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TORSAS KOMMUNS INFORMATIONSPLAN

vid Kriser och extraordinira hindelser i fredstid

1. Inledning

Ansvar

Alla manniskor i Sverige har ritt till korrekt och allsidig information om sadant som galler
deras liv, milj6 och den egendom de virdesitter. Detta giller dven dem som inte forstdr
svenska, dr horselskadade eller av annan anledning har svart att tillgodogora sig
information.

For arbetet med kommunens information vid en extraordindr hindelse ansvarar
informationsansvarig, som knyts till krisledningsnamndens stab.

Informationsarbetets inriktning och mal
En grundférutsittning for att information ska vara trovirdig, uppfattas och begripas av sa
minga som mojligt dr:

- att den utgir frin minniskors behov,

- att den dr Oppen och sann,

- att den limnas snabbt och upprepas ofta,

- att den dr enkel och littillginglig,

- att den dr entydig, vilket underlittas av att den samordnas mellan olika myndigheter

och andra samverkande organ.

Ansvarsfordelningen i informationsarbetet mellan linsstyrelsen och kommunen
Linsstyrelsen ansvarar for:

- Information till allménheten i frigor som giller hela ldnet

- Komplettering och anpassning av central myndighetsinformation

- Samordning av informationen inom ldnet

Kommunen ansvarar for:
- Information till allménheten inom kommunen
- Komplettering av central och regional information for att orientera om férhallande
och atgirder inom den egna kommunen




2. Allmdn del av informationsplanen

Overgripande uppgifter for informationsfunktionen
- Att under krisledningsnimnden leda informationsarbetet.
- Att uppritta och samordna extern informationsverksamhet,
- Att uppritta och samordna intern informationsverksamhet,
- Att samarbeta med kommunvixelns personal,

Organisation och specifika uppgifter f6r informationsverksamheten
1. Informationsansvarig
Ingir i staben direkt under krisledningsnimnden.

2. Informationsfunktionen
Har till uppgift att:

- Sikerstalla att informationsaspekten kontinuerligt beaktas i strategiska och
operativa beslut

- Samordnar budskapet med 6vriga aktorer (utifran lagesbild)
- Svarar for intern information

- Svarar for information till Gvriga berérda myndigheter och organisationer, sisom
lansstyrelse, landsting, polis etc.

- Publicerar budskapet genom 6nskvird kanal (t.ex. radio, TV, pressmeddelande,
intrandt, webb, text-TV, posten)

- Svarar for extern information till massmedier och allmanhet

- Svara for anordnande av eventuella presskonferenser, pressmeddelanden,
upprittande av presscentra

- Ordna pressvisningar, intervjuer, forbereda informationsmaterial
- Omvitldsbevaka informationsflédet/ spridningen

- Kommunikatorer som ska svara pa allminhetens fragor som kommer via vixeln

Informationsenheten maste informeras om alla viktigare beslut och dtgirder inom
kommunen. En férutsittning for att informationsenheten ska kunna limna riktig
information ar att den sjdlv haller sig informerad och att alla berrda fortldpande ger
information.

Det dr viktigt att f6ra dagbok och dokumentera informationen som gar ut.
Dokumentationen bor innehalla uppgifter om:

- ndr informationen ges

- hur den f6rmedlas (informationskanal)

- vad informationen innehaller

- vem informationen riktar sig till

- vem som informerar

Samtliga anteckningar och dokument ska sparas och diarieféras. Aven alla dokument som
kommunen har producerat och kopplat till sig i WIS ska diarieféras.



Atgirdskalender for informationsfunktionen

Igangsittning av informationsverksamheten
Nir larm om en befarad hindelse inkommer fran SOS-centralen, férvaltningschef/VD
eller fran krisledningsnimnden ska féljande atgirder vidtas:

1. Diskutera grad av atgarder med krisledningsndmnd, krisledningsndmndens
ordférande eller stabschefen.

2. Organisera informationsenheten och sammankalla limplig personal. Otientera om
ldget och den fortsatta verksamheten. Férdela ansvarsomriden. Férbered ¢
eventuell dygnet-runt-bemanning.

Foljande verksamheter kontaktas och samverkansformer faststalls:
- Samtliga férvaltningar inom kommunen,
- Sammankalla och informera kommunens vixel,
- Samverkande myndigheter inom kommunen och linet.
- Lansstyrelsen i Kalmar

3. Information till personal och allmidnheten férbereds. Personal utses till att fungera
som kommunikatdrer fOr att svara pa allminhetens fragor.

4. Informationsfunktionens uppehallsplats dr samordnad med krisledningsndmndens:
- VIP-rummet vin 2 nya kommunhuset, samt kontoret bredvid.
- Reservuppehallsplats: Riddningstjanstens lokaler i Torsas.

