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Inledning

Informationsplanens giltighet och delar
Planen galler kommunledningens och forvaltningens information under
undantagsforhallanden. Planen &r dven avsedd att tillampas under extra ordindra handelser
och kriser. For raddningstjansten finns en sarskild informationsplan med inriktning pa
information vid operativ raddningstjanst.

Under normalférhallanden galler andra riktlinjer.

Informationsplanen uppdateras minst vart fjarde ar. Kommundirektoren ar ansvarig for
uppdateringen och eventuella dvningar.
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1. Malet med krisinformationen

Det viktigaste malet for krisinformationen ar raddning av medborgarna och medborgarnas
valbefinnande. Den primdra uppgiften for Geta kommuns intensifierade information eller
krisinformation ar att formedla nédvandig information till dem som behdver den och trygga
enheternas verksamhetsforutsattningar.

Krisinformationens mal ar att

sdkerstilla invanarnas trygghet

Tryggande av invanarnas liv och héalsa ar en primar uppgift dar informationen har en
viktig roll. Ocksd minimering och begrdnsning av skador orsakade av olyckor och
andra kriser forutsatter snabb information.

trygga kommunens verksamhetsforutsattningar

| kriser maste man trygga den verksamhet som &r pa hela kommunens ansvar. Syftet
med krisinformationen ar att sdkerstdlla att personalens arbete I6per sa bra som
mojligt.

informera om sdkerhetsarrangemangen

Medborgarna behoéver information om kontinuiteten i servicen och om eventuella
undantagsarrangemang. Kommunerna bor besluta och informera om arrangemangen
snabbt, och informationen ska upprepas tillrackligt manga ganger. Den direkta
radgivningsservicen bor effektiviseras.

sdkerstalla att den offentliga bilden av det intraffade ar sanningsenlig

En sanningsenlig bild av det intraffade sakerstalls genom egna initiativ och 6ppenhet.
Den forsta informationen avgor i allmanhet vilken riktning publiciteten tar och vilken
ton den far. Ar informationen tillférlitlig uppratthdlls bade fortroendet och
anseendet.

prognostisera eventuella kriser och forbereda sig for dem i god tid

Basta sattet att forutse och hindra kriser ar att identifiera den i god tid. Information
formedlar férhandsuppgifter och undanrdjer onédiga missforstand.
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2. Ledning och organisation

Ledning

Ordférande for gemensamma ledningsgruppen (kommundirektoren) ar ytterst ansvarig for
informationsverksamheten. Byrasekreteraren leder det operativa informationsarbetet.
Kommundirektéren och byrasekreteraren utgor tillsammans med andra inkallade
"informationsenheten”.

For ledning och information vad géller raddningstjanst svarar raddningsledaren.

Styrelse och fullmaktige
Kommundirektoren informerar de ledande fortroendevalda sasom fullmaktigeordférande

och styrelseordférande. Ordférandena halls kontinuerligt informerade om krisens utveckling
och de deltar vid behov vid méten.

Vid behov informeras dven 6vriga fortroendevalda om krisutvecklingen.

Informationsenheten
Enheten svarar for all informationsverksamhet utom den raddningstjanstrelaterade.

Uppgifter som informationsenheten ska utfora ar
e Att analysera informationsbehov och utbudet av information
e Att producera och férmedla budskap

Att utifran ovan bedéma och anordna/férmedla/arrangera:
e Myndighetsmeddelanden (beslut)
e Pressmeddelanden
e Presskonferenser
e Presscentrum
e Pressvisningar
e Forbereda informationsmaterial

Upplysningscentral

e Besvara telefonforfragningar fran allmanheten
e Formedla frekventa fragor till informationsenheten

Vid krissituationer och storre olyckor bor en upplysningscentral sa snabbt som mojligt trada i

funktion. Man maste vara forberedd pa ett stort informationstryck och dven vidta atgarder
sa att ordinarie vaxelfunktion inte gar férlorad.
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Efter samrad med samverkande myndigheter samordnas myndighetsinformationen till
upplysningscentralen. Samordningen kan ske genom att foretradare for i forsta hand
raddningstjanst, polis, sjukvard och trossamfund grupperas i upplysningscentralen.

Mediernas granskande roll

Vid sidan av ansvaret for samhallsinformation har alla medier till uppgift att kritiskt granska
myndigheters och foretags agerande vid en krissituation. Det innebar att alla aktérer maste
ha beredskap for att informera massmedia (Radio, TV och tidningar) pa ett snabbt och
korrekt satt om handelseutveckling, vidtagna och planerade atgarder m.m. Genom att pa
ratt och korrekt satt bemota massmedia ges mojlighet att dven har fa ut sin information till
allmanheten.

