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ANSVAR

Enligt lagen (2006:544) om kommuners och landstings atgirder infér och vid extraordinira
hindelser i fredstid och hojd beredskap ska samtliga kommuner och landsting infor varje
mandatperiod faststilla en plan f6r hur de ska hantera en extraordinir hindelse.

Kommunstyrelsen utgér kommunens krisledningsnimnd. Ndamndens beslutanderatt 4r delegerad
till kommunstyrelsens ordférande. Krisledningsnimnden har de samlade politiska
beslutsbefogenheterna och ansvarar for prioriteringar, extraordinira resurser och den samlade
informationen.

Kommunens ledningsgrupp, krisledningsstaben, kallas in vid en extraordinir hindelse. Vid en
extraordinir hindelse har ledningsgruppen/krisledningsstaben, ledd av kommunchefen, den
operativa ledningen. Stabens uppgift ar att sta till krisledningsnimndens férfogande och 16sa
specifika uppgifter inom berérda verksamheter efter beslut fran krisledningsnimnden.

Principer f6r ledning vid en krissituation eller svar pafrestning finns i sirskild krisledningsplan.

I och med linets samarbetsavtal har kommunen en skyldighet att férmedla och sammanstalla
visentlig information till samtliga aktorer och till allmidnheten genom bland annat systemet WIS
(ett nationellt webbaserat informationssystem framtaget for att underlitta informationsdelning
mellan aktorerna i det svenska krishanteringssystemet fore, under och efter en kris).

INFORMATIONSSTABENS UPPGIFTER

1. Svara for extern information till allmanhet, medier och berérda myndigheter
2. Svara tOr intern information

Informationsstaben maste informeras om alla viktigare beslut och atgirder inom kommunen vid
en kris. En forutsittning for att informationsstaben ska kunna limna riktig information ér att den
sjalv haller sig informerad och att alla berérda parter fortlépande ger korrekt information till
informationsstaben.

LARM

Larmning sker till 112 som larmar raiddningschef 1 beredskap, RCB, som larmar enligt aktuell
larmlista. Enligt denna lista larmas krisledningsnimndens ordférande och dess vice ordférande
samt kommunchefen och dennes ersittare och sikerhetschef. Dessa har ritt att aktivera
kommunens krisorganisation.

Krisledningsstabens chef kallar in personal i informationsstaben.

PERSONAL

Informationsstaben bestar av informationsavdelningen och den férvaltningsgemensamma
informationsgruppen. Behovs ytterligare personal vid en extremt stor eller langvarig hindelse
rekryteras de fran de olika forvaltningarna.

Informationsstabens personalbehov ir beroende av vilket lige man befinner sig i. I ett fOrsta
skede kommer den centrala informationen att vara betydelsefull och arbetskrivande. Stor
bemanning krivs dirfor i ett inledningsskede. Vid akuta krisligen och under h6jd beredskap
maste informationsstaben planera for arbete 1 skifttjanst dygnet runt.



Informationsstaben bemannar ett antal poster och till varje uppdrag finns en sirskild atgardslista.
Nedan foljer en 6versikt av informationsstaben och krisledningen i 6vrigt.
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Krisledningsnamnden
\\§ J
4 2\
Krisledningsstaben
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(extern webb, intranat, reception
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NAR INFORMATIONSSTABEN AKTIVERAS

Nir informationsstaben blir inkallad ska foljande atgirder vidtas.

e Organisera informationsstaben och orientera om liget och den fortsatta verksamheten.
Fordela ansvarsomraden. Forbered f6r eventuell dygnet runt-bemanning.

e Kirisledningsnimnden ska omgaende utse en talesperson som ska besvara mediernas
fragor om krisen. Denne person ska vara kunnig om det drabbade verksamhetsomradet
och ir i de flesta ganger forvaltningschef, riddningschef eller liknande.
Informationsstaben ska stodja denna person 1 informationsfragor.

e Aktivera kommunens egen webbplats med krisinformation.

e Informera och aktivera kommunens upplysningscentral (vixel och reception).

e Vara ett stod i anvindning av WIS.

e Informera den egna personalen via intranitet.

LOKALER OCH HJALPMEDEL

Informationsstaben bor finnas i samma lokal for att arbetet ska fungera pa ett smidigt och
effektivt sitt. Upplysningscentralen (vixel och reception) lokaliseras i f6rsta hand till de ordinarie
lokalerna 1 kommunhuset, Jarnvigsgatan 28, Emmaboda.