5. Aktivera en krishemsida/krisinformation pa kommunens webbplats.
6. Massmedia informeras om att verksamheten har startats.
7. Utse presstalesperson i samrad med stabschefen.

8. Vid en hindelse som samordnas av Lansstyrelsen ska informationsansvarig delta vid
samverkansméten via telefon-/videokonferenser.

Bemanning

Till informationsenheten knyts ett antal medhjdlpare. Beh6vs ytterligare personal vid en
vildigt stor eller langvarig hindelse rekryteras de frin de kommunala férvaltningarna
eller via grannkommuner. Detta i samverkan med personalfunktionen i staben.

Informationsenhetens personalbehov dr beroende av vilket lige man befinner sig 1. 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 informationsenheten planera for arbete i skifttjanst
dygnet runt.

Informationsansvarig har ansvaret for att formulera krisinformation utifran stabens
ligesrapporter (om inte Lansstyrelsen samordnar detta arbete). Denna person ingar i den
centrala krisstaben direkt under krisledningsndmnden.



Kontakt med massmedia

Overgripande uppgifter

- Pressmeddelande

- Presskonferenser

- Anordna presscentra

- Pressvisningar

- Ovriga kontakter

- Intervjubokning

- Informationsmaterial

- Dokumentationsférfarande - féra dagbok

- Hall kontakten med lokalradio, nirradio, riksradio, tv och tidningar. Prioritera
radion for snabb informationsspridning/nyhetsférmedling.

For att ge massmedier en siker information ar det betydelsefullt att en person ansvarar
for presskontakterna. Informationsansvarig eller presstalesperson har denna uppgift.
Det ir ocksa viktigt att medierna har ett eget telefonnummer med dygnet-runt
bemanning som de kan ringa.

Sveriges Radio har skyldighet att sinda ”Viktigt meddelande till allmdnheten” (VMA),
som 1 kommunen begirs genom riddningsledare vid riddningstjinsten. Se kapitel 9. De
kan dven gi ut med ”Viktig information till allmanheten”, detta begirs ocksa via
riddningstjdnsten tills vidare.

Sveriges Radio kan vidarebefordra information till 6vriga kanaler inom Sveriges Radio
om sa bedéms nédvindigt. Tidningarnas telegrambyra (T'T) férmedlar
pressmeddelanden till samtliga massmedier.

Pressmeddelande

1. Informationsansvarig formulerar pressmeddelandet.
Foljande skall inga:

- Vad

- Var

- Niar

- Hur

- Vem

2. Av pressmeddelandet skall framga:

- Datum

- Klockslag

- Vem som dr ansvarig for informationen

- Vem som kan limna ytterligare upplysningar
- Avsindare/kontaktuppgifter

3. Information om pressmeddelandet limnas till linsstyrelsens informationsavdelning
om denna ir upprittad. Limna information via WIS.



Ovrig pressinformation:

Anvind pressmeddelande for att na allminheten med 6vrig information exempelvis:

- Beslut i krisledningsndmnden eller motsvarande, som ir intressanta f6r kommunens
invanare

- Forberedande information som risker, hur invanarna varnas vid olycka samt vad de
kan g&r f6r att skydda sig.

- Uppgifter om vem som dr ansvarig for informationen och vart man vander sig for
ytterligare upplysningar.

Presskonferens

Genomférs forslagsvis 1 Torskolans matsal eller gymnastiksal alternativt
Mjolnergymnasiets aula.

Om behov foreligger utses en sirskilt ansvarig som leder och ansvarar for arbetet pa ett
presscentrum.

Informationsansvarig leder presskonferenserna.

Fore presskonferensen

1. Informationsansvarig beslutar i samrad med berérda inom krisledningsnimnden om
tid for presskonferensen samt vilka som skall medverka, exempelvis kommunalrid,
stabschef, adjungerande forvaltningar och myndigheter.

2. Informationsansvarig kallar media till presskonferensen enligt kontaktlista se bilaga 1.

3. Sind information f6r kinnedom till 6vriga ber6rda myndigheter och organisationer
som inte direkt medverkar vid presskonferensen.

4. Samla de som skall medverka en stund fére presskonferensen, f6r genomging av
upplagening och innehall.

5. Samla fotograferna strax fore presskonferensen och lit dem under ”guidning” ta
bilder som ir av intresse for fotograferna (tid: ca 10 min).

0. Se till forfriskningar/kaffe finns tillhands fore presskonferensen.

7. Delegera nigon i personalgruppen att ansvara £or att journalister och fotografer vid
behov far tillgang till kost och logi.

8. Vid behov forbered for tolkhjilp.

Under presskonferensen
1. Starta presskonferensen pa utsatt tid och meddela nir presskonferensen ska vara
avslutad.