Under krisen eller den extraordindra hiandelsen ar det viktigt att:
e det fors protokoll 6ver vidtagna atgarder.
o telefonlogguppgifter och e-postmeddelanden inte forstors.
e medierna bevakas dnda fran borjan, fel ska korrigeras snabbt och i ett senare skede
ar det bra att dessutom ga igenom publiciteten i medierna.
e spara kopior pa webbsidorna allt efter som situationen utvecklas.

Det ar ocksa nyttigt med tanke pa kommande kriser att behandla krishanteringen efterat.
Dokumenteringen underlattar dven uppdateringen av anvisningarna.

Efter krisen

e Avveckla informationskapaciteten langsamt.
e Utvardera och dra slutsatser.
e Omsatt erfarenheter i nya planer, instruktioner, rutiner och évningar.
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3. Prioriterad information under undantagsforhallanden

Genom den externa informationen informeras:
e Kommuninvanare
e Personer som vistas i kommunen
e Kommunens verksamhetsorganisation
e Berorda myndigheter
e | kommunen verkande offentliga samfund
e Halso- och sjukvarden i landskapet

| informationsverksamheten informeras om féljande sakgrupper:
e Fakta om kommunens befolkningsskyddsarrangemang
e Direktiv angdende istandsattande av skyddsutrymmen och 6vriga myndighetsbeslut
och atgarder
e Uppgifter om skador, befolkningsskyddets verksamhet och det allmanna laget (ev.
kompletterande lokal information till riksomfattande information)
e Skador som kan uppsta (stralning, gas, rok).

Information till personal

Interninformation for personal ldamnas regelbundet utifran krisledningsgruppens
information. Aven de anstilldas familjer bér uppmarksammas i informationsarbetet sarskilt
om en familjemedlem patagligt berdrs av krisen. Den interna informationen maste vara
blixtrande snabb. Annars hamnar de anstallda i en situation som de avskyr, ndmligen att fa
reda pa nyheter via medier, bekanta eller "pa stan". En situation som dessutom skadar
ledningens trovardighet.

De anstéllda kan befinna sig pa manga olika platser, under olika tider av dygnet och med
varierande tillgang till kommunikationsteknisk utrustning. De behdver dessutom information
av skilda slag. Informationsenheten maste darfér skapa en tabla som visar vilken information
som ska formedlas till olika personalkategorier via olika kanaler.

Om en kris intrdffar bor personalen ges tillfdlle att ringa sina anhdériga.

Information till allmanhet

Kommunens information ska, om inte annat sags, [dmnas via den informationsenhet som ar
knuten till kommunens krisledningsgrupp. Extern information ska alltsa inte ldamnas ut fran
de enskilda férvaltningarna.

Informationen ska ocksd samordnas sa langt som mojligt mellan kommunen och

samverkande myndigheter som raddningstjanst, polis, sjukvard, landskapsregering och
Statens dambetsverk pa Aland.
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Informationen ska vara lattbegriplig och upprepas. Informationen ska vid behov riktas direkt
till grupper med sarskilda behov, t ex invandrare, aldre, horselskadade, synskadade,
rérelsehindrade och férstandshandikappade.

Informationen ska prioriteras och lamnas utan dréjsmal samt ges regelbundet.

Nedan listas information som riktas i forsta hand till kommuninvanarna. Malsattningen ar att
férbdttra den mentala kristaligheten, bevara det allménna lugnet och dementera osanna
rykten.

e Information som landskapets ledningscentral utfardar vidareférmedlas inom
kommunens omrade

e Barnomsorg och skola

e Social- och hélsovard

e Sanitets- och livsmedelshygien

e Trafikledning och 6vervakning

e Beredskapslagstiftningen

e Evakuering

e Folkforsorjning och reglementering

e Befolkningsskyddet, raddningsvasendet

e Bransleforsorjning

e Bestallning av fornédenheter och arbetskraft

e Befolkningens rattigheter och skyldigheter vid undantagsférhallanden, speciellt vid
krigsforhallanden

e Begransningar som ror individens verksamhetsfrihet

e Allman ordning och sakerhet

e Expropriation av egendom

Med den interna informationen sdakras att kommunens egen befolkningsskyddsorganisation
erhaller information om laget.

