privata lokalradion.

* Sveriges Radios FM-kanal er

» Sveriges Television

* Sveriges Utbildningsradio

*TVA4

* Privatalokalradion

* Viasat (TV3, TV6, TV8och ZTV)
» Kanal 50och 9
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SMHI-varning

Vadervarning fran SMHI vidarebefordrar sandningsledningen till Sveriges Radios
kanaler och Ovriga etermediai Sverige.

Kriterier for vadervarning/meteorol ogisk information

Klass 2 - Varningar till lands

Stormbyar > 25 m/s. Skador pa byggnader med risk for kringflygande foremdl,
Storre skador pa skog med risk for storningar i trafik samt el och teleférsorjning.

Stora snémangder/drivbildning

Vid snémangder motsvarande ca 20 mm eller mer i smélt form pa 12 timmar, vid
frisk vind ca 12 mm eller mer p& 12 timmar. Medfor stora trafikproblem, kan
specidllt vid temperaturer néra 0 &ven ge storningar i €l och teleférsorjningen.

K raftig aska Omfattande och frekvent aska som medfor stora stérningar i €l och
telefontrafiken. Kan lokalt &ven innebdra mycket kraftiga vindbyar och
skyfallsliknande regn.

Mycket hoga floden. Oversvamningsproblem pa utsatta stéllen.

| sbelaggning. Underkylt regn > 3mm pa 6 timmar. Ger svar halka som dessutom &r
svar att atgarda.

Klass 3 - Varningar till lands

Storm eller orkanbyar > 28 m/s, 6stra Svealand och Gotaland >30 nv/s. Farligt att
vistas ute. Omfattande skador pa skog och byggnader med mycket stora storningar i
trafik och elforsorjning.

Extremt hoga floden medfoér allvarliga versvamningsproblem

Mycket stora snomangder/drivbildning

Vid sndméngder motsvarande ca 35 mm eller mer i smalt form pa 12 timmar, vid
frisk vind ca 25 mm eller mer pa 12 timmar. Medfér mycket stora stérningar i
trafiken, vagar kan bli helt oframkomliga. Risk for stora stérningar i €l- och

tel ef brsorjningen.

Klass1 - Varningar till lands

Mycket harda vindbyar >21 m/s. Grenar och enstaka trad knacks, problem for
hoga fordon.

Snofall

| regel nar det vantas minst 5 mm pa 6 timmar omraknat till smélt form. Tidigt eller
sent pa sasongen kan varning skickas vid mindre mangder. Risk for halka pa

vagar.
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I sbelaggning 1 Vader som medfér ishalka. Exempel regn som fdljs av snabbt
fallande temperatur till 0°C eller kallare pa vagbanan.

Rikligt regn

> 35 mm pa 12 timmar dver storre omréde. Risk for stora vattensamlingar, risk for
Oversvamning i kdllare, dagvattenledningar. | 6vrigt se eventuella hydrol ogiska
varningar.

Hdoga floden Kan medfdra mindre 6versvamningsproblem

Frost

Temperaturer ndra marken pa 0 grader eller darunder, svér frost vid -3 och
dérunder. Varning utfardasi regel endast 15 maj — 15 september, efter den 15/9
endast vid forsta frosttillféllet.

Stor grasbrandsfara
Géller under véaren nér risken &r stor att brander uppstar och It spridsi torrt
fjolarsgras. Stor forsiktighet bor iakttas vid eldning utomhus.

Skogsbrandsfara

Stor/Mycket Stor

Innebér stor/mycket stor anténdningsrisk och att eld sprids latt/mycket |&tt i
skogsmark. Stor forsiktighet bor iakttas vid eldning utomhus, ofta géller
eldningsférbud.

Det finns @ en mindre allmannavarningar klass 1 som ¢ resulterar i sarskilda
varningsutskick. De kan hittas pa SMHI:s hemsida och atfdljer i sifall den dagliga
vaderprognosen.

Beskrivning av OJJE-systemet

Sveriges Radio har inom ramen fér sitt ansvar for samhallsinformation vid olyckor
och kriser utarbetat ett databaserat system, OJJE, som snabbt och effektivt med stor
sakerhet kan fora ut information till rétt omraden i landet. Systemet innebar att
Sveriges Radio med hjalp av behdrighetssystem automatiskt kan identifiera att det &r
rétt avsandare som levererar information och darmed utan dréjsmal formedla
informationen vidare.

Elnétforetagen har tillgang till OJJE-systemet, som bygger pa en enkel och snabb
databaserad hantering vid nétforetagen. Genom fastaforval ges foretagen mojlighet
att snabbt kunna sinda information och darmed minska trycket pa den egna
informationstjansten.