Informationsstaben behéver tillgang till kartor, dokumentationsblad, skrivtavla (Whitebord),
datorer, telefoner, radio/TV/video, telefax, uppkoppling mot kommunens nitverk och internet.
Materialet bor i mesta mojliga man vara bérbart for att kunna forutsitta arbete pa annan plats dn
inom kommunens lokaler.



REGIONAL KRISINFORMATION

Linets kommuner har tillsammans med linsstyrelsen, landstinget, polisen och andra myndigheter
tagit fram en regional krisinformationsplan f6r samordnad information till allmédnheten.



FUNKTIONER | INFORMATIONSSTABEN

EXTERN WEBB OCH INTRANAT

Uppdatera kommunens externa webbplats
Uppdatera intranitet

MEDIEKONTAKT

Forser medierna med fakta

Skriver pressmeddelande

Rapporterar vilka man pratat med och obekriftade fakta frin medierna
Anordnar presskonferenser

Rapporterar/loggar i WIS

MEDIEBEVAKNING

Avlyssnar radio- och TV-sindningar

Bevakar internet/nittidningar, forum, sociala medier

Bevakar WIS

Liser tryckta medier

Rapporterar in till WIS: nya fakta och avvikelser i férhallande till vara budskap
Bevakar presskonferenser

UPPLYSNINGSCENTRAL

Besvara telefonforfragningar fran allmanheten med flera

Formedla frekventa fragor till informationsstaben

Uppmirksamma olika inkommande uppgifter fran omvirlden som behdver féras vidare till den
centrala krisstaben

ADMINISTRATION
Kopiering
Utskrifter/affischering

Anslagstavlor
Hjalp med administration kring lokaler och andra praktiska frigor som kan uppsta



ATGARDER FOR INFORMATIONSSTABENS FUNKTIONER
ATGARDSPLAN EXTERN WEBB OCH INTRANAT

En av kommunens snabbaste kanaler 4r webben, biade den externa for allminheten och den
interna (intranitet). Uppdatera kommunens webbplats sa fort det gir, dven upplysningscentralen
kan anvinda webben som informationscentral.

Det ar litt att glomma bort att informera sin personal och kollegor nir det uppstar en kris — det
ar fullt upp med medier och allminhet som kriver besked. Anvind intranitet for att informera.
Samma information som delges allméinheten ska ges till de anstillda och tvirtom. Diremot kan
vinkeln pa intrandtet vara mer anpassad for kommunanstallda.

EXTERN WEBB

e Aktivera kommunens egen webbplats med krisinformation (atkomlig fran startsidan) och
publicera fortlépande.

e Hill kontakt med upplysningscentralen f6r vanliga fragor som kan besvaras via webben.

INTRANAT

e Uppdatera intranitet med aktuell information sd att personalen halls informerad om
krisen. Hall kontakt med berorda forvaltningar genom telefon eller e-post.
Forvaltningschefer och/eller forvaltningens informationsansvatig anvinds som
kontaktpersoner.



ATGARDSPLAN MEDIEKONTAKT

Mediekontakten skoter utskick till medier, skriver pressmeddelanden och dr stéd och bollplank
for den som utses till talesperson i en kris.

1. Hall kontakt med lokalradio, néirradio, riksradio, TV och tidningar

Sveriges Radio har skyldighet att sinda ”Viktigt meddelande till allmanheten” (VMA), som
kommunen begir genom raddningsledare. Sveriges Radio Kalmar kan vidarebefordra information
till Gvriga kanaler inom Sveriges Radio om sa bedéms nédvindigt. Tidningarnas telegrambyra
(TT) férmedlar pressmeddelanden till samtliga massmedier.

2. Var ett stéd for talespersonen

Finns tid kan mediekontakten vara ett stod for talespersonen genom att ga igenom eventuella
frigor som kan komma fran journalister, hjilpa till att formulera det budskap som kommunen vill
fora ut och ge allminna rad f6r hur man méter medier. Talespersonen har en krivande och ofta
stressad uppgift, det dr enormt viktigt att denne person far ett stod och inte ”limnas ensam”.