Kanaler for information

e Larmanordningar

e Massmedia

e |nternet

e Hogtalaranlaggning pa bil och fasta anlaggningar
e Informationsblad

e Anslagstavior

e Flygblad

e Telefonnatet
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4. Scheman over informationen

Information vid grundberedskap

Arende Malgrupp Kanal Ansvar Anmarkning
Beredskapsplan | o mmuninvanarna | Internet KST Halles ajour
och personer som | Pressen Resp. namnd
vistas i | Informationsblad
kommunen. Broschyrer

Kommunens egen
organisation.

Personalutbildning

Skyddsplan

Kommuninvanarna | Internet Raddningsnamnden
och personer som | Pressen Raddningschef
vistas i | Informationsblad | BFS-inspektor
kommunen. Broschyrer
Personalutbildning

Kommunens egen
organisation

BFS-

organisation

Kommuninvanarna

Intern distribution
Intern utbildning

Raddningschef
BFS-inspektor

Halles ajour

Organisationen Handledning
Al Kommuninvanare | Internet BFS-inspektor
Pressen
Skyddschefer
Broschyrer

Informationsblad

Alarmsystem
och atgarder vid
alarm

Kommuninvanare

Internet

Pressen
Broschyrer
Informationsblad
Testfunktioner

Raddningschef
BFS-inspektor

Kontinuerliga
tester
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Information vid effektiverad beredskap

Arende

Malgrupp

Kanal

Ansvar

Beredskapsplan

Egna
organisationen

Intern information

Resp. forvaltning

BFS-organisation
BFS-skydd

Kommuninvanarna

Internet, press,
infoblad, infomoten

Kommundirektoren

Alarmsystem Kommuninvanarna | Internet, infoblad, | BFS-inspektdr
Egna broschyrer, Kommundirektor
organisationen skyddschefer

Féréndringar i service Kommuninvanare | Internet, press, | BFS-inspektor

Egna
organisationen

infoblad, infomoten

Raddningschefen

Ledningscentralen

Organisationen

Infoblad, infomoten

Kommundirektoren
Byrasekr.

Evakuering

Kommuninvanarna

Internet, press,
infoblad, hogtalarbilar

BFS-inspektoren
Kommundirektoren

Reglementering

Affarer,
inrattningar
Kommuninvanarna

Infoblad, anslagstavlor,
direkt information

BFS-inspektoren
Kommundirektoren
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Information vid full beredskap

Arende Malgrupp Kanal Ansvar
tRioch . Kommuninvanarna Press, infoblad, | Kommundirektor
Statens dmbetsverk . .

Personer som vistas i | ordonnans,

kommunen

anslagstavlor

Alarmsystem

Kommuninvanarna
Personer som vistas i
kommunen

Press, infoblad,
ordonnans,
anslagstavlor

BFS-inspektor

BFS-skydd Kommuninvanarna Press, infoblad, BFS-inspektor
Personer som vistas i ordonnans,
kommunen anslagstavlor

Andringar "'\ Kommuninvanarna Kommundirektor

myndighetsverksamh
et

Personer som vistas i
kommunen

Press, infoblad,
ordonnans,
anslagstavlor

'“f°"m‘it'°" oM | Kommuninvanarna Press, infoblad, Underhallschef
underhall . .

Personer som vistas i ordonnans,

kommunen anslagstavlor
Evakuering Kommuninvénarna

Personer som vistas i
kommunen

Press, infoblad,
ordonnans,
anslagstavlor

BFS-inspektor
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5. Detaljplan vid ovanlig handelse, storre olycka, extraordinar
handelse och/eller svar pafrestning

1. Olycka intraffar - larm till landskapets larmcentral, som larmar kommunala
raddningstjansten och/eller polisen.

2. Raddningstjansten och/eller polisen rycker ut.

3. Ansvaret for akut information till allmdanheten ligger pd raddningsledaren
eller motsvarande polisbefal.

4. Raddningsledaren kontaktar kommundirektoren som tillsammans med
raddningsledaren och/eller ansvarigt polisbefdl avgér om ledningsgruppen
ska tillkallas.

5. Ledningsgruppen kontaktas darefter via kommundirektoren.

6. Kommundirektéren och ledningsgruppen samrader med raddningsledaren
och/eller ansvarig polisbefdl om behovet av informationsinsats och eventuell
omfattning.

7. Byrasekreteraren sammankallar den personal som behdvs ill
informationsenheten, inklusive telefonvaxeln och upplysningscentralen.