Aven lansstyrelser, kommuner och andra har mojlighet att ansluta sig till OJJE-
systemet genom att kontakta ansvarig vid Sandningsledningen (f.n. UIf Broberg), SR
Stockholm.

Sveriges Radio har en policy for prioritering av @&enden i OJJE. Bland de d&renden
som har hogst prioritet (Prio 1) finns” Stora storningar for vatten, €, tele etc” samt
"VMA, Myndighetsmeddelanden och SMHI-varningar klass 2”.

| defall vi vill naut med information vialokalradion skavi anvanda oss av Ojje-
systemet. Vi ska anvanda oss av systemet vid akuta handel ser men aven vid
handelser som &r planerade. Handel serna ska innebéra en storning for allmanheten.
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Foljande per soner kan skicka meddelanden via Ojje-systemet

Barn- och utbildning - Ulrika Svensson

Kommunledningen - Kristina Odelberg och Anneli Bergstrom
Kultur- och fritidsforvaltningen - Ann-Mari Forsberg

Milj6- och byggforvaltningen — Eva-Lott Karlsson
Sociafoérvaltningen — Carin Johansson

Vérd- och omsorgsforvaltningen — Annelie Jonsson
Tekniska kontoret - Gun-Britt Karlsson
Vetlanda Energi & Teknik AB - Bo Skeberg

Mediernas granskande roll

Vid sidan av ansvaret for samhéllsinformation har alla medier till uppgift att kritiskt
granska myndigheters och foretags agerande vid en krissituation. Det innebér att alla
aktorer maste ha beredskap for att informera massmedia (Radio, TV och tidningar)
pa ett snabbt och korrekt sétt om handel seutveckling, vidtagna och planerade
atgarder m.m. Genom att pa rétt och korrekt sétt bemdta massmedia ges méjlighet att
aven har fa ut sin information till allménheten.
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6. Checklista och tips

Nar krisen intraffar

Starta snabbt.

Larma

Oppnainformationskanaler.

Tag kontakt med krisledningsgruppen.
Meddela att informationsenheten &r igang.
Bdrja med omvérldsanalysen.

Behandla krisen och bilden av krisen parall€ellt.
Var flexibel och beredd att improvisera.

Skapa en tydlig arbetsférdelning

Totalansvarig informationschef.

Presschef.

Ansvarig for massmediebevakning och analys.

Ansvarig for kontakter med anhdriga/oroliga medborgare.
Ansvarig for intern information.

Ansvarig for research och insamling av fakta om allt som kan ténkas ha koppling
till intréffad handel se.

Om det behovs - sprakkunnig personal.

Omen krisintraffar bor personalen gestillfalle att ringa sina anhériga.

Skapa tid genom att sdka fa informationsovertag

Taredapaallt som gar att fa reda pa I nternet.

GOr en noggrann utredning med hjdlp av oberoende institutioner.

Tareda pa ytterligare bakgrundsinformation sa snart som majligt.

Skapa snabbt en bild av vad mediernainformerat om, borja banda Radio/TV .

Forbered och séatt planen i verket

Informera relevanta instanser och befattningshavare.
Sékerstédll att allarelevant information passerar informationsenheten.

Kontrollera att de du vill ndverkligen far din information (det & vad som
uppfattas och forstatts som &r det avgorande, inte vad du sant ivag!).

Motsta allaimpulser att i en stressituation bli uppretad och skélla pa journalister.
Det ar altid de som &r of 6rskémda som férlorar trovérdighet i medierna.

Borja med omvéarldsanalysen

Lyssna paradio, se pa TV, kontrollerainkommande samtal till upplysningscentralen,
stam av med andra myndigheter, samlainformation fran de anstéllda, f6lj trafiken pa
Internet m m.
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Att hantera en akut situation

Tips om ett framtradande maste goras infor medier innan ndgon planering har skett,
bygg pa foljande mall:

e Sammanfatta snabbt allt du sékert vet.

e Spekulerainte!

e Ljugaldrig.

e Visaett manskligt ansikte, engagemang och medkénsla.

e Glom alt prestigetankande.

e  Gefortrostan, uppmuntran och hopp utan éverdrifter.

e Berattakonkret om vad som gors och vad som skall goras.

e Utloval®dpande information.

