HAMMARO
& KOMMUN Insatskort 1

Extraordinar hiandelsel/kris

O Skaffa en 6versikt
= Vad har hént eller vad ar pa vig att handa?
o Hur ser tidsforhéllandena ut?
o Hur ser tendensen ut?
o Vilka oklarheter rader i situationen?
= Vad ér gjort?
o Vad har vi redan gjort?
o Vad har andra redan gjort?
= Vad bor vi gora?
o Vilka informationsbehov finns?
o Vilka informationshinder finns i var
organisation?
o Vilka begransningar finns i uppdraget?
o Vilka samordningsbehov med andra
aktorer kan man redan nu forutse?

Glom nte!

For loggbok med tid och aktivitet/info
Uppdatera: Facebook, Twitter, vixeln och
hemsidan dven om ingen ny information finns.




HAMMARO
& KOMMUN Insatskort 2

Extraordinar hiandelsel/kris

O Sammankalla informationsenheten

= Hur stort dr informationsbehovet?

= Behovs fler informatdrer?
(se flik 4 1 krisinformationsparmen)

= Vilka informatorer deltar i krisarbetet?

= Behdvs andra organisationers informatorer?
(se flik 5 1 krisinformationspiarmen)

= Vem bir det yttersta informationsansvaret?
(se ansvarsfordelning)

Glom nte!

For loggbok med tid och aktivitet/info
Uppdatera: Facebook, Twitter, vixeln och
hemsidan dven om ingen ny information finns.




HAMMARO
& KOMMUN Insatskort 3

Extraordinar hiandelsel/kris

O Undersok behovet av information pa annat sprak
= Récker det med engelska?
= Kontakta tolk vid behov (se flik 10)
= Behover vixel tolkhjélp? (se flik 10)

O Informera pd annat sprak
= Pa Facebook, Twitter och Hemsidan
(se flik 10)
= Tolkhjalp till vixeln (se flik 10)

Glom nte!

For loggbok med tid och aktivitet/info
Uppdatera: Facebook, Twitter, vixeln och
hemsidan dven om ingen ny information finns.




HAMMARO
& KOMMUN Insatskort 4

Extraordinar hiandelsel/kris

O Uppskatta hur alla malgrupper ska blivit nddda
=  Hur ska ni na ut till ménniskor med annat
sprak?
=  Hur ska ni na ut till manniskor utan internet?
=  Hur ska ni na ut till 41dre?

O Komplettera med information till dessa malgrupper
(for mer information se flik 12)
= Ddrrknackning
= Hogtalarbilar
= Uppringning

Glom nte!

For loggbok med tid och aktivitet/info
Uppdatera: Facebook, Twitter, vixeln och
hemsidan dven om ingen ny information finns.




HAMMARO
& KOMMUN Insatskort 5

Extraordinar handelsel/kris

O Bestdam malgrupp
Vem vill du nd med information?
Vilka é&r 1 storst behov av information?
Finns det grupper som &dr i mindre behov av
information?
Behdvs information pé annat sprik direkt?
Behovs tolk for denna information (se flik 10)
Finns det ndgra utsatta malgrupper? (dldre,
sjuka)

Glom nte!

For loggbok med tid och aktivitet/info
Uppdatera: Facebook, Twitter, vixeln och
hemsidan dven om ingen ny information finns.




HAMMARO
& KOMMUN Insatskort 6

Extraordinar handelsel/kris

[0 Bestidm vilka externa kanaler som ska anvindas
Facebook (anvdndarnamn: hammaro@hammaro.
se, 16senord: infoham10)

Twitter (anvandarnamn: Ldsenord: )
Hemsida (egen inloggnig)

Tidning(se flik 9)

Radio(se flik 9)

TV(se flik 9)

App

Infartstavlor (inloggning)
Informationsblad i brevlador(anvind hammarens
adresslista)
Hogtalarbilar/dorrknackning
Hemtjanst

Affischer pé anslagstavlor

Glom nte!

For loggbok med tid och aktivitet/info
Uppdatera: Facebook, Twitter, vixeln och
hemsidan dven om ingen ny information finns.




HAMMARO
& KOMMUN Insatskort 7

Extraordinar handelsel/kris

O Uppdatera med snabb information pé
= Facebook och twitter
=  Hemsidan
= App (vid behov)
= Infartstavlor
T.ex  G4& ut med kokningsrekommendation
Informera om vattentankar (vid behov)

O Informationen ska vara:
= Samordnad - Inga dubbla budskap
= Regelbunden - Uppdatera ofta
= Korrekt - Hall dig till fakta
= Entydig - Ldmna inga rum for spekulationer
= Lattforstaelig - enkelt sprék, inget facksprak
= Snabb - Ta initiativet med informationen

Glom nte!

For loggbok med tid och aktivitet/info
Uppdatera: Facebook, Twitter, vixeln och
hemsidan dven om ingen ny information finns.




