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1. Anvisningar om information i stérningssituationer och under
undantagsforhallanden

Dessa anvisningar utgor en beredningsplan for skotseln av informationen i
storningssituationer och under undantagsforhallanden i Pargas stad.

Med storningssituationer avses bland annat

- olika olyckor som hotar den grundldggande tryggheten
- kapningar och hot

- fororening av dricksvatten

- strémavbrott

- epidemier

- stdrningar i datasystem.

Med undantagsforhallanden avses situationer som raknas upp i 2 § i beredskapslagen
(1080/1991), som bland annat

- krigstillstand och krigshot
- ekonomisk kris

- storolycka

- pandemier.

2. Lagesbeddmning och inledande av kriskommunikation

Situationens art avgor vem eller vilka som gor en lagesbedémning. Beroende pa hur allvarlig
situationen &r skots situationen av den berdrda enheten, det berorda resultatomradet eller
krisledningsgruppen eller sa skots situationen pa regional eller till och med nationell niva.
Staden far lagesbedémningen fran raddningsverket eller polismyndigheterna da
raddningsuppdraget eller stornings- eller krissituationen leds av raddningsverket eller polisen.

Nar situationen uppstar stravar man efter att samlas fysiskt eller pa distans. Man ska ta
hansyn till att konfidentiella handlingar inte far delas ut via en fjarruppkoppling. Om
situationen ber6r en begransad verksamhet eller enhet i staden, beslutar sektorchefen i
samarbete med kommunikatéren om en intensifierad kommunikation eller
kriskommunikation ska inledas. Beslut om att inleda kriskommunikation pa hela stadens niva
och att sammankalla ledningsgruppen for undantagsforhallanden i staden fattas av
stadsdirektoren.

Ocksa ansvarsfordelningen for kommunikationen avgors fran situation till situation. |
kommunikationen &r det viktigt att ocksa beakta samarbetet med andra myndigheter. Till
exempel i olyckssituationer och vid brott &r det alltid den myndighet som leder
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raddningsarbetet eller polisen som har informationsansvaret. Andra far inte lamna ut
uppgifter om offrens identitet eller om faserna i rdddningsarbetet.

Ett smidigt samarbete mellan de/den som leder krisen, de/den som upprétthaller lagesbilden
och de/den som svarar for kommunikationen ar mycket viktigt for att kriskommunikationen
ska lyckas.

3. Centrala mal for kriskommunikation

1. Sakerstalla invanarnas trygghet
Det viktigaste &r att invanarnas liv och halsa tryggas. Snabb kommunikation behdvs
ocksa for att minimera och begransa skador efter olyckor och andra kriser.

2. Trygga organisationernas verksamhetsforutsattningar
| kriser maste man trygga den verksamhet som &r pa kommunens och
organisationernas ansvar. Syftet med kriskommunikationen ar att sékerstélla att
personalens arbete I6per pa basta mojliga satt.

3. Informera om servicearrangemangen
Medborgarna behéver information om tillgéangliga tjanster och om eventuella
undantagsarrangemang. Kommunerna maste snabbt besluta och informera om
arrangemangen, och informationen bor upprepas tillrackligt manga ganger. Den
direkta radgivningsservicen bor effektiviseras.

4. Sakerstalla att det ges en sanningsenlig bild av situationen i offentligheten
En sanningsenlig bild sakerstalls genom egna initiativ och éppenhet. Det forsta
meddelandet avgor i allménhet vilken riktning publiciteten tar och vilken ton den far.
Tillforlitlig information skapar fortroende och starker kommunens anseende.

5. Forutse eventuella kriser och forbereda sig for dem i god tid
Basta sattet att forutse och forhindra kriser ar att identifiera dem i god tid.
Kommunikationen férmedlar forhandsinformation och undanrojer onédiga krisungar.

(Kalla: kommunforbundet.fi)

3.1 Checklista for kriskommunikation

Néar kriskommunikation planeras ar det bra att géra en checklista éver olika uppgifter som
kan dyka upp — beroende pa situationen. Det finns skél att ga igenom bland annat féljande
fragor:

- Vilka telefonnummer betjanar allménheten?

- Vem ansvarar for uppdatering av webbsidor och kanaler i sociala medier?

- Vilka intressentgrupper ska informeras: FRK, FBK, férsamlingen, fértroendevalda,
foretag, foreningar?

- Vilken information ges i skolor och andra organisationer?

- Vilka atgarder behovs for att sakra den tekniska kapaciteten?
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- Vilka lokaler och vilken personal, utrustning och service (mat, dryck, transporter osv.)
behdvs?

- Vilka specialkunskaper behdvs och vilka ar tillgangliga (tolkar, teknik, psykosocialt
stod osv.)?

- Vem ger utlatanden pa olika sprak?

- Vem bokfor handelserna och atgarderna?

3.2 Meddelande

Ett meddelande om det intréffade ska framfor allt vara enkelt och tydligt. Det ska alltid ge
svar pa foéljande fragor:

Vad har h&nt?

Varfor ar det som hant viktigt?

Vad baserar sig informationen pa?

Vad har det intraffade for foljder?

Vilken bakgrundsinformation finns att tillga?
Vem svarar pa fragorna?

