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Krisinformationsplan
for Uppsala kommuns ledning

Kommunikationsinsatser vid
extraordinar handelse och vid en krissituation.

Denna plan riktar sig till krisledningsgruppen och kommunledningens
informationsorganisation, och den beskriver kommunledningens
kommunikationsarbete i en krissituation.
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Atgarder - gor detta forst

1. Orientera dig om léget. Ta reda pd vad som hént; lyssna pé radio, titta pa TV, sok
information pa webbplatser, 14s tidningar.

2. Kontakta informationschefen och/eller sdkerhetschefen for att ge eller ta emot
information.

3. Forbered dig for det virsta scenariot och rusta dig utifrén det.

4. Vid behov, ta dig till jobbet och
e sitt pa datorn
e ta fram pressmallarna
e kolla att det finns papper 1 skrivaren och kopieringsapparaten
e lds krisinformationsplanen
ha krisvéskan redo
kolla vilka mer som &r i tjdnst
e kavla upp drmarna, fokusera och gor dig beredd att arbeta med det som
behover goras utifran det som hént.

Vid elavbrott:
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Definition av extraordinar handelse

En extraordindr hidndelse dr en storre hindelse som avviker fran det normala, innebér en
allvarlig storning eller 6verhéngande risk for en allvarlig stdrning i viktiga
samhéllsfunktioner och kriver skyndsamma insatser av kommunen.

Krisledningsgruppen avgdr om en situation ska definieras som extraordinir handelse.
Denna krisinformationsplan kan beropas av

stadsdirektoren
sikerhetschefen
informationschefen
brandchefen
raddningschef i beredskap

Krisinformationsplanen kan anvindas dven vid en krissituation som ej ér definierad som
extraordinir hindelse. En krissituation kan uppkomma plétsligt (t ex stromavbrott) eller
langsamt framvéxande (t ex sndoviader).
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Organisation, ansvar och roller for krisarbete

Krisledningsgruppen (stab) har ansvar for krishanteringen.

Overgripande uppgifter for krisledningsgruppen ir:

e att faststélla hindelsens art och i vilken omfattning kommunens organisation
behodver engageras

e att samordna tillgéngliga resurser och vidta dtgdrder sa att dessa kan stéllas till de
operativa enheternas forfogande

e att organisera och ansvara for ett effektivt samband mellan ledningens olika
ansvarsomraden samt till berdrda verksamheter och samverkansorgan

e att ansvara fOr att informationsbehovet tillgodoses

e att ansvara for uppf6ljningen av vidtagna &tgirder

Informationsorganisationen vid KLK ar krisledningsgruppens operativa instrument for
information till och fran allménheten, massmedier, myndigheter, organisationer och egna
medarbetare. Krisledningsgruppens stabschef har ansvaret {for att
informationsorganisationen uppréttas, vanligen genom att utse en informationsansvarig.
Informationsorganisationen kan inkallas helt eller 1 Idmpliga delar. I en krissituation eller
vid en extraordindr hdndelse har krisledningsgruppen rétt att omprioritera
informationsuppgifterna, férdndra informationsverksamhetens inriktning eller disponera
befintliga resurser pa annat sitt utifran aktuella behov.

Roller, ansvar och uppgifter i KLK:s informationsorganisation

Informationsansvarig
Utses av Krisledningsgruppen/stab

Uppgift:
e bygga upp och leda en andaméilsenlig informationsorganisation, enligt beslut i
krisledningsgruppen

e vidta informationsatgirder for krisledningsgruppens rdkning

e formedla beslut och fakta mellan krisledningsgruppen och informationsorganisationen
1 Ovrigt

KLK:s informationsorganisation vid extraordinar handelse och kris

Informationsansvarig

Informationsfunktion Upplysningsfunktion Massmediefunktion
Kommuninformation
Vaxeln
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1. Informationsfunktion
Ansvarig: utses av Informationsansvarig

Uppgift:

skota kommunens webbplatser

producera och distribuera extern och intern information via tillgdngliga kanaler
annonsera

sammanstdlla bakgrunds- och informationsmaterial
omvirldsbevaka

information till myndigheter

samverka med informatdrer vid andra myndigheter
information till telefonvixel och interna medarbetare
vidarebefordran av centrala och regionala direktiv
dokumentera atgérder och beslut

utvirdera vad informationsinsatserna har givit for effekt

Resurser: infomaster for uppsala.se, systemagarforetradare uppsala.se och Insidan,
informationssekreterare ESS och informator pa Néringslivsenheten. Vid behov inkallas
webbredaktorer inom avtal med UTS.

