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1 Grunder

Vid en allvarlig hindelse giller speciella regler om vem som uttalar sig tll media,
allminhet och andra berérda. Den organisatoriska uppbyggnaden syftar dll att ha
handlingskraftiga och snabba besluts- och informationsviagar. Kravet pa korrekt
och liktydig information dr hogt, ryktesspridning maste sa langt som mojligt
elimineras. For att motsvara kraven ska all informationen utga frin samma kailla -
kommunikationschefen och dennes arbetsgrupp som forstirks vid en allvarlig
hiindelse. Arbetet leds av kommunikationschefen.

2 Overgripande riktlinjer

Krisinformationen ska innehalla tre omriden:
® [nformera internt
¢ Informera externt

* Kommunicera med medier

Informationen ska: Information ska ge svar pa:
vara &ppen och saklig vad har hint — alla fakta fram
vara snabb och uppdateras ofta varfor hinde det

vara litt begriplig och tllginglig vad sambhillet gor

vara malgruppsanpassad vad du sjilv kan gora

utga frin minniskors behov hur kan problemet 16sas

Mainga behéver information:

direkt berorda

indirekt berdrda, till exempel nirboende, grannkommuner
personal pa arbetsplatsen

personal 1 6vtiga organisationen

massmedia

Tyrestbor i allmiinhet

samverkande myndigheter/organisationer

Tink pa:
» erkiinn problem
= ta ansvar, visa medkiinsla — ha fokus pa Tyresoborna
® ge mycket fakta och information om Atgirder
® spekulera inte i ansvarsfrigan
* lovainget
= Mot rykten pi tre alternativa site:
© Tystnad. Ignorera, spi inte pa.
o Kraftfull demend — men endast om det ar 100 procent sikest att ingen
del av ryktet dr sant.
© Bidra med positiva delar, kinda fakta — rykten fods ur brist pa
information.
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3 Organisation

Informationsfunktionen delas upp i tvi samverkande grupper med ansvar for olika
omriden.

En tredje grupp, upplysningscentral inriittas via Servicecenter.
Upplysningscentralen leds av chefen for Servicecenter i samrid med

kommunikationschef.

Kommunikatonschefen och andra i krisledningsgruppen ska snabbt kunna
informera informationsgrupperna och upplysningscentralen om
handelseutvecklingen. Grupperna bor dirfér sitta nira varandra for att undvika
informatonsmissar och onadigt spring, Krisledningen bor ocksa finnas i niirheten.
Personerna arbetar i skift vid behov och schemaligga 4-timmarspass.

For att bemota kommuninvanarna med snabb information startar Servicecenter
upp en kéfunktion kopplat tll kommunens vixel dir ett stormmeddelande kan
lisas upp samt en vidarekoppling ull ett flexibelt antal tjanstemin, beroenden pa
belastning, som svarar pa fragor.

Bemanning och resurser framgir av upprittade personallistor.

4 Uppgifter

Allmiint

For att den fortlépande informationen ska vara konsekvent och entydig ir det
nodviindigt att kontinuerligt folja, dokumentera och analysera det som siigs i
radio och TV, skrivs i tidningar eller pa annat sitt nir allmiinheten.
Dokumentation gor det moiligt att kontrollera om informationen har nitt ut dll
allminheten.

Om medieintresset for en handelse dr stort ar det lampligt att arrangera en
presskonferens i samverkan med aktuella samverkanspartners som ex polisen
och raddningsledare

Krisledningen utser presstalesman.

Aktivering av Informationsfunktionen vid kris
Meddela berorda myndigheter, samarbetspartners, media med flera ate
informationsfunktonen akudverats.

Uppge plats , telefon-, faxnummer samt e-postadress.
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Uppgifter f6r informationsfunktionen

Extern/interninformation | Massmediegrupp Upplysning (UC via

Servicecenter)
| Uppgifter Uppgifter Uppgifter

- Halla kontakt med - Presskonferenser - Skydda chockade och
krisledningsgruppen for - Presscentrum berorda
informationséverforing - Ovriga presskontakter |- Besvam

- Anpassad extern/intern - Intervjubokningar telefonforfrigningar
information - Forloggbok éver fran allminheten och

- Pressmeddelanden presskontakter samt politiker.