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

Ovrigt att tinka pa

Informationen ska stimmas av med ledningsgruppen innan den skickas ut. | forekommande
fall gors detta aven med samverkande myndigheter. Ledningsgruppen beslutar om
inkallande av  extern expertis/samverkande myndigheter. Vid behov kallar
kommundirektéren in ytterligare bemanning till informationsenheten. Det ar viktigt att det
redan fran boérjan gors en personalplanering for att fordela och hushédlla med
personalresurserna sa langt som mojligt.
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6. Myndighetsmeddelanden

Myndighetsmeddelanden indelas i nédmeddelanden och 6vriga myndighetsmeddelanden.
Enligt LL (1993:117) om rundradioverksamhet &r den som erhallit tillstand av
landskapsregeringen skyldig att pa begdran av myndighet sdanda meddelande till
allmanheten, om darom ar sarskilt foreskrivet eller om det annars ar av synnerligen viktigt
allmant intresse.

Utarbetande av meddelanden
Ett meddelande ska framfor allt vara enkelt. Det ska alltid ge svar pa foljande fragor:

1. Vad har hant?

2. Varfor ar det som hant viktigt?

3. Vad baserar sig informationen pa?

4. Vad har det intraffade for féljder?

5. Vilken bakgrundsinformation finns att tillga?

| ett meddelande ska man anvanda direkt ordfdljd, korta huvudsatser och ett begripligt
sprak. Svara termer bor undvikas. Berorda verksamhetsenheter och adresser och delaktigas
namn och titlar ska anges korrekt och entydigt.

Det ska framga av meddelandet vilken tidpunkt informationen galler. | slutet av

meddelandet ska det finans kontaktpersonernas namn, telefinnummer och ansvarsomraden,
och personerna ska vara antraffbara.
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7. Pressmeddelanden

Modell for ett forsta meddelande

Kommunen informerar 6.6.2009
Far publiceras genast

Kommunhuset brinner, kommuninvanarna uppmanas halla sig inomhus

Kommunhuset brinner i centrum av kommunen. | centrumomradet uppmanas alla
halla sig inomhus pa grund av eventuella giftiga gaser i luften.

Branden upptacktes tidigt pa morgonen och slackningsarbetena pagar. Branden &r
nu under kontroll, men myndigheterna uppmanar kommuninvanarna att tillsvidare
hélla sig inomhus. De plaster som anvants vid den grundldggande renoveringen av
byggnaden avsondrar giftiga gaser vid brand.

Orsaken till branden ar tillsvidare oklar.

Myndigheterna informerar om utvecklingen av slackningsarbetena. Medborgarna
uppmanas lyssna pa Alands radio.

Né&rmare upplysningar:
K K, kommundirektor, tfn 050 555555
R R, raddningschef, tfn 040 444444

Att tanka pa:
e Spraket
Rak och enkel svenska.
Undvik facktermer och férkortningar.
Korta meningar i aktiv form (hogst 30 ord).
e Rubriken
Kort snartig och belysande.
e Ingressen
Sammanfattning av huvudpunkterna.
e Texten
Hogst 1-2 A4.
Mellanrubriker.
Definitioner och forklaringar i fotnoter.
Djupare information i bilagor.
e Anvand direktcitat.
e Ordningsfoljd.
Forslag, slutsatser/konsekvenser, bakgrund, metoder och teori.
e Hanvisning
Till personer som kan ge ytterligare information.
e FOLJ UPP!
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Krisinformation pa Internet

Foljande rubriker kan finnas med pa krissidan:

Aktuellt lage
Har 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 meteorologiska upplysningar om temperatur, vindriktning, vindstyrka o s v. Det
kan vara bra att lagga in forstoring av kartan, som kommer upp nar besdkaren dubbelklickar
pa kartbilden.

Krishjalp
Under denna rubrik kan finnas viktiga telefonnummer for alla malgrupper. Det kan vara
telefonnummer till kommunens upplysningscentral, sjukhus, organisationer med
sakkunskap, raddningstjanst o s v. Vid upplagg av telefonlista ar det bra att inventera
malgrupperna.
Vilka ska ha information och varifran:

e Drabbade och anhoriga

e Ovrig allménhet

e Media

e Andra myndigheter

e Frivilliga forsvarsorganisationer

e Trossamfund

Praktiska rad

Har finns information av praktisk karaktar; vad medborgaren kan gor for att “hjalpa sig sjalv”
vid t ex ett stromavbrott, olycka med férorenat vatten, gasutslapp i omradet o s v. Det ar
viktigt att det framgar nar (datum och klockslag) informationen lades ut samt vem som ar
avsandare. Om informationen uppdateras ar det viktigt att detta markeras, eller att de
"gamla” upplysningarna tas bort helt och hallet.