Extra resurser: Informatorer fran kontor och foérvaltningar.

2. Upplysningsfunktion

A. Véxeln
Ansvarig: Telechefen

Uppgift:
e vara forsta lanken, formedla samtal och fragor till rétt instans
e besvara enkla fragor fran allménheten

Resurser: Vixelns medarbetare. Vid behov bemanning dygnet runt, enligt beslut 1

krisledningsgruppen.

B. Kommuninformation
Ansvarig: Gruppledare for Kommuninformation

Uppgift:
e information till allménhet, svara pa inkommande fragor
e fOra vidare vanliga frigor till krisledningsgruppen
e sprida information om géllande telefonnummer
e dokumentera atgirder och beslut

Resurser: Kommuninformations medarbetare. Vid behov bemanning dygnet runt, enligt
beslut i krisledningsgruppen.
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Extra resurser: Funktionen bitrdds av experter beroende pa hiandelsens eller krisens art.
For upplysningar pa frimmande sprik kan sprakléarare eller tolkar anlitas.

3. Massmediefunktion
Ansvarig: kommunledningens pressekreterare

Uppgift:
[ ]

skriva pressmeddelanden och anordna presskonferenser

vid behov rigga en pressjour

bevaka informationsspridningen i massmedier och vid behov distribuera utdrag ur
massmedieflodet

vara kontaktperson for medier

dokumentera atgarder

Resurser: kommunledningens pressekreterare

Extra resurser: redaktorer for interntidningen Leo, infomaster for uppsala.se.
Till massmediefunktionen kan dessutom personer med medievana fran andra
delar av organisationen anlitas.

Vid elavbrott:
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Malgrupper fér informationsinsatser

1. Externa:

O allménhet

O drabbade och anhoriga

O externa leverantorer och partners
O frivilliga

O massmedier

O myndigheter och organisationer

2. Interna:

O chefer

O fortroendevalda

O informatorer

O kommunens bolag

O Kommuninformation

O véxeln

O medarbetare

Specifika funktioner som kommunicerar direkt med olika malgrupper, t ex bibliotek och
receptioner, kan sokas fram i PDB (databas 6ver medarbetare och resurser) som nés via

Insidan.

Vissa externa malgrupper som kan vara svara att na direkt, t ex frivilliga, kan 1 manga fall
nds via medierna.

Krisledningsgruppen definierar vilka mélgrupper som dr aktuella for olika insatser.

Vid elavbrott:
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Kanaler

De kommunikationskanaler kommunen har till sitt forfogande ar:

1. Kommunens egna kanaler (se bilaga E):
O e-postsystemet
O Generalen (lansovergripande IT-stod)
O Insidan (intern webbplats)
O Kommuninformation i Stadshuset
O Leo (interntidning)
O telefonvéixeln, 018-727 00 00
O Telewebb, 018-727 99 99

O uppsala.se (extern webbplats) inkluderande Viktig information
Om Viktig information pa uppsala.se:
Om en nyhet ska klassificeras som viktig beslutas av foljande befattningar
pa KLK, i fallande ordning:
¢ informationschefen
e sikerhetschefen
¢ infomaster uppsala.se
e pressekreterare
e systemidgarens foretrddare uppsala.se

Viktiga nyheter pd forstasidan markeras med gul ram och lases dverst till dess
den prioriteringen viljs bort. Flera viktiga nyheter kan ligga efter varandra pa
forstasidan.

O Uppsala taltidning till synskadade

2. Externa kanaler
O massmedier (se bilaga C och lista med e-postadresser pa Insidan)

O myndigheter (se bilaga D)

Specifika funktioner som kan anviandas som kanaler i kommunikationen med olika
maélgrupper, t ex bibliotek och receptioner, kan sdkas fram i PDB (databas dver
medarbetare och resurser) som nas via Insidan.

Vid elavbrott:
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Tolkservice

Tolk- och oversittningsservice erbjuds av olika leverantorer.
Kommunen kommer att sluta ramavtal om sédana tjénster.
Se dven under Tolkar-Tolkformedling” 1 Gula Sidorna.

De storsta frammande spraken i Uppsala:
Engelska

Finska

Kurdiska

Arabiska

Vid elavbrott:
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Information till massmedier

Skriva pressmeddelande/pressinbjudan
Se bilaga A.

Anordna presskonferens
Se bilaga B.

Adresser till viktiga lokala medier
Se bilaga D och Insidan.