- Information ull och media Formedla frekventa
samordning med - Tahand om eventuella frigor till informations-
samverkande myndigheter, besokare frin och massmediagrupp.
organisationer myndigheter, landsting Overfora information

- Informera om och liknande frin allminhet all 6vriga
telefonnummer tll UC - Omvirldsbevaka, grupper inom

- Information via tyreso.se media och andra informationscentret
och, vid behov, intranitet aktorer Overfora information

(For logghok) - Sammanstilla, analysera tll ev.
- Utforma affischer/flygblad och redovisa materialet triffpunke/uppsamlingsl
okal
Ordna distribution av
affischer/flygblad

Informationskanaler

radio (Radio Stockholm och Tyrestradion) och TV
tyreso.se — Internet (forberedda sidor finns att fylla i beroende pa krisens art)

dagspress

servicecenter/upplysningscentral

eventuellt annan triffpunkt/uppsamlingslokal

intranit

egen personal som ndr stora grupper tex. lirare, forskolepersonal, hemtjinst

m.fl.

annonser

befintliga nitverk t.ex. Frvilliga resursgruppen och féreningar

informationsblad/ flygblad
hogtalarbil
VMA-meddelande

sociala medier

digitala nyhetsbrev

digitala informationsskiirmar

Sms
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6 Internet tyreso.sefintranatet

Webbansvariga i informationsgruppen uppdaterar tyreso.se. En siirskild krissida
som besksiver hindelsen, utvecklingen, presenterar ledningens bedomningar och
uttalanden frin ansvariga, ger rid tll allmanheten, linkar all fordjupad information
etcetera bor etableras. Mallar f6r denna typ av information finns forberedda pa
tyreso.se, sida 33271. Webbadministratorer (kommunikationsenhetens personal)

och vir webbleverantor Meridium, www.meridium.se, har behorighet for detta.

Information om vilka fragor som stalls till Upplysningscentralen ger virdefulla tips
om vilken information som efterscks och bor finnas pa webbplatsen.

Overviig att iven ligga ut information till synskadade i form av ludfiler.

Pi intraniitet kan sdrskild information liggas som speciellt giller medarbetare 1
Tyres6 kommun. Generell information om den aktuella hindelsen ska vara samma

som ges pa tyreso.se for att undvika missar vid uppdatering.

Atgérder om tyreso.se Gverbelastas
Plan A — arbeta i Episerver

Plan A - alternativ 1

Startsidan pa Tyreso.se skalas av pa bilder och moduler for att minska
belastningen pa servern vid méinga besok.

Topp-bilder och moduler kan tilifillige avpubliceras.

Nyheter som inte beror krisen kan tas bort frin fokusplacering. Nyhetslistan
kan kortas.

Sidor och moduler kan himtas frin egen startsida Kiris (id 33271) och fyllas

i/anpassas tll situationen.

Plan A — alternativ 2
Vid storre kris och hogre belastning kan startsidan bytas ut.

—_—

Ta en kopia av egen startsida Kris (id 33271) och underliggande sidor
och placera den pa niva tvi i menytradet.

Relevanta sidtyper och moduler fylls i med aktuell information.
Toppbilden ersitts med textbild med viktig information.

B oW

De undersidor och moduler som ingir i webbplatsen Kris men inte ir

aktuella tas bort {om de behovs senare kan ny kopia av aktuell sida tas).

&

Publicera sidan Kris (dop om denl) — notera sid id.

6. Gi in pé startsidan, valj redigera och sedan Genvig. Dar viljer du
Genviig dll sida i Episerver CMS och vilj Hamta data fran sid id enligt
pkt 5.

Plan B — ny server for krisinformation
Tyreso.se dirigeras om tll annan server som tillfilligt ges den IP-adress som

ordinarie webbserver har. Pi denna server kan liggas avskalad krisinformation
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med det viktigaste om keisen, nulaget och vad man kan vidta for dtgirder for att
skydda sig. Informationen sparas pA HTML-sidor utan mer avancerad
funktionalitet — f6r ate maximera antalet samtidiga besokate utan att belasta ner
systemet. Detta kan exempelvis vara i form av ett Word-dokument som sparats
som html och som linkar tll ordinarie webbplats for den som inte ir ute efter
krisinformationen. Ansvariga for att initiera detta ir kommunikationsenheten,

som ger omstyrningsuppdraget tll IT.