Fragor och svar
Fragor som kommer till framst upplysningscentralen kan laggas ut pa hemsidan som “vanliga
fragor”.

Bilder

Bilder fran olycksplatsen eller drabbade omraden kan tjdna manga syften. Media kan
anvanda dem i sin rapportering. For medborgarna kan bilderna skingra viss oro och kan
hindra att manga nyfikna besdker platsen vilket kan stéra raddningstjanstarbetet. Ett satt ar
att installera en digitalstyrd kamera pa platsen.

Lankar till massmedia

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

Sidan kan lanka till andra sidor hos organisationer, forvaltningar o s v. Detta ar en service sa
att medborgarna kan fa fakta och information utifran andra aspekter och

vinklar, an de upplysningar kommunen ger.

Pressmeddelanden
Under rubriken pressmeddelanden kan pressinfo och releaser som gatt ut finnas med i
kronologisk ordning. Genom att klicka pa meddelandet kan alla fa den informationen.

Sprak

Det kan vara bra att hdanvisa med hjédlp av bilder pa flaggor som symboliserar de olika
spraken.
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8. Presskonferens och intervjuer

Att tanka pa vid planeringen av en presskonferens

Ar det en nyhet som ska offentliggéras tillrackligt stor och viktig for att sammankalla
en presskonferens?
Overvig noga tidpunkten med tanke p3 att:

e Tidpunkten bor vara lamplig och anpassas till mediernas dnskemal. Rent

generellt bor presskonferenser helst forlaggas relativt tidigt pa dagen.

e De som ska agera (chefer eller andra) verkligen kan finnas pa plats.

e Det inte tidsmassigt kolliderar med nagon annan stor aktivitet.
Bjud in till presstraff i rimligt god tid och skicka gdrna ut en paminnelse nagon dag
innan. Forsok skicka inbjudan till redaktorer/redaktioner som bevakar omradet och
inte till mediaforetaget i storsta allmanhet. Tank ocksa pa samverkan "uppat" och "at
sidan" samt inbjudan till dessa!
Ange alltid vem som ar kontaktperson hos din organisation och se till att denna
person verkligen ar ndbar fram till presskonferensen.
Valj lamplig lokal i god tid och ange for de inbjudna hur man tar sig till denna lokal.
Informera om lunch eller annan fértaring kommer att pabodrja eller avsluta
konferensen.
Borja alltid inbjudan med en "aptitretare" om vad presskonferensen handlar om.
Overvig och bestdm hur manga som ska féra talan och svara pd fradgor under
presskonferensen. Generellt bor det inte vara fler én tre personer. De maste vidtalas i
god tid och forberedas for sina uppgifter (Power Point, OH-bilder, manus....).
Kontrollera noggrant att nddvandig teknisk utrustning finns och fungerar. Se till att
det finns reservdelar till viktig apparatur - och daven nagon som kan utféra byta
reservdelarna.
Overvdg om det finns behov av sirskilda sidkerhetsatgirder. Undvik att bjuda in
askadare.
Om etermedier 6nskar gora ett direktsant inslag, maste de tekniska forutsattningarna
for detta diskuteras igenom i god tid.
En god service ar att dela ut en lista 6ver alla inbjudna, med en kort presentation av
varje huvudaktér. Dessutom underlattar det den egna uppféljningen genom att du
kan "bocka av" de ndrvarande.
Styr tidschemat noga. Borja och avsluta i ratt tid eftersom journalister regelméssigt
har ont om tid. Principen ar att inledningar ska vara korta och att manus eller bilder
ska finnas tillgéngliga for journalisterna samtidigt som de presenteras.
Avsatt gott om tid for fragor och eventuellt enskilda intervjuer. Varje journalist vill
oftast forsoka satta sin egen "profil" pa sin 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
fragar.
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Forklara under inledningen att de agerande star till forfogande for enskilda intervjuer
efter konferensen.

FOlj upp presskonferensen genom att samla pressklipp och banda etermedier.
Analysera materialet och begar snabbt tillrattalagganden om det forekommer klart

felaktiga uppgifter.
Delge snarast resultatet av presskonferensen till alla berérda i din organisation.
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Tips vid presskonferens

e Tainitiativet.

e Forst helheten/det viktigaste, sedan detaljer.

e Svara kortfattat — upprepa budskapet.

e Svara pa fragan dven om du tycker den verkar oviktig.

e Var konkret - ge realistiska exempel.

e Undvik ironi, djupsinnighet och skamt.

e Lat diginte provoceras!

e Det finns inget begrepp som heter” Off the record.” Allt du sager kan publiceras.
e TALA SANNING, anta inte, spekulera inte!