Vid elavbrott:
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Vid elavbrott

Kanaler:

affischer, flyers (reservaggregat pA Kommuntryckeriet)

anslagstavlor i stad och pé landsbygd, lista pa forutbestimda som ska anvindas (se
bilaga F)

bibliotek och receptioner (med instruktion om att ta ned gammalt/sétt upp nytt +
kontaktuppgift om vem som &dger i formationen)

megafoner for bilar (fyra trattmegafoner finns pa IP Skogen, liksom tradlos
talforstirkare (mobil hogtalaranldggning), Kommunforradet tel 727 11 22)
medarbetarna

massmedier, sarskilt radio

larm via IP-telefoni

Att checka av/tanka pa innan elavbrottet ar ett faktum:

fungerar kortkoder, 1as, hissar etc? Om inte: reservéatgiarder?

fungerar larmsystemet/hdgtalarna i Stadshuset? Om inte: reservatgirder?
fungerar telefonerna? Om inte: reservatgérder?

fungerar nagra nit? I sa fall vilka? Om inte: reservatgérder?

Utan el i Stadshuset

inom en halvtimme efter strémavbrott samlas alla som befinner sig i huset
1 KS-salen
om larmsystemet/hogtalarna fungerar: VIMS - Vlktigt Meddelande 1 Stadshuset

Moétesrummen KS-salen + Birgitta Dahl har reservel, de dr avsedda for krisledningen.

Se i1 6vrigt om atgérder vid elavbrott under respektive avsnitt i denna plan.
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Faran over!
Krisledningsndmnden fastslar nér faran dr over.

Viktigt!
Kom ihdg att meddela alla berorda nér faran &r over.
Ge nagon form av uppmuntran till alla som fatt slita hart.

Utvardering

Nar krisen ar 6ver gors en sammanfattande rapport om hur informationsarbetet fungerat.
I denna rapport sammanfors de arbeten som utforts s att utviarderingen ger en helhetsbild
av agerandet. Rapporten ldmnas till Informationsansvarig.
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Forkortningar och begrepp

e CESAM: Central samverkan inom C-1én {or att samordna och mildra
konsekvenserna av svara pafrestningar i samhillet. De sju parterna som ingar &r:
forsvaret, landstinget, ldnsstyrelsen, polisen, Radio Uppland, riddningstjansten
och SOS. Samverkan styrs av Linsstyrelsen.

e NBC: Nukleidr, biologisk, kemisk olycka.

e POSOM: Kommunala stodgrupper for psykiskt och socialt omhéndertagande.
Grupperna larmas och samordnas av Uppsala brandforsvar. Som stodpersoner
finns psykologer, ldkare, socialsekreterare, kuratorer, ldrare, praster, diakoner med
flera.

e PKL: Psykisk katastrofledningsgrupp ar landstingets motsvarighet till
kommunens stodgrupper. Den bestar av psykologer, psykiatriker och kuratorer.

VMA

Viktigt meddelande till allménheten - &r en utomhussignal som varnar nér fara hotar, bade
1 fred och krig. Signalen anvédnds ndr minniskor snabbt maste varnas, till exempel vid
utslépp av giftig gas. VMA-signalen ljuder i 7 sekunder och f6ljs av 14 sekunders tystnad,
dérefter ljuder signalen igen i1 7 sekunder. Detta upprepas under minst 2 minuter.

Behorig rdddningsledare beslutar om VMA ska aktiveras.

Nar du hor signalen ska du:

-gain

- lyssna pa radion (lokalradion)

- stinga dorrar, fonster och ventilation

Niér faran &r over ljuder en 30-40 sekunder lang signal.

Varningssystemet testas fyra gédnger per ar, den forsta helgfria mandagen 1 mars, juni,
september och december, klockan 15.00.
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Bilaga A

Checklista - skriva pressmeddelande/pressinbjudan

Berorda, allménhet och medier ska fa en snabb, korrekt, tydlig och sann information.
Ar flera forvaltningar och myndigheter involverade ska informationen samordnas. Detta for
att bland annat motverka spekulationer och rykten. Samordning kan betyda att t.ex.

pressmeddelanden faktakontrolleras av inblandade myndigheter innan utskick.

Saklig och aterkommanden information méste ges till medierna under hela héndelsens
forlopp.

Information och instruktion fran ledningsgruppen om héndelsen och vad som ska goras
lamnas till informationsgruppen av informationschefen.