Plan C - krisinformation.se

Webbplatsen krisinformation.se kan upplysa om hur kommunens informerar
niir tyreso.se gitt ner, exempelvis linka dll vir Facebook-sida eller Twitter. I
vissa fall kan de ocksé publicera kortare information om vad som hint.
Redaktionen nds via mejl pa kontorstid. Utanfor kontorstid kontaktas TIB
(tjinsteman i beredskap) pa Myndigheten for samhillsberedskap (MSB) av
kommunens TIB. Informadonen bor mejlas over sa att den blir korrekt
formulerad.

Vid hindelser som ber6r flera myndigheter eller kommuner finns en
samarbetsyta, Mina sidor, pa krisinformation.se. Detta ar ett verkiyg for fragor
och svar om hindelser och kriser.

Sikerhetschefen och kommunikationsenheten har inloggning till detta verktyg.

7 Massmedia

I kontakterna med radio och TV kan man skilja mellan nyhetsinformation och
myndighetsinformation (VMA-meddelande, Vikiigt Meddelande till Allminheten).
VMA-meddelande beordras av riddningsledare, men 4ven andra viktigare nyheter
kan spridas via lokalradion (via Radio Stockholm som bryter sindningar for viktig
information).

Uppgifter for massmediagruppen

Underlitta f6r media, ge snabb och korrekt service, genom att:

® sprida pressmeddelande och ordna presskonferenser

"  organisera presscentrum

® hilla i 6vriga presskontakter, boka intervjuer

® for loggbok Gver presskontakter, notera journalisters namn, telefonnummer
samt media

® ta hand om eventuella bes6kare frin myndigheter, landsting och liknande

®  omviirldsbevaka, media och andra aktorer

® sammanstilla, analysera och redovisa materialet

Tink pi att mediabevakning sker i tre olika faser. Alla tre faserna kan mycket vil
f6rsoka tickas av en och samma intervju:
1. Kaos- och krisfasen (dven kallad mikrofonfasen). Vikagt silla fakta fran
rykten.
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2. Kunskapsuppbyggarfasen. Ge korrekt information, si mycket som mojligt
om atgarder.

3. Granskningsfasen. Vem orsakar det hela. Undvik spekulationer i
ansvarsfragan.

Media kommer att soka drabbade for att personifiera  handelsen.
Massmediagruppens uppgift it att skydda manniskor som drabbats eller ar i chock
genom att halla dem skilda fran journalister och fora fram andra talesmin.

8 Pressmeddelande

En ddig atgird vid en allvarlig hiindelse it att meddela pressen, lokalradion och i
forekommande fall Sveriges Radio. Syftet dr dubbelt, dels att via radio meddela
allminheten om att fara foreligger, dels att ¢a initiativet till I6pande kontakt och
dirigenom skapa en etablerad informatonsvig,

Pressmeddelandet ir ett av de vanligaste sitten att ta kontakt med och informera
massmedierna.

Ett via TT distribuerat pressmeddelande nir de flesta medier snabbt. Det dr et
ovirderligt hjilpmedel for fortsatt information efter det forsta meddelande som
troligen sker via radio. Pressmeddelanden maste skrivas 16pande (det kan vara
viktigt dven att informera om att laget dr oforindrat) och formuleras sa att det 1

princip kan publiceras direkt 1 en tidning eller tjana som underlag for telegram i
radio och TV.

Sms kan utnyttjas for kortfattade uppdateringar till journalister som bevakar

hiandelsen.

9 Lokaler och gruppering

Lokal Mygodalen plan 1 i kommunhnset Informationsfunktonen for
extern/interninformation samt
massmediegrupp.

Servicecenter/ alternativ lokal Upplysningscentral -UC

Tyresi kulturcentrum Kvarnbyjnlet Presscenter och
uppsamlingslokal/ triffpunke for
allminheten

Vid behov kan del av informadonsfunktonen och presscenter forliggas i annan
lokal.
Alternativa lokaler framgir av separat lista hos krisledningsgruppen.