Tips vid intervjuer

Krisinformationsgruppen beslutar genast vem som ansvarar for journalisternas fragor och
vem som ger intervjuer om olika amnesomraden.

| samband med kriser staller redaktorerna oftast grundlaggande fragor:
1. Vad har hant?

Varfor har det hant? (Hanvisa till kommande utredningar)

Vem gjorde fel?

Hur kan situationen korrigeras?

Inom vilken tid korrigeras den?

uhwnN

Den som svarar pa fragorna forbereder sig pa intervjun genom att formulera sitt budskap sa
tydligt som maoijligt:

1. Vem vill jag rikta mitt budskap till?
2. Vad vill och kan jag saga?
3. Hurdan lagesbild vill jag ge?

Bestam dig pa forhand for ett par tre saker som du tar upp oavsett vilka fragor du far.
Journalisterna har brattom och behover sina kommentarer. Du bestammer vad du ger ut for
uppgifter.

Kom ihag att vara vanlig, bestamd och helst ocksa kortfattad. Sag aldrig “inga kommentarer”
eller “det déar svarar jag inte pa”. Om du inte vill svara pa fragan, upprepa det grundldaggande
budskap som ansvariga kommit 6éverens om.

Exempel

En redaktor ringer kommundirektéren och sager sig ha hort att det forekommit
matforgiftningar i kommunens matsal. Vad svarar du?

1. ”"Jag vet inte.” Det leder till féljande slags nyhet: "Kommundirektéren vet inte att
kommunens mat har orsakat forgiftningar.”
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2. "Ingen kommentar.” Det leder i sin tur till féljande slags nyhet: “Kommundirektoren vill
inte kommentera matforgiftningarna i kommunen.”

3. ”Var horde du det?” Det leder till time-out och en utredande diskussion. Om fragan inte
kan redas ut under samtalet maste man dterkomma till den efter att den retts ut.

4. ”)ag tar reda pa saken och aterkommer.” Redaktoren vantar pa ditt samtal i tio minuter
och om du inte ringer inom avtalad tid leder det till foljande nyhet: “Kommundirektoren
gommer sig och vill inte kommentera matférgiftningarna i kommunen.”

5. ”Vi hdller pa att utarbeta ett meddelande om fragan.” Redakttéren skriver att det
misstanks ha forekommit matforgiftningar i kommunens matsal och att kommunen
meddelar om saken sa fort som mojligt. Meddelandet skrivs och publiceras omgaende — vare
sig ryktet stammer eller inte.

Att hantera en akut situation

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

e Sammanfatta snabbt allt du sdkert vet.

e Spekulerainte!

e Ljug aldrig.

e Visa ett manskligt ansikte, engagemang och medkansla.

e GIlom allt prestigetankande.

e Ge fortrostan, uppmuntran och hopp utan éverdrifter.

e Beratta konkret om vad som gors och vad som ska goras.

e Utlova I6pande information.
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9. Checklista for informationsansvarig

(checklista for krisinformationsansvariga)

Behadrska situationen
= Sakerstall tillsammans med krisledningen att alla har tillgang till en gemensam,
uppdaterad lagesbild som uppfattas pa samma satt i hela krisorganisationen.
= Tareda pa vilka som berors av krisen och organisera informationen darefter.
= Tareda pa vem som informerar medierna och ger dem narmare upplysningar.

Férmedla genast all ny information av betydelse
= Anvand samma informationspraxis som under normala forhallanden.
= Larma 6vrig informationspersonal.
= Informera telefonvaxeln.
= Dokumentera meddelandena och informationsatgarderna.

Samarbeta med myndigheterna

= Avtala med myndigheterna om gemensamma informationsatgarder.

= Sand meddelandena for kannedom till alla de myndigheter som deltar i
verksamheten.

= Raddningsomradet informerar om raddningsverksamheten.

= Polisen informerar om sin utredning och offrens identitet (férsvunna, saknade
personer alltid polisidrt drendet).

= Via Raddningsomrade Alands landskommuner nds medierna och befolkningen
effektivt.

Organisera medietjansten

= Informationen i centralférvaltningen och sektorerna skoter kontakterna till
medierna, utarbetar meddelandena och organiserar presskonferenserna vid behov
ocksa under kvallar och veckoslut.

= Krisens omfattning paverkar medieinformationen: ar det frdga om en lokal,
nationell eller rentav internationell nyhet?