Mallar

Skriv forslag till pressmeddelande eller inbjudan till presskonferens i pressmallarna som finns

pa Insidan.
- vdlj Kommunikation & information, till vinste

<3 Forstasidan - Microsoft Internet Explorer

© fwkiv Redigera Visa  Favoriter Werktyg  Hislp f'

: M - i ) = N f »

: . o Veup, el . = >, B = . .

e BakAt e \ﬂ \g { A P Stk < [ Favoriter { = _] & Lankar

i Adress |ﬁj http:,l’,l’insidan.uppsala.se,l’insidan,l’templates,l’startpage.aspx?id=}£65 V| G4 il
~

f e ] = i

Insydan, )

| 56k | A-B | Oversikt | PDB | Telefonkal

Ll Nyheter
Ledning & u = i —
ctodfunktioner Inte 16p€ att fé__tau i 0l:len man siker . i Wilj hdr...
Det dpAnte alltid |4tk att £3 tag i ratt person nar r ‘; W Kommul—
Arbetsgivarmarket map/finger till kormunen, Bara 35 procent av

S0m ring_er firtag i den de siker, Det \{isar

n undersdkning som Temo och SundCom gjort . P4 gang!
pa uppdrag av Teleservice, -
[25 november 11:45]

Annu fler vinnare pd Och vinnare ar...
medarbetarmassan [22 november 05:00]

Lokaler & transport [29 november 05:20] Senast publicerad Ny riktlinie Fir virusskydd
Perzanal Nya funktioner tas i bruk i [20 november 17:29]

Arkiv 2 diariurm
Ekaonaomi & inkdp
IT & telefoni

Kommunikatio
infarmation

O Siker

b Plane

system fir drendehantering . .
i Mot unga pd arets sista
Styrning & [27 november 10:13] Mot unga 4 drets sista b Plane
organisation . N Miotesplats
Testa dina fordomar pé nya [1& november 02:01]
webbsidor om minagfald
. [23 november 10:16] 3
PR &
< ' >
&] @ Trusted sites
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- under Tjénster, till hoger, vdlj Himta pressmallar

<} Kommunikation & information, - Microsoft Internet Explorer

Arkiv Redigera Wisa Faworiter  Werkbyg  Hidlp -:,’
s —~ i ~ T : »
. " ’  lrs . " .. S, ) 0\ . 2 =
e Bakat J \ﬂ @ L l\-| 7’ Sk \‘},\( Favariter €3 [ == W] & E Lankar
: Adress |@ http:{finsidan.uppsala.sefinsidan/templates/Level2Page. aspx?id=2031 \ v | . = GE il
\
[ — o, R
profil - Riktlimjer, anvizningar
MNyheter och fartydligande fir
ntakter ach tilldrmpning
kni @ Har &r LEOD k ik ati li
—— En ny Leo & har. Las den har direkt pd Insidan eller hamta den i oIS
ch ordlistar ditt postfack. Nu i oktober handlar det mycket om vad vi som
jobbar i Uppsala kamrmun tycker,
et ach [10 oktober 16:17]
ationsrmaterial .
% Nytt uppdrag fir Webb 2007
rket Wwebb 2007 far under hasten en ny uppdragsbeskrlvnlng First ska

de problem och hinder som finns p& Insidan och uppsala.se
identifieras. Sedan gérs ett farslag till projektdirektiv, som i sin tur
ska ligga till grund for projektplanen.
[27 september 14:141]

% Hamta din ¥al-leo
Har du &nnu inte bestamt dig? 08 ar det hog tid, Valet den 17
september narmar sig och Leo har gét pa spaning | Stadshuset far
att hira vad de egentligen tycker - de sju partier som vill ha din
rést i kommunvalet,
[14 september 14:22]

% Nya dppettider hos Kommunikation & IT
[11 september 10:33]

# Hastens webbredaktdrsutbildningar

@ ik fakta i Breferplus

Drags att anmaéla sig till histens grundutbildningar och workshaps @ goki
for webbredaktirer, biblictekskatalogen

[22 augusti 16:03]

» Fler nyheter Externa lankar

|£

ad
@ @ Trusted sites

- vilj Pressmallar kontor och forvaltningar till vénster

<2l Pressmallar, - Microsoft Internet Explorer

Arkiv

Qe - O ¥ @)