Nagra rad for smidigt samarbete med medierna

e Ackreditera (ge fullmakt &) mediernas representanter.

e  Anpassainformationsverksamheten efter mediernas rytm och villkor
e Varaaktivi kontakterna med medierna

e Bevakavad som sdgs, skrivsoch synsi medierna.

e Ge medierna goda arbetsmgjligheter och arbetsutrymme.

e  Forbered teknisk utrustning i den man detta kravs (el uttag osv)

I nformati onsenheten bor upprétta ett tydligt anvisat och markerat omrade néra
krisens geografiska bel&genhet for mediernas representanter. Dar skall finnas en
ansvarig informator som & sa uppdaterad att han/hon utgor en resurs for journalister
och fotografer.

e Bevakavad som s&gs, syns och skrivs

e Informerakrisledningsgruppen om sadan information i medierna som kan
paverka den fortsatta handel seutvecklingen.

e Sammanstéll dversiktliga beskrivningar av mediernas bevakning och delge den
till krisledningsgruppen, egna anstéllda samt andra aktorer i krisen t ex andra
myndigheter eller frivilligorganisationer. Detta & ocksa oumbérligt for
utvarderingen efterdt.

Interninformation till anstallda

Aven de anstalldas familjer bor uppmérksammas i informationsarbetet sarskilt om en
familjemedlem patagligt berors av krisen.

Den interna informationen maste vara blixtrande snabb. Annars hamnar de anstélldai
en situation som de avskyr, namligen att fareda pa nyheter via medier, bekanta eller
"pastan”. En situation som dessutom skadar |edningens trovéardighet.

De anstéllda kan befinna sig pa manga olika platser, under olikatider av dygnet och
med varierande tillgang till kommunikationsteknisk utrustning. De beh6ver dessutom
information av skilda slag.

I nformationsenheten maste darfor skapa en tabla som visar vilken information som
skall formedlastill olika personalkategorier via olika kanaler.



Efter krisen

Avvecklainformationskapaciteten |angsamt.
Utvérdera och dra slutsatser.

Omegétt erfarenheter i nya planer, instruktioner, rutiner och évningar.
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7. Presskonferens, intervju och pressmeddelande
Att tanka pa vid planeringen av en presskonferens

Ar det en nyhet som skall offentliggérastillrackligt stor och viktig for att
sammankalla en presskonferens?

Overvag noga tidpunkten med tanke pa att:

Tidpunkten bor vara lamplig och anpassas till mediernas énskemdl. Rent
generellt bor presskonferenser helst forlaggas relativt tidigt pa dagen.

De som skall agera (chefer eller andra) verkligen kan finnas pa plats.
Det inte tidsmassigt kolliderar med nagon annan stor aktivitet.

Bjud in till presstréff i rimligt god tid och skicka gérna ut en paminnelse nagon
dag innan. FOrsok skicka inbjudan till redaktorer/redaktioner som bevakar
omradet och inte till mediaforetaget i storsta allménhet. Tank ocksa pa
samverkan "uppéat" och "at sidan" samt inbjudan till dessal

Ange alltid vem som &r kontaktperson hos din organisation och setill att denna
person verkligen &r nabar fram till presskonferensen.

Vélj lamplig lokal i god tid och ange for de inbjudna hur man tar sig till denna
lokal. Informera om lunch eller annan fortaring kommer att paborjaeller avsluta
konferensen.

Borja altid inbjudan med en "aptitretare” om vad presskonferensen handlar om.

Overviag och bestam hur manga som skall foratalan och svara pa frégor under
presskonferensen. Generellt bor det inte varafler an tre personer. De maste
vidtalasi god tid och férberedas for sina uppgifter (OH-bilder, manus....).

Kontrollera noggrant att nédvandig teknisk utrustning finns och fungerar. Setill
at det finns reservdelar till viktig apparatur - och dven ndgon som kan utfora byta
reservdelarna.

Overvag om det finns behov av sérskilda sakerhetsdtgarder. Undvik att bjudain
askadare.

Om etermedier Gnskar gora ett direktsant inslag, maste de tekniska
forutsattningarna for detta diskuterasigenom i god tid.

En god service ar att dela ut en lista 6ver allainbjudna, med en kort presentation
av varje huvudaktor. Dessutom underléttar det den egna uppfdljningen genom att
du kan "bockaav" de narvarande.

Styr tidschemat noga. Borja och avslutai rétt tid eftersom journalister
regelmassigt har ont om tid. Principen &r att inledningar ska vara korta och att
manus eller bilder skall finnas tillgangliga for journalisterna samtidigt som de
presenteras.

Avsitt gott om tid for fragor och eventuellt enskildaintervjuer. Varje journalist
vill oftast forsoka sitta sin egen "profil" pasin artikel eller sitt programinslag.
Var noggrann med att ge internationella medier nédvandigt utrymme.