& E&%\%}\}O Insatskort 8
Extraordinar handelsel/kris

[ Ordna ett arbetsrum som ska innehalla

= Datorer

= Internet uppkoppling(anvénd egen inloggning)
= Telefon

= Stol och bord

= Whiteboard

= TV (vid behov)

= Kaffe, mat och dryck

= Pennor, anteckningsblock
= Radio

Glom nte!

For loggbok med tid och aktivitet/info
Uppdatera: Facebook, Twitter, vixeln och
hemsidan dven om ingen ny information finns.




HAMMARO
& KOMMUN Insatskort 9

Extraordinar handelse/Kris

O Kanaler for internkommunikation

* E-post (info@hammaro.se, hammaro@
hammaro.se

= [nsidan pa hemsidan (www.hammaro.se/
insidan)

= Telefonvixel (054-51 50 00)

= Direktnummer till arbetsrum (Mobiltelefon)

= Personliga moten

Glom nte!

For loggbok med tid och aktivitet/info
Uppdatera: Facebook, Twitter, vixeln och
hemsidan dven om ingen ny information finns.




& E&%\%ﬁo Insatskort 10

Extraordinar handelse/Kris

O Fyll i pressmeddelande/inbjudan till presstraff

= Besvara journalistens 6 fragor (var, nir, hur
vad, vem och varfor)

= Varfor ar det som héant viktigt?

= Vad baserar sig informationen pa?

= Vad har det intréffade for foljder?

= Vilken bakgrundsinformation finns att tillga?

=  Undvik svara termer, hall det kort

=  Meddelandet ska bara innehalla det ni vet

= Namn och titel tydligt som avsidndare med
kontaktuppgifter for besvaring utav fragor

= Publicera s& snabbt som mojligt

= Rubriken ska beskriva det som hént

= Skriv det viktigaste forst

= Forklara var presstriffen ska dga rum och nér

Glom inte!

For loggbok med tid och aktivitet/info
Uppdatera: Facebook, Twitter, vixeln och
hemsidan dven om ingen ny information finns.




& E&%\%ﬁo Insatskort 11

Extraordinar handelsel/kris

O Skicka pressmeddelande/inbjudan till pressen
= Bestim omfanget, lokalt/nationell/
internationellt?
= For kontaktuppgifter (kontakt medier)

O Forbered/informera presstalesman om presstréaff
= Fragor som kan stéllas under en presstraff
= Journalistens 6 fragor ( nir, var, vad, hur, vem,

varfor)
= Varfor har det hiant?
= Vilka dr drabbade?
= Vem gjorde fel?/Vad beror felet pa?
= Hur kan situationen korrigeras?
= Inom vilken tid korrigeras den?
=  Formulera budskap
= Vem vill jag rikta mitt budskap till?
= Vad vill och kan jag sdga?
= vad for slags ldgesbild vill jag ge?

Glom nte!

For loggbok med tid och aktivitet/info
Uppdatera: Facebook, Twitter, vixeln och
hemsidan dven om ingen ny information finns.




& E&%\%ﬁo Insatskort 12

Extraordinar handelsel/kris

[0 Ordna pressrum for presstraft (mer information under
flik 12 1 krisinformationsparmen)

= Bor innehélla nédvindig teknisk utrustning
OH-bilder
Whiteboard
Projektor med duk
Internet uppkoppling
Eluttag
Fika
Namnskyltar
Dator

= Utse en Moderator for att férdela fragor och

presentera deltagare samt halla ordning

Glom nte!

For loggbok med tid och aktivitet/info
Uppdatera: Facebook, Twitter, vixeln och
hemsidan dven om ingen ny information finns.




& E&%\%ﬁo Insatskort 13

Extraordinar handelsel/kris

O Medverka pa presstraff
= Informera fOrst, besvara fragor sen
= Anteckna fragor och svar
= Anteckna obesvarade fragor for aterkoppling
= Mer info pa (Checklista presskonferens)

O Bevaka medier
= Lokalt/nationellt/internationellt (kontakt
medier)
= Bidra med upplysningar vid faktafel till media
= Bevaka alla kanaler, sociala medier, TV,
radio, internet, tidningar (se flik 8 och 9 1
krisinformationspdrmen)

Glom nte!

For loggbok med tid och aktivitet/info
Uppdatera: Facebook, Twitter, vixeln och
hemsidan dven om ingen ny information finns.




& E&%\%ﬁo Insatskort 14

Extraordinar handelsel/kris

O Uppfoljning/utvardering
= Anvind loggboken
= Vad gick bra?
= Vad gick mindre bra?
= Varfor gick det som det gick?
= Vilka atgirder ska tas till ndsta géng?
= Fanns det malgrupper vi inte kunde na?
= Hur ska vi nd dem nédsta gang?
= Fanns det material som saknades?
= Hur ska arbetet bli &nnu mer effektivt?
=  Vad var svart?
=  Vad var mindre svért?
= Behover vi 6va pa nagot?

Glom nte!

For loggbok med tid och aktivitet/info
Uppdatera: Facebook, Twitter, vixeln och
hemsidan dven om ingen ny information finns.