Redigera  Visa  Fawvoriter  Verkbyg  Higlp

lj pi ) Sk, “{ 7 Favoriter

g}

11 _J ':’i éLénkar

[Si:ik | A-0 | Oversikt | PDB | Telefonkatalog | Kontakt | uppsala.se

m Férstasidan = Kernmunikation formation = Grafisk profil = Pressmallar
Ll Relaterade
Pressmallar Pressmallar dokument
Pressmallar kont @ Grafisk
och férualtningar H&r kan du hamta F— rnanusl
- rallar fér e (pdfy
Prezzrallar marmnder pressmeddelanden

sarnt fér inbjudan till
presskonferens, Det finns =
fardiga mallar fér kontor, =
farvaltningar och

namnder. Anvand menyn

till wanster,

Y4 Upnsala

©Upp=ala kommun Uppgiftsldmnare; Lena W Jansson

Telefon: 015-727 00 00 Padaltiv Trnzidanvadsltinnan b Clvic o B b
&] Klar @ Trusted sites

- for att himta ndgon av mallarna, vélj korrekt avséndare fran listan; folj instruktionen.
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Skrivanvisningar

Fyll i alla gulfargade falt enligt anvisning i faltet.
* ditt namn och titel, host uppe till vénster
* datum, host uppe till hoger
* rubriken
- ska vara sann, aktiv, och specifik (informativ)
- ska vara en rad (hogst tvd)
- ”Varg slukade pensionér” dr en rubrik - “Roédluvan och vargen” ér en overskrift
* ingress
- ska svara pa fragorna; nér, var, hur, vem, vad, varfor
* brodtext (I6pande text)
* vid inbjudan till presskonferens ska ocksé datum, tid och plats fyllas i
* FOr mer information
- de angivna personerna maste vara antriffbara omedelbart och ndgra timmar efter att
pressmeddelandet skickats.

Skriv kort och enkelt, hogst en A4 sida. Skriv ut forkortningar, anvind inga fackuttryck.
Skriv det viktigaste forst. Inga langa inledningar och bakgrundsinformation, utan ”pang pa
rodbetan”. Svara pé frdgor som vad, nér, var, hur och varfor hindelsen intraffat och vilka som
ar inblandade.

Informera om fakta! Inga spekulationer eller gissningar.

Beritta om nér nasta information kommer att 1amnas och pa vilket sétt.

Den eller de personer som ska ge mer information till media eller svara pa deras fragor, méste
vara tillgangliga direkt efter att pressmeddelandet gétt ut och nagra timmar efterat.

Lat ndgon annan ldsa texten.

Kontrollera med informationschefen/ansvarig och eventuellt andra inblandade myndigheter
att innehallet ar korrekt, fore utskick.

Tydlig avsédndare framgar av sidhuvudet och sidfoten i mallen.
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Skicka
Séndlistor dver e-postadresser till medierna finns pa Insidan.
- vilj Kommunikation & information till vénster

<) Farstasidan - Microsoft Internet Explorer

Arkiv - Redigera Wisa  Fawvoriter  Werkbyg  Hialp

/

Ledning & Int
stidfunktioner n — T T = N
ar inte alltid |4t att fa tag i ratt person nar

an ringer till kommunen, Bara 35 procent av

dem som ringer far tag i den de siker, Det visar

en undersilkning som Temo och SundCom gjort

pa uppdrag av Teleservice, -
[28 novernber 11145]

Arbetzgivarmarket
Arkiv & diarium

Ekonomi & inkap
IT & telefoni

Karnmunika

infarrnation Annu fler vinnare a 0Och vinnare &r...
medarbetarmassan [2Z nowember 08:00] O —
Lokaler & transport [29 nowember 08:20] Senast publicerad Ny riktlinie fér virusskydd =320
Personal Nya funktioner tas i bruk i [20 november 17:23] b Plane
system for arendehantering o .
i Mol unga pa drets sista
Styrning & [27 november 10:13] Mt unga & drets sista » Plane
arganisation . . Mibtesplats
Testa dina firdomar pd nya [1& novernber 02:01]
webbsidor om ménagfald
L1 ] [23 nowember 10116]
< |
@ @ Trusted sites
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- under Relaterade dokument, till hdger finns listorna; E-postadresser, lokala medier

och E-postadresser, vissa riksmedier

2} Kommunikation & information - Microsoft Internet Exploren

Arkiv - Redigera  VMisa

Favoriter

Doz - () \ﬂ @ _;‘J /'._\Jsak ‘:T/'._\:(Favc-riter 8 N2 &

Yerkbyg  Hidlp

EBX
:l

i

L&nkar

: Adress |f§1 http: {finsidan. uppsala.se/insidan/templatesfLevel2Page, aspx7id=2031 \