2. Ge en tydlig presentation av medverkande frin férvaltningar/myndigheter vid
presskonferensen.

3. Informationsansvarig inleder med en kort sammanfattning och orientering av liget.

4. Avsitt god tid for frigor. Ge mdijlighet £6r TV och radio att gbra separata intervjuer
efter presskonferensen.

5. Meddela media om tid och plats f6r eventuell ny presskonferens.



Presscentrum

Vid stora olyckor organiserar informationsenheten ett presscentrum, férslagsvis i nigon
av vara skollokaler. Presscentrumet maste finnas relativt nira hindelsernas centrum.
Vigen dit ska vara bra skyltad.

Ett presscentrum ska kunna fungera under ling tid och maste ha tillgang till en stor
samlingslokal for presskonferenser, logi, utspisning, telefoner, internetuppkoppling mm.
Presscentrumet har framfor allt tva syften. Dels fir journalister och fotografer en fast
plats varifran de kan skéta sina arbeten, dels kan kommunens krisledningsnamnd,
riddningsledning och staben fullgdra sina uppgifter ostort.

Kommunikatérer/Callcenter

Nir allmidnheten ringer in till kommunens vixel for att fa svar pa fragor kan man vilja
att aktivera en svarsgrupp med ett nummer som sedan ett antal kommunikatorer
kopplar in sig pa. Vad de kan och far svara pa avgor informationsansvarig. Viktigt ir att
de som svarar antecknar fragor och atgirder. De vanligaste fraigorna kan man sedan
svara pa via radio, tidningar eller pa hemsidan, for att minska telefontrycket.

Vid en stor hindelse som paverkar flera kommuner i lanet samtidigt kan det vara svart
att ha bemanning nog att svara pa manga inkommande samtal. D4 kan linsstyrelsen
aberopa hjilp fran MSB:s callcenter som dven ir kopplat till webbplasen
Krisinformation.se. Rutiner for detta finns i den regionala krisinfoplanen. Vid aktivering
av ett callcenter 4r det viktigt att:

- Sprida det aktuella telefonnumret till allménheten genom ett VMA, eller annan
limplig informationskanal.
- Sprida information i den egna organisationen att upplysningscentralen ar upprittad.

Polisen har registreringsansvar, varfér anhoriga skall hianvisas dit f6r besked om
saknade personer. Polisen kommer vid en extraordinir hindelse att ga ut med
ett sdrskilt telefonnummer dit allménheten kan vinda sig for denna sorts
upplysningar.



5.

Intern information

Atgirdskalender intern information

1.

2.

N

(SN

4.

6.

Informera kommunens telefonvixel kontinuerligt och férse dem med material som
underlittar deras arbete.

IT/Teknik-funktionen aktiveras, som skall se till att: fax, samt e-post ir i funktion och
kan anvindas i informationsarbetet.

Uppdatera intranitet med aktuell information. Hall kontakt med berérda
forvaltningar genom telefon eller e-post.

. Skicka fortlépande informationsmeddelanden till personalen. Férvaltningschefer

och/eller forvaltningsinformatorer anvinds som kontaktpersoner. Foljande
information bor inga:

Orientering av liget/situationen.

Forvintad hindelseutveckling.

Allminna regler, sikerhetsbestimmelser, férordningar osv.
Information frin pressmeddelande/presskonferenset.

Samordna informationen med forvaltningar, myndigheter samt nirliggande
organisationer.

Extern information

Atgirdskalender extern information

1.

Aktivera krishemsidan och publicera information fortlépande. Hall kontakt med
upplysningscentralen for vanliga fragor

Informera myndigheter vid behov. For kontakter med direkt berérda myndigheter
ansvarar Riddningschef i Beredskap (RCB) pa riddningsstationen. Varje myndighet
informerar inom sitt ansvarsomrade, men informationen boér alltid vara samordnad.
Planera dirfér presskonferenser tillsammans med polis, landsting och andra berdrda.

Vid lingvarig beredskap — annonsera

Affischer, viggtidningar och utdelade informationsblad ar limpliga for lingsiktiga
informationsanslag. Utdelning kan exempelvis ske genom tidningsbud, postens
brevbirare, bibliotek, skolor och livsmedelsaffirer. Hégtalare kan behdvas 1 ett
katastroflige. Samarbete sker d4 med polis och riddningstjdnst.

Forbered samarbete med tolk och dversittare £6r att snabbt kunna fa ut viktig
information pa olika sprak.



Information till minoriteter

1. Information till icke svensktalande
Viktig information bér 6versittas och spridas pa efterfragade sprik. Hjilp med
oversittning kan erhallas av tolkférmedlingen.

2. Horselskadade
Informationen bor sindas till Text T'V-redaktionen i Stockholm. Texttelefon for
kommunikation med hdrselskadade finns pa varje SOS-central. Texttelefon kan
ocksa rekvireras fran Telia. Om informationen limnas via texttelefon meddelas
aktuella nummer till lokalradiostationerna.