Utse ndgon (annan an de agerande pa scenen) som fordelar ordet till dem som
frégar.

Forklara under inledningen att de agerande star till forfogande for enskilda
intervjuer efter konferensen.
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FOlj upp presskonferensen genom att samla pressklipp och banda etermedier.
Analysera materialet och begar snabbt tillréttal @gganden om det forekommer
klart felaktiga uppgifter.

Delge snarast resultatet av presskonferensen till allaberdrdai din organisation.

Tips vid Presskonferens

Tainitiativet.

Forst helheten/det viktigaste, sedan detaljer.

Svarakortfattat - aterkom till budskapet.

Svara pa fragan dven om du tycker den verkar oviktig.

Var konkret - ge realistiska exempel.

Undvik ironi, djupsinnighet och skamt.

Lét dig inte provoceras!

Det finnsinget begrepp som heter” Off the record.” Allt du sger kan publiceras.
TALA SANNING!

Tips vid intervjuer

Skapa om majligt tid for forberedel ser och gaigenom majliga fragor.
Tank noga efter innan du svarar.

Hall dig till ditt kunskaps- €ller ansvarsomrade.

Spekulerainte.

Talamed kortameningar eller enkel svenska.

Tank padomgivning, kladsel och upptradande vid TV-intervjuer (tittarna
observerar likamycket "hur du &" som vad du siger).

Fast blicken pajournalisten vid TV-intervjuer sa att 6gonen inte borjar "vandra'.

Pressmeddelande

Spraket

Rak och enkel svenska

Undvik facktermer och forkortningar.
Kortameningar i aktiv form (hogst 30 ord).

Rubriken
Kort snértig och belysande.

Ingressen
Sammanfattning av huvudpunkterna.

Texten

Hogst 1-2 A4.

Mellanrubriker.

Definitioner och forklaringar i fotnoter.
Djupare information i bilagor.

Anvand direktcitat.

Ordningsfoljd.
Fordag, slutsatser/konsekvenser, bakgrund, metoder och teori.



Hanvisning
Till personer som kan ge ytterligare information.
FOLJ UPP!
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8. Tips om krisinformation pa Internet

Forslag till innehall pa webbplatsen
Foljande rubriker kan finnas med pa krissidan

Aktuellt lage

Hér kan finnas den senaste informationen med uppgift om tidpunkt och kalla. Har
kan finnas hanvisningar till riskomrade.

Riskomrade

Under denna rubrik kan finnas en karta som visar berérda omraden. | anslutning till
denna kan finnas meteorol ogiska upplysningar om temperatur, vindriktning,
vindstyrka o sv. Det kan vara bra att |&ggain forstoring av kartan, som kommer upp
nar besbkaren dubbelklickar pa kartbilden.

Krishjalp
Under denna rubrik kan finnas viktiga telefonnummer for alla malgrupper. Det kan
varatelefonnummer till kommunens upplysningscentral, §ukhus, organisationer med

sakkunskap, réddningstjanst o sv. Vid upplégg av telefonlista ar det bra att inventera
malgrupperna.

e Vilkaskall hainformation och varifran:
e Drabbade och anhériga

e Ovrig allménhet

e Media

e Andramyndigheter

e  Frivilligaforsvarsorganisationer

e Trossamfund

Praktiskaréad

Hér finns information av praktisk karaktér; vad medborgaren kan gor for att ” hjapa
sig galv” vid t ex ett stromavbrott, olycka med férorenat vatten, gasutslapp i omradet
o sv. Det &r viktigt att det framgar nér (datum och klockslag) informationen lades ut
samt vem som & avsandare.

Om informationen uppdateras & det viktigt att detta markeras, eller att de ”gamla”
upplysningarnatas bort helt och hallet.

Fragor och svar

Frégor som kommer till framst upplysningscentralen kan laggas ut pa hemsidan som
"vanligafragor”.

Bilder

Bilder fran olycksplatsen eller drabbade omraden kan tjana manga syften. Media kan
anvandadem i sin rapportering. For medborgarna kan bilderna skingra viss oro och
kan hindra att manga nyfikna besoker platsen vilket kan stéra raddningstjanstarbetet.
Ett sitt &r att installera en digitalstyrd kamera pa platsen.

Lankar till massmedia

Rubriken massmedier & en service till allmanheten med uppgifter om
telefonnummer och lankningar till tidningars, radios och TV:s hemsidor.
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Lankar till andrainstanser

Sidan kan lankatill andra sidor hos organisationer, forvaltningar o sv. Detta ér en
service sa att medborgarna kan fa fakta och information utifran andra aspekter och
vinklar, an de upplysningar kommunen ger.