= Vid omfattande kriser kan man 6ppna ett informationsstalle for medietjanst.

= De internationella medierna behéver meddelanden och intervjuer atminstone pa
engelska.

= Avtala pa forhand om vem som ger intervjuer.

= Forsakra dig om att den farskaste informationen finns tillganglig.

= Ordna service for medier och fotografer.

= Folj nyheterna pa Internet och i medierna och korrigera eventuella fel.

Informera personalen
= E-postlistor, distribution till chefer, intranat.
= Vid behov kan textmeddelanden skickas till nyckelpersonernas mobiltelefoner.

= Personal- och arbetsplatsmoten halls vid behov.

Meddelande till allmanheten
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Vid behov infors telefonnummer som formedlar information om vad som hant.
= Ingangssidan till kommunens webbplats kan reserveras helt for krisinformation.
Om webbtjansten blir for tungt belastad syns endast kriswebbplatsen.

Beakta olika sprakgruppers informationsbehov.

Forsakra dig om att informationen nar ocksa handikappade och personer i dalig
kondition.

Enheterna ger sina klienter instruktioner

Centralfoérvaltningen och sektoransvariga medverkar i informationen till
befolkningen pa kommunniva.

= Kom 6verens om informationssamarbete med férsamlingarna, Roda Korset och
ovriga aktorer inom tredje sektorn och landskapsregeringen.

Stod for krisoffer och anhériga
= Social- och krisjour ansvarar for det psykosociala stodet.
= En telefonjour kan dppnas for anhoriga och de som drabbats av olyckan.
= Vid behov ger en krisgrupp for storolyckor mentalt stdd vid olycksplatsen.
= Kontakta trossamfund - ordna sammankomster.

Kom ihag intressentgrupperna
= Informera fortroendevalda om situationen.
= Informera ocksa den offentliga forvaltningen, organisationer, foretag, ovriga
sammanslutningar osv.
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Bilaga 1

Kontaktuppgifter, kommunledning uppdaterad oktober 2014

Kommundirektor Geta, kommunkansliet
Mathias Styrstrom

Tel. arb: 018-49 310

Fax: 018-49 390

Mobil: 0457 344 74 54

Hemadress: Alandsv. 23, 22100 Mariehamn
mathias.styrstrom@geta.ax

Geta kommunstyrelse ordférande
Ingvar Bjorling

Hem: N/A

Mobil: 0457 382 87 42

Hemadress: Ramsviksv. 84, 22340 Geta
ingvar.bjorling@gmail.com

Geta kommunfullmaktige ordforande
Dan-Johan Dahlblom

Hem: 018-49 566

Mobil:0457 004 95 66

Hemadress: Getavagen 1995,22340 Geta
dahlblom@norrkusten.com

Raddningschef, Jomala kommunkansli

Lennart Johansson

Tel. arb: 018-329 132

Fax: 018-329 115

Mobil: 0457 522 1630

Hemadress: Neptunigatan 47, 22100 Mariehamn
Hemtelefon: 018-13133
lennart.johansson@jomala.ax

Kanslisekreterare, kommunkansliet
Inger Bjorling

Tel. arb: 018-49 300

Tel. hem: 018-49 549

Fax: 018-49 390

Mobil: 0457 342 80 02

Hemadress: Sédrav. 293, 22340 Geta
inger.bjorling@geta.ax

Kommuntekniker, kommunkansliet
Robin Osterlund

Tel. arb: 018-49 370

Mobil arb: 0457 344 83 70

Mobil privat: 040 532 59 81
Hemadress: Vestergeta
robin.osterlund@geta.ax

Ekonomisekreterare, kommunkansliet

Rasmus Basilier

Tel. arb: 018-49 601

Mobil: 050 377 08 98

Hemadress: Stava Mostersvagen 2 C 4, 22100 Mariehamn
rasmus.kevin@geta.ax

Socialchef, finstrom socialkansli
Margareta Nordberg (till 1.12.20147?)

Kommundirektor Finstrom, kommunkansliet
Niklas Oriander

Tel. arb: 018-431 511

Fax: 018-431 519

Mobil: 040 831 5978

Hemadress:

niklas.oriander@finstrom.ax

Finstrom kommunstyrelse ordférande
Roger Hoglund

Mobil: 0457 361 38 26

Hemtelefon: 018-41 632

Finstr6m kommunfullmaktige ordférande
Viveka Eriksson
Hem: 018-42 406

Ekonomichef Finstrom, kommunkansliet
Ida Eklund

Tel. Arb: 018-431 512
ida.eklund@finstrom.ax
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Tel. arb: 018-431 530

Fax: 018-431 519

Mobil: [...]