3

v| =4 kil

insydan,

AN & |

=
Kommunikation &
information

Ansvar och roller
Grafisk profil

Prezskontakter ach
rmediebevakning

Sprik och ordlistor

Trycksaker och
presentationsraterial

m Firstasidan = Kommunikation & information

[Sﬁk | A-0O | Oversikt \PDB | Telefonkatalog | Kontakt | uppsal

Kommunikation & information............. |:I i

Ny heter

s Har &r LEO
En ny Leo ar har, Las den har direkt pd Insidan eller harmta den i
ditt postfack, Nu i aktober handlar det mycket om vad vi som
jobbar i Uppsala korrmun tycker,
[10 oktobar 16:17]

s Nytt uppdrag for Webb 2007

Relaterade dokument

@ dgrafisk manual (pdf

@ Kormrmounikationspalicy

(pdfy

@ Riktlinjer, anvizningar
och fértydligande fér
tillsmnpning
kommunikatienspolicy
pdf

Waramnarket wiebb 2007 far under hiasten en ny uppdragsbeskrivning. Forst ska @ E-postadresser, vissa
Uppsala de problem och hinder som finns pd Insidan och uppsala.se tiks- och regionals
identifieras. Sedan gérs ett farslag till projektdirektiv, som i sin tur medier (word)
Webb ska ligga till grund fir projektplanen.
[27 september 14:41]
@ Himta din ¥al-Leo . U=y
Har_du annu _|_nte bes_tamtl d_lg. III)a aroc!n_at Ilog tld_. Ua_le_t_deln. 17 o TV v
< -
&) & Trusted sites

Adresserna maste skrivas in i mejlets Till-falt.

I pressekreterarens dator finns listorna inlagda i Outlook,
- tryck pé pilen global adresslista,
- rulla ner till kontakter
- dubbelklicka pa de medier som ska fa meddelandet

OBS! Pressmeddelanden fran Uppsala kommun ska dven skickas till pressekreterare Inga
Lena Andersson, KLK, som publicerar dessa pa uppsala.se under ingangen Journalist.

Skriv 1 amnet; Pressmeddelande/pressinbjudan fran Uppsala kommun — och rubriken pa
pressmeddelandet.

Bifoga pressmeddelandet/pressinbjudan

Kopiera dessutom in texten i mejlet. Vissa redaktioner ar rddda for virus och vill ogdrna
Oppna bifogade filer.

Tryck pa Skicka.
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Informera alla
Skicka @ven pressmeddelandet till ledningsgruppen, Kommuninformation, vixeln och

inblandade myndigheter. Vid en allvarig hdndelse bor dven andra berdrda organisationer fa
del av informationen t.ex. SOS Alarm AB.

Ligg ut informationen i pressrummet pa webben.
Se till att texten blir en nyhet pa webben.
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Bilaga B.

Checklista — anordna presskonferenser

Presskonferenser ordnas for att ge en samordnad information och en korrekt lagesbeskrivning
vid ett och samma tillfélle. De ger ocksa mojlighet for massmedier att stilla fragor till
samlade “experter” vilket kan motverka missforstdnd, spekulationer och rykten.

Nir flera forvaltningar och/eller myndigheter t.ex. raiddningstjénst, socialjour, dldreomsorg,
skola, polis, landsting, lénsstyrelse, sjukhus, kyrkan, &r inblandade bor presskonferenserna
samordnas.

Hall den forsta presskonferensen sé fort som mojligt efter en allvarlig hindelse (helst inom
nagon timme). Detta minskar ofta medietycket pa andra inblandade och gor att de kan jobba

lite mer ostort.

Saklig och aterkommande information méste ges till medierna under handelses hela forlopp.

Information och instruktion fran ledningsgruppen om héndelsen och vad som ska goras
lamnas till krisinformationsgruppen av informationschefen.

Lokal
Presskonferenser hélls i stadshuset, Vaksalagatan 15, sammantrddesrum Gunnar Leche, i
gatuplan, om inte annat beslutas.

Inslapp under kontorstid sker genom kommunens huvudentréer, dir receptionens
medarbetare tar emot. Utanfor kontorstid sker inslédpp genom entrén frin Kungsgatan 42.
Krév presslegitimation om inte reportrar och fotografer ar kinda.

Presslokalen ar utrustad med bildkanon, OH-apparat, bladderblock och whiteboard. Dar
finns ocksd mojlighet att sitta upp kartor.

Rummet arrangeras sa panelen kan sitta samlad med vél synliga namnskyltar framfor sig pa
vilka @ven titel anges och vid behov dven vilken myndighet personen representerar.

Ordna utrymme for fotografer att rora sig i rummet.

Angriansande sammantrddesrum Anna Lindh kan nyttjas for enskilda intervjuer.

Fore presskonferensen
Ledningsgruppen utser en moderator som ansvarar for presskonferensens genomforande.