Pressmeddelanden

Under rubriken pressmeddel anden kan pressinfo och releaser som gatt ut finnas med
i kronologisk ordning. Genom att klicka pa meddelandet kan allafaden
informationen.

Sprak
Det kan vara bra att hanvisamed hjép av bilder pa flaggor som symboliserar de
olika spraken.
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Bilaga
Larmlistor

Larmlistor anvands for informationspersonal i samband med ovanlig handelse, storre
olycka, svar pafrestning och hdjd beredskap. Larmlistornas utformning ska uppfylla
kriterierna enkel het, tydlighet och korrekthet. Listorna skall uppdateras |6pande:

Informationsenhet

Katarina Forsberg
Kommunledningsforvaltningen

Tfn arb 0383-971 95

Hemadress: Osterlénggatan 5, Eksjo

Hem tfn 0381- 560 22, mobil 076-804 78 20

Annelie Jonsson

Vérd- och omsorgsférvaltningen
tfn arb 0383-971 95

fax 0383-970 19

Hemadress:

Hemtelefon: 076-804 78 20

Ulrika Svensson

Barn- och utbildningsférvaltningen

tfn arb 0383-972 75

fax 0383-970 11

Hemadress: Ryningsvagen 56, 574 39 Vetlanda
Hemtelefon: 0383-76 13 01, 070-313 37 32

Sofie Josephson

Tekniska kontoret

tel arbetet 0383-973 01

fax 0383-970 01

Hemadress Agérdsvagen 16, 574 41 Vetlanda
Hemtel 0383-156 36, 076-819 77 33

Bo Skeberg

Informationsservice, Vetab

tfn arb 0383-76 38 31, 070-318 67 03

fax 0383-76 38 99

Hemadress. Norra Bollgatan 2A, 574 31 Vetlanda
Hemtelefon: 0383-157 15

Informationsresurser pa sina ordinarie arbetsplatser
Carin Johannson

Forvaltningssekreterare, Socialforvaltningen
Tfn arb 0383-972 55

Hemadress: Vildrosvagen 4, 574 50 Ekenésson
Hem tfn: 0383-307 33
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Ann-Mari Forsberg
Kultursekreterare, Kultur- och fritidsférvaltningen
Tfn arb 0383-974 58, 070-51 974 58

Fax: 0383-970 06

annmari.forsberg@vetlanda.se

Hemadress. Solbacka Backaby 29, 570 10 KORSBERGA
Hemtelefon 0383-77 11 39

Inger Holmer -Fransson

Assistent, miljé- och byggforvaltningen

Tfn arb 0383-971 84

fax 0383-971 88

Hemadress. Stipendiestigen 26, 574 39 Vetlanda
Hemtelefon: 0383-153 41

Upplysningscentral

Anna Heller stedt

Inkdpsassistent, inkdpsavdel ningen

Tfn arb 0383-971 28

Fax 0383-970 18

Hemadress. Skogsgatan 19, 576 36 Savsg6
Hemtelefon: 0382-140 09

Elswig Karlén

Assistent, ekonomikontoret

Tfn arb: 0383-971 21

Fax 0383-970 18

Hemadress: Munkagardsvagen 5, 570 13 Myresjo
Hemtelefon: 0383-913 44

Iréne Bergman

Ekonomiassistent/sekreterare, kultur- och fritidsférvaltningen
Tfn arb 0383-974 59

fax 0383-970 06

Hemadress. Bergsnérle 5, 574 92 Vetlanda

Hemtelefon: 0383-990 12

ChristinaMoths

turistchef, turistbyran

tfn arb 0383-974 14

fax 0383-970 41

Hemadress: Hambostigen 3, 574 34 Vetlanda
Hemtelefon: 0383-157 95, 070-207 61 86, 070-635 48 50

Annelie Bergstrom

Kommunkansliet

Tfn arb 0383 — 971 60

Fax 0383 — 97019

Hemadress. Ekhagsvégen 7, 574 41 Vetlanda
Hemtelefon: 0383 — 138 14, 070 — 696 88 71
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Kontaktpersoner for véxel och géra de omkopplingar som behovs

Namn Tfn. arb. Tfn.
bostad

Elswig Karlén (9)71 21 913 44

Anette Ragnarsson (9)71 25 188 41

Leif Karlsson (9)71 37, 202 01

070-376 30 70
Annelie Petersson (9)71 00 169 76
Maine Hogberg 103 04
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