3. Skriv pressmeddelanden
Foljande ska inga 1 pressmeddelandet:
e Vad som hint
e Var
e Nir
e Vad som gors for att mildra effekterna samt férebygga
e Vem som kan limna yttetligare upplysningat/talespersonen och dennes kontaktuppgifter
e Eventuell tid f6r presskonferens
e Datum och tidpunkt

Pressmeddelandet skickas via e-post till berérda medier (alternativt fax).

4. Organisera presskonferens

Vid forsta kontakten med medier dr det bra att redan ha bokat in en presskonferens.
Mediekontakten kan ta hjilp av 6vriga pa informationsstaben eller annan personal for att
genomfora presskonferensen.

PRESSKONFERENSEN

Informationsstaben beslutar i samrdd med krisledningsnimnden/krisledningsstaben om tid for
presskonferens, samt vilka som ska medverka fran forvaltningar och andra myndigheter.
Informationen bor alltid vara samordnad. Planera darfor presskonferenser tillsammans med polis,
landsting med flera berérda.

e [Kalla medierna till presskonferensen via e-post.

e Sind information f6r kinnedom till ber6rda myndigheter och organisationer som inte
direkt medverkar vid presskonferensen via WIS.

e Samla de som ska medverka en stund fore presskonferensen, f6r genomgang av uppligg
och innehall.

e  Skriv ut namnsskyltar (bordsskyltar) till de som medverkar vid presskonferensen med
namn och myndighet.



e Erbjud mojlighet till fotografering efter presskonferensen, om detta dr genomforbart och
hindelsen édr av en sidan art att det limpar sig.
o Se dll att forfriskningar/kaffe finns tillhands fore presskonferensen om méjlighet finns.

Starta presskonferensen pa utsatt tid och meddela nir den ska vara avslutad. Ge en tydlig
presentation av medverkande frin férvaltningar/myndigheter (namnskyltar).

Inled med en kort sammanfattning och orientering av laget. Avsitt god tid for fragor.
Ge mojlighet for separata intervjuer efter presskonferensen. Kom 6verens med medierna om tid
tor eventuell ny presskonferens om detta dr moijligt.

LOKALER

Lokal for presskonferenser ar Bjurbicksskolans matsal. Sjalvklart dr det krisen som avgor vilken
lokal som kan vara limplig och var de personer som ska medverka vid en presskonferens finns
(alla kriser sker ju inte 1 centrala Emmaboda). Hogstadiets tekniksal finns i Teknikhuset och kan
vara limplig f6r medier vid behov att anvianda som arbetsstation: det finns tradlost nitverk med
ett drygt tiotal nitverksuttag samt OH-kanon. Dessa lokaler har utrustats med st6d av bidrag fran
KBM, numera MSB. Hotell Amigo kan vara ett reservalternativ.

STORNINGAR | NORMALA INFORMATIONSVAGAR

Det kan bli aktuellt att sitta upp en rorlig informationsplats, eller att ha en rérlig information fran
fordon med text, bild och ljud. Den placeras pa berdrda platser f6r informationsspridande. Det
kan ocksa bli aktuellt att anvinda sig av affischering och informationsblad och liknande pa
utvalda platser.

I de lokaler och portabla utrymmen dar krisarbetet sker ska det finnas reservkraft for
elférsorjningen.

SAMBAND/INFORMATION

Planer finns pa att dven kunna sitta upp en mer kvalificerad rorlig stabsplats, for ledning,
samband och information.



ATGARDSPLAN MEDIEBEVAKNING

Mediebevakning innebir att vara uppdaterad med den information som medier rapporterar eller
som finns att tillga i olika debattforum. Det ér av stort viarde for den strategiska planeringen att
kinna till denna information och mediernas vinklingar. Ibland kan vi behéva dementera felaktiga
uppgifter som sprids eller forbereda talespersonen for troliga fragor.

Har en enda tidning en vinkel som kan gora krisarbetet svarare, (exempelvis "kommunalradet var
pa fest nir 20 barn dog”) ir det bittre att forekomma detta (beméta) innan alla andra medier
hinger pa.

e Avlyssna radio- och TV-sindningar, dven sindningar via internet.
e Bevaka medier, bloggar, forum, dvriga sociala medier pa webben.

e Lis tryckta medier, kopiera och spara.

e Rapportera nya fakta och avvikelser i férhéllande till vara budskap.
e Bevaka presskonferenser, 6vriga aktorers pressmeddelanden.

e Spara allt material, artiklar et cetera som rér kommunen och krisen.
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ATGARDSPLAN UPPLYSNINGSCENTRAL

Upplysningscentralen (kommunens telefonvaxel och reception) dr manga medborgares forsta,
och kanske enda, kontakt med kommunen om det uppstar en krissituation. Upplysningscentralen
maste kunna svara korrekt och snabbt pa alla fragor.