Pressfunktionen rapporterar till moderatorn vilka fragor journalister redan har stillt och vilka
fragor fran allmidnheten som &r aterkommande hos vixeln och Kommuninformation.
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Moderatorn ser till att de viktigaste budskapen som ska formedlas, forbereds. Tank pé; nér,
var, hur, vem, vad och varfor.

Moderatorn fordelar rollerna bland talesmédnnen och bestammer vem som siger vad. Detta ar
extra viktigt om personer fran flera myndigheter medverkar.

Det ar t.ex. polisens sak att lamna upplysningar om drabbade. Det &r polisens ansvar att
identifiera skadade och omkomna samt att underrétta anhdriga. Polisen avgdr alltsa nér
identiteten pa dessa personer kan offentliggdras. Mediernas forsta fragor efter en olycka
brukar handla om antalet drabbade, skadade och d6da samt personernas namn, alternativt
kon, &lder och hemort. Hanvisa till polisen.

Sjukvarden svarar pa frigor om medicinska aspekter och patienter som forts till sjukhus.
Presskonferensen bor pagéar hogst 30 minuter. Tid méste avsittas for fragor och enskilda
intervjuer. Téank pa att alla jobbar under tidspress. Bade talesménnen och journalisterna vill

tillbaka till arbetet sa fort som mojligt.

Se till att pressmaterial som ska delas ut finns framtaget i tillréckligt antal; kartor, listor pa
telefonnummer dér journalister, berérda och allménhet kan fa upplysningar, foton, skisser osv.

Kolla att allt kontorsmaterial som kan behovas finns i lokalen; tusch/whitebordpennor, OH-
plast, bladderblock, pekpinne, skrivblock, pennor, tejp, nalar eller magneter for att sétt upp
kartor m.m.

Krisinformationsvaska finns i pressekreterarens rum.

Texta panelens namnskyltar med titel och myndighet.

Se till att kopieringsapparaten i angransande rum ar uppvarmd och laddad med papper.

Be servicefunktionen se till att det finns fika t.ex. kaffe, te, dricka, macka, bulle, frukt och
godis tillgdngligt utanfor pressrummet, for den som vill ha.

Under presskonferensen
Pressmaterial delas ut.

Moderatorn vialkomnar och informerar om de praktiska forutsattningarna; tidsplanering, var
enskilda intervjuer kan goras o.s.v.

Moderatorn presenterar talesméannen och fordelar ordet vid behov.

Berétta forst vad som hant. Visa empati; betona méanniskor fore maskiner och material.
Det som sédgs ska helst ge svar pa fragorna; nar, var, hur, vem, vad och varfor

Var tydlig; tala kort och enkelt (undvik i mdjligaste man facksprak), ge fakta.

Spekulera inte!
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Svara pa alla fragor. Om vissa fragor inte kan besvaras sé forklara varfor.

Meddela tidpunkt for nasta presskonferens. Informera om var fortlépande information finns
att tillgd. Hénvisa till eventuellt pressmaterial.

Efter presskonferensen
Underlétta for journalisterna att f4 de enskilda intervjuer de vill ha.

Folj journalisterna ut.

Aterstéll presslokalen.

Informera véxeln och Kommuninformation, om vad som sagts vid presskonferensen.
Skicka ut pressmeddelande med fakta fran presskonferensen.

Se till att informationen ldggs ut pd webben.
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Bilaga C

Interna resurser vid en kris

Kontakta i forsta hand medarbetarna pa informationsfunktionen vid KLK:

Informationschef Lena W Jansson
Telefon: 018-727 12 44 eller 0761-00 49 10

E-post: lena.w.jansson@uppsala.se

Pressekreterare Inga Lena Andersson
Telefon: 018-727 13 71 eller 0708-21 68 50

E-post: inga-lena.andersson@uppsala.se

Informationssekreterare & systemagare webb Maria Aulén Thomsson
Telefon: 018-727 18 13 eller 0708-21 64 55
E-post: maria.aulen-thomsson@uppsala.se

Infomaster Asa Evertsdotter
Telefon: 018-727 18 03 eller 0708-21 67 57
E-post: asa.evertsdotter@uppsala.se

Informator Viveka Stolt (tjl) vik: Asa Gertz
Telefon: 018-727 12 65 (eller 0708-56 38 42)
E-post: (viveka.stolt@uppsala.se) asa.gertz@uppsala.se

1. WEBB

Kontakta i forsta hand infomaster pd KLK, Asa Evertsdotter
Telefon: 018-727 18 03 eller 0708-21 67 57