3. Synskadade
Kontakt bor etableras med linsbiblioteket f6r besked om vilka taltidningar som

finns i linet. Vissa tidningar i Sverige kommer dagligen ut som taltidning med
egen redaktion. Pa vissa orter sinder Synskadades Riksférbunds lokalférening
egen ndrradio. Etablera kontakt med lokalféreningarna for att kartligga
informationskanaler.



8.

Omvarldsbevakning

Atgirdskalender mediebevakning
- Avlyssna/spela in radio- och tv-sindningar.
- Bevaka traditionella medier, sociala medier och bloggar pa Internet.
- Lis tryckt media.
- Rapportera in till loggen: nya fakta och avvikelser i férhallande till vara budskap.
- Bevaka presskonferenser.

Allménna riktlinjer vid informationsplanering

Analysera olika malgruppers behov av information, utifrin den uppkomna situationen.

Information till utsatta malgrupper bor prioriteras.

Innehallet i informationen bor ta upp:

Vad som kan hinda.

Vad sambhillet gor £6r att det inte skall hinda.
Konsekvenserna om det hinder.

Vad kan man géra £0r att skydda sig.

Vart man kan vinda sig for att fa mer information.

AR e

Anvind olika informationskanaler beroende pa vem informationen ska na och vad den

ska dstadkomma.

Gor en langsiktig plan £6r den férberedande informationen, av planen bor framga:
1. Vilka informationen ska nd
2. Huvudsakligt budskap.
3. Nir informationen genomfors.
4. Vem som informerar.
5. Hur informationen genomférs/ (informationskanaler).
6. Kostnader.

10



9.

Viktigt meddelande till allmanheten

For att snabbt kunna varna manga manniskor har riddningsledaren méjlighet att
aktivera varnings- och informationssystemet “viktigt meddelande till allmanbeten”. Inledningsvis
limnas informationen fran riddningsledaren till Sveriges Radio snabbast om den
férmedlas av ber6rd SOS-central eller egen ledningscentral.

Varnings- och informationssystemet bestar dels av signalen »viktigt
meddelande”, dels av meddelande i radio och TV.

Signalen ska alltid foljas direkt av varningsmeddelande i radio och TV, ddremot
kan ett varningsmeddelande sindas utan foregaende signal.

Signalen ”viktigt meddelande” sinds med hjilp av ljudsindare (tyfoner) pa hustak.
Ljudsindarna har installerats av staten fOr att varna ménniskor vid flyganfall m.m.

Meddelanden i radio och TV

For att undetlitta kommunikationen mellan riddningsledaren och SR/SVT/TV 4 finns
tvi avtalade nivaer £6r meddelanden. Det dr riddningsledaren som beslutar vilken niva
meddelandet ska ha.

Varnings- och informationssystemet Viktigt meddelande till Allmédnheten (VMA)
innebdr att myndighetsmeddelanden sinds i radio och television enligt féljande:

1. Varningsmeddelande sinds omedelbart pa begiran av behorig riddningsledare eller
myndighet och foretag i situationer da omedelbar risk bedéms foreligga for skada pa liv,
egendom eller miljén.

Ett varningsmeddelande ska kunna sindas inom 3 minuter efter det att signalen
“viktigt meddelande” utlosts.

Varningsmeddelande sinds i akuta situationer 6ver Sveriges Radios rikskanaler och
berord lokalradiokanal nir den ligger i sindning. Meddelandet upprepas om inget annat
anges efter 2-5 minuter och hinvisning sker till Sveriges Radios lokalkanal i aktuellt
omrade.

2. Informationsmeddelande sinds, dock utan krav pa omedelbarhet, pd begiran av
behorig riddningsledare eller myndighet och féretag £6r att férebygga och begrinsa
skador pa minniskor eller egendom eller miljon.

Informationsmeddelande sinds vid behov 6ver Sveriges Radios och Sveriges
Televisions samtliga kanaler samt TV4 och 6ver de kommersiella radiostationerna.
Upprepning sker efter 5-10 minuter och hanvisning f6r vidare information genomfors
som vid varningsmeddelande.

Meddelanden via radio och TV vid riddningstjinst och inom riddningstjinstens och
befolkningsskyddets omrade, regleras i 6verenskommelse mellan SR, SVT och MSB. Ett
motsvarande avtal finns dven f6r Nordisk Television och TV4. SR férmedlar
meddelanden till SVT och TV4. En 6verenskommelse finns 4ven mellan MSB, SOS
Alarm AB och radioutgivareféreningen, som innebir att dven de kommersiella
radiostationerna dr skyldiga att sinda myndighetsmeddelanden nir en riddningsledare
begir det vid utévande av riddningstjinst.
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