1. Se till att allmidnhetens fragor i stérsta méjliga man blir besvarade

Snabbt och korrekt dr nyckelord. Viktigt dr att ni som svarar antecknar fragor och dtgirder. De
vanligaste fragorna kan Gvriga informationsstaben forséka svara pa via radio, tidningar eller pa
webbplats, for att minska telefontrycket.

Kommunens webbplats bor vara en vardefull hjilp dir den senaste informationen kommer att
publiceras.
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ATGARDSPLAN ADMINISTRATION

For att informationsarbetet ska fungerar behovs en administration som kan sikerstilla att det
praktiska, sisom kopiering, storre mangder utskrifter et cetera gar problemfritt.

e Vara behjilplig vid kopiering enligt ordinarie rutiner.

e Affischer, viggtidningar och utdelade informationsblad 4r lampliga f6r langsiktiga
informationsanslag. Utdelning kan exempelvis ske genom tidningsbud, postens
brevbirare, bibliotek, skolor och livsmedelsaffarer.

e Hogtalare kan behdvas i ett katastroflige. Samarbete sker da med polis och
riddningstjanst.

e Hjilp med administration kring lokaler och andra praktiska fragor.

12



VIKTIGT MEDDELANDE TILL ALLMANHETEN

For att snabbt kunna varna manga minniskor har riddningsledaren moijlighet att aktivera
informationssystemet “viktigt meddelande till allménheten” (VMA).

Den som begir ett VMA ansvarar for informationens innehall och fér att de uppgifter som
limnas ar korrekta. Korta, precisa fakta limnas till SOS-centralen, som férmedlar denna
information till Sveriges Radios sindningsledning.

Varnings- och informationssystemet bestar dels av signalen “viktigt meddelande”, dels av
meddelande i radio och TV. Signalen ska alltid f6ljas direkt av varningsmeddelande 1 radio och
TV, diremot kan ett varningsmeddelande sindas utan foregaende signal.

ALLMANNA RAD FOR MEDDELANDEN

Innan myndighetsmeddelande sinds ut ska du sjilv vara sa informerad som mojligt om den
situation som meddelandet handlar om. Du maste utga frin att manga vill kunna vinda sig
nigonstans for att fd veta mer - dven om det inte finns mer information att tillga for tillfallet.
Tank pa att de som arbetar med sjilva krissituationen inte belastas med fragor 1 onédan.

Att tanka pa vid utformningen av meddelandet.

e Tala om vem du ir och vilken funktion du har.

e Tala om varfér meddelandet sinds ut. (Var medveten om att mottagaren forstar att
situationen ir allvarlig eftersom det kommer ett meddelande av detta slag).

e Beskriv ldget sa klart som mojligt och ange varifran du fatt din information. (Tink pa
risken for ryktesspridning om informationen ir ofullstindig och pa att inte ge detaljer
som skrimmer i onddan)!

e Om mottagaren ska vidta sirskilda skyddsatgirder eller dylikt ska du upplysa om varifrin
skyddstoreskrifterna kommer.

¢ Om duinte vet allt - upplys om vad du vet och vad som kan férvintas vara viktigt for
mottagaren.

e Tala om nir nista meddelande kommer.

e Hinvisa om mojligt till upplysningscentral eller dylikt.

13



	Innehållsförteckning

	Ansvar 
	Informationsstabens uppgifter 
	Larm

	Personal

	När informationsstaben aktiveras

	Lokaler och hjälpmedel

	Regional krisinformation

	Funktioner i informationsstaben 
	Åtgärder för informationsstabens funktioner

	Åtgärdsplan extern webb och intranät

	Åtgärdsplan mediekontakt

	Åtgärdsplan mediebevakning

	Åtgärdsplan upplysningscentral

	Åtgärdsplan administration


	Viktigt meddelande till allmänheten