E-post: asa.evertsdotter@uppsala.se

uppsala.se

Infomaster

Telefon: 018-727 18 03
asa.evertsdotter@uppsala.se

Insidan

Infomaster

Telefon: 018-727 18 46
eva.graffman@uppsala.se

Webbredaktorer for KLK (genom avtal med UTS/KIT)
E-post: webbredaktion@uppsala.se
E-post: insidan@uppsala.se

UTS/KIT Support for publiceringsverktyget Episerver:
Telefon 018-727 10 60, vilj 2.
E-post: episerver@uppsala.se
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2. PRESSMEDDELANDEN

Kontakta i forsta hand pressekreterare pa KLK, Inga Lena Andersson
Telefon: 018-727 13 71 eller 0708-21 68 50

E-post: inga-lena.andersson@uppsala.se

Pressmeddelanden fran Uppsala kommun gors i pressmeddelandemallar som finns pa Insidan:
Insidan/Kommunikation & information/Grafisk profil/Pressmallar
Direktlénk: http://insidan/insidan/templates/StandardPage.aspx?id=5402

Se &ven bilagorna A och B i Krisinformationsplanen.

3. ANNONSER

Kontakta i forsta hand informationssekreterare pd KLK Maria Aulén Thomsson
Telefon: 018-727 18 13 eller 0708-21 64 55

E-post: maria.aulen-thomsson@uppsala.se

Kontakta i andra hand UTS/KIT for hjdlp med att annonsera.
Telefon till receptionen UTS/KIT: 018-727 10 53
E-post: receptionen.kit@uppsala.se

Kontakta i tredje hand annonsredaktor pa forvaltning/kontor for hjilp med att annonsera.
Lista pa annonsredaktorer finns pa Insidan: Insidan/Kommunikation & information/Grafisk
profil/Annonsering

Direktlank: http://insidan/insidan/templates/StandardPage.aspx?id=2176

Kommunens annonsering styrs av Uppsala kommun Annonsmanual. Det finns ett annonsverktyg
som anvands for produktion och publicering av annonser i tidningar och pa webb.

Kontakta UTS/KIT Support for fragor om Annonsverktyget:
Telefon: 018-727 10 60, vélj 2.
E-post: uts.kit.systemsupport@uppsala.se

4. TIDNINGAR

Kontakta i forsta hand pressekreterare pa KLK, Inga Lena Andersson
Telefon: 018-727 13 71 eller 0708-21 68 50
E-post: inga-lena.andersson@uppsala.se

Leo, Uppsala kommuns interntidning
Leos redaktor

Telefon: 018-727 11 49

E-post: leo@uppsala.se

Uppsala taltidning

(Ljudkassett till synskadade)
Redaktor for Uppsala taltidning
Telefon: 018-727 11 49

E-post: anna.lindquist@uppsala.se
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5. TRYCKSAKER, UTSTALLNINGAR, MULTIMEDIA MED MERA
Kontakta i forsta hand informationssekreterare pa KLK, Maria Aulén Thomsson
Telefon: 018-727 18 13 eller 0708-21 64 55

E-post: maria.aulen-thomsson@uppsala.se

Interna leverantorer

Kontakta Kommuntryckeriet
Telefon: 018-727 10 96 (reception)
Tryckerichef Hakan Wahlgren
Telefon: 018-727 10 94

E-post: hakan.wahlgren@uppsala.se

Kontakta produktionsledare UTS/KIT
Telefon: 018-727 13 12
E-post: catherine.kihlstrom@uppsala.se

eller Receptionen UTS/KIT
Telefon: 018-727 10 53
E-post: receptionen.kit@uppsala.se

Externa leverantorer
Se telefonkatalogens gula sidor under rubriken Reklam-, annonsbyraer.

6. KOMMUNINFORMATION | STADSHUSET

Lamna broschyrer, affischer och annat informationsmaterial till Kommuninformation,
for exponering i lokalen.

Kontakta Kommuninformation

Telefon: 018-727 18 10, fax 018-727 18 18
E-post: kommuninformation@uppsala.se

Oppet mandag-fredag 10-16, onsdagar dven 16-18

/. E-POSTSYSTEMET, OUTLOOK

Kommunens gemensamma e-postsystem + kalenderfunktion.

Ring UTS/KIT Support for Outlook:
Telefon: 727 10 60, vilj 2.
E-post: uts.kit.systemsupport@uppsala.se

Lis mer om Outlook pa
http://insidan.uppsala.se/insidan/templates/StandardPage.aspx?1d=2214
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