Hemadress: [...]
margareta.nordberg@finstrom.ax

Byggnadsinspektor, kommunkansliet

Trygve Packalen (fran 1.12.2014)

Tel arb: [...]

Tel hem: 018-31 658

Mobil: 0400 723 801

Hemadress: N. Ytterbyvagen 18, 22150 Jomala
trygve.packalen@gmail.com

Skoldirektor, Godby hégstadium
Mathias Eriksson

Tel. arb: 018-431 225

Mobil: 0457 344 50 79
Hemadress|...], 22100 Mariehamn
skoldirektor@ghs.ax

Skolférestandare, Geta skola
Marianne Haggblom

Tel. arb: 018-49 350

Tel. hem: 018- 49 728

Mobil: [...]

Hemadress: [...], vestergeta
marianne.haggblom@geta.ax

Daghemsforestandare, Daghemmet Kotten
Erica Berndtsson Ohberg

Tel. arb: 018-49 330

Mobil: 0457 383 2656

Hemadress: [...]

kotten@geta.ax
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Landskapsregeringen

Statens ambetsverk

pa Aland

FBK

Polisen

Alarmcentralen
pa Aland

Finlands RK
Alands distrikt

Alands kommunférbund

Finstrom/Geta férsamling

Posten Aland Ab

Havsvidden Ab

Alands niringsliv

Grannkommuner

Bilaga 2

Kontaktuppgifter ovriga, uppdaterad oktober 2014

Tel.: 018-25000
Fax: 018-19155
registrator@regeringen.ax

Tel: 018-635 270 (vaxel)
Fax: 018-635 268

info@ambetsverket.fi, registratur@ambetsverket.fi

Geta FBK
Torvald Jansson: 0400 52 93 24

Tel. 018 527 100
Fax 018 17 244

Telefon jour: 018-19 000
Fax: 018-17 984

Alarmmaéstare: 018-19 640 vard. 08-16

info@alarmcentralen.ax

Tel: 018-5355 (vxl)
Fax: 018-538 661 (vxI)

Tel: 040-83 43 104, 018-528 500

eva.storgards@redcross.fi

Tel: 018-22 581
Fax: 18 15 391
info@kommunforbundet.ax

Tel: 018-42 330
Fax: 018-42 500
Finstrom-geta@evl.fi

Tel: 018-6360
Fax: 018 636 608

brev@posten.ax

Tel: 018-49 408
Fax: 018-49 460
info@havsvidden.com

Tel. 018 — 29 029
Fax 018 —21 129

info@chamber.ax

Finstroms kommun

Tel.: 018-43 150

Fax: 018-431 519
kommungarden@finstrom.ax

Hammarlands kommun
Tel.: 018-36 450
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Fax: 018-364 550
info@hammarland.ax

Saltviks kommun
Tel.: 018-48 900
Fax: 018-489 011

info@saltvik.ax

Sunds kommun
Tel.: 018-43 270

info@sund.ax

Mariehamns stad
Tel.: 018-5310

Fax: 018-531 206
info@mariehamn.ax
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Bilaga 3

Distributionslista pressmeddelanden, uppdaterad oktober 2014

Anvand e-post i forsta hand. Undvik att bifoga fil. Klistra om mdjligt in pressmeddelandet

direkt i e-postmeddelandet.

Alands radio och TV Ab
Alandsvagen 24, PB 140
AX-22101 Mariehamn

Tel. 018-26 060 / 0457 0026 060
Fax. 018-26 520
http://www.radiotv.aland.fi/
info@radiotv.ax

Alandstidningen
Strandgatan 16
22100 Mariehamn

Tel. 018-26026 / 018-15000 / 0457 00

26026
www.alandstidningen.ax
15000@alandstidningen.ax

Aland 24

Uppgardsvagen 6

22100 Mariehamn

Tel 018-23 440 (vaxel)
www.nyan.ax/aland24/index.pbs

tipsa@aland24.ax, redaktion@aland24.ax

Steel FM
Strandgrand 2
22100 Mariehamn
Tel 018-16 200
Fax. 018 -22 079
www.steelfm.net
mail@steelfm.net

Nya Aland

Uppgardsvagen 6

22100 Mariehamn

Tel. 018-528 442 / 0457 323 4444
Fax. 018 23 449

WWW.Nnyan.ax
redaktion@nyan.ax
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