Nar ges information ut nésta gang?

NoahkowdPE

| krissituationer publiceras meddelandet omgaende. Det I6nar sig atminstone inte i det
inledande skedet att fila paA meddelandet i timmar, utan det ar bast att informera kort om
krisen direkt nar de forsta tillforlitliga uppgifterna kan ges ut. Det &r viktigt att sedan
regelbundet komplettera och uppdatera det forsta meddelandet — vid behov flera ganger om
dagen — allteftersom ny information finns att tillgad. Medierna ar stdndigt i direktséndning”
utover i radion ocksa pa internet.

I slutet av meddelandet ska det finnas kontaktpersonernas namn, telefonnummer och
ansvarsomraden, och personerna ska vara antréaffbara.

4. Den informationsansvarigas uppgifter

- Sakerstélla att den information och de anvisningar som olika myndigheter ger
formedlas vidare i kommunen

- Skaffa behdvlig information och se till att informationen formedlas vidare

- Samordna, styra och leda informationen i kommunen i enlighet med
regionforvaltningsverkets anvisningar

- Bistd kommunens avdelningar och sektorer i deras information

- Skapa och sakerstélla kontakter till medier i regionen
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- Skapa och sakerstélla kontakter till forsamlingarna, till de medborgarorganisationer
som &r centrala med tanke pa informationsgangen i kommunen och till stadens
Krisgrupp

- Utfora andra uppgifter som stadsdirektoren och regionforvaltningsverket ger

- Stadsdirektoren eller sektorchefen godkanner kommunens officiella interna och
externa meddelanden innan de publiceras.

5. Malgrupper, metoder och kanaler for informationen

Malgrupperna for informationen ar stadens egna anstéllda, befolkningen som bor eller vistas i
kommunens omrade samt olika myndigheter, organisationer och inrattningar i kommunens
omrade och utanfor.

5.1 Intern information

Genom intern information tillgodoses informationsbehovet i kommunens organisation, stods
ledningen och sakerstalls forutsattningarna att fungera i en undantagssituation. En del av
informationen skéts som de vanliga interna rutinerna i kommunen, men en del av
informationen kan krava sarskilda atgarder.

For personalen &r det viktigt att berétta:

- Vad har hant?

- Vem leder situationen?

- Vem besvarar eventuella forfragningar fran medierna?
- Vad kan var och en sdga om nagon fragar?

- Nar ges mer information om det intr&ffade?

Ocksa véxeln och personalen vid kundradgivningarna ska informeras om vad som hander och
vem de forfragningar som galler det intraffade ska kopplas till.
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5.1.1 Kommunens interna informationskanaler

- intranatet (Logg)

- skriftliga meddelanden via e-post och sms samt telefonsamtal
- budbérare och bud

- informationsméten

- Staden rekommenderar allméant att 112-applikationen anvénds.

5.2 Extern information

Genom extern information ges invanarna, organisationerna och inrattningarna information
och anvisningar sa att invanarna klarar sig i undantagssituationer och haller sig lugna.
Informationen syftar till att ge en korrekt bild av situationen och uppratthalla fortroendet och
lugnet.

Genom extern information ges dven information om de atgarder som vidtagits for att
garantera invanarnas sakerhet.

Till extern information hor &ven kontakterna mellan kommunen och de statliga
myndigheterna samt samarbetet med kommunikatérerna i grannkommunerna.

5.2.1 Kommunens externa informationskanaler

- pressmeddelanden: Meltwater*/e-post

- kommunens webbplats och chattjansten pa webbplatsen

- kommunens sidor i sociala medier (FB, Twitter, LinkedIn, Instagram)

- kundradgivningarna och vaxeln

- Yle (radio, internet och television)

- tidningarna Abo Underréttelser, Turun Sanomat, Pargas Kungorelser

- presskonferenser och andra informationsmoten

- telefon och Virve

- jourtelefon dygnet runt

- anslagstavlor i kommunala inrattningar, meddelanden som delas ut till dem som
besoker inrattningarna

- bud
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- hogtalarbilar

- skriftliga meddelanden som delas ut till alla hushall med hjélp av Posten eller olika
organisationer

- Staden rekommenderar allmént att 112-applikationen anvénds.

*Meltwater-anvandarnamn: Linda Baarman, Benjamin Donner, Hanna-Maria Grandell,
Tomas Eklund och Viveca Smeds-Aalto.

5.3 Metoder

| undantagssituationer &r informationens framsta uppgift i Pargas stad att tillgodose
invanarnas okade informationsbehov och formedla korrekt information. Malet ar att skapa en
sadan beredskap att invanarna kan fungera effektivt for att skydda och radda liv och egendom
i undantagssituationer och att halla invanarna lugna och forebygga éverreaktioner.

Det viktiga ndr man ger information &r att

man informerar 6ppet, snabbt och effektivt via de tillgdngliga kanalerna

- informationen ar sanningsenlig sa att mottagarens fortroende kvarstar ocksa i
fortsattningen

- informationen &r tydlig, att informationen ges pa ett lattforstaeligt sprak och att
informationen upprepas tillrackligt manga ganger

- informationen ges bade pa svenska och pa finska.

| krissituationer ska svar pa foljande fragor publiceras sa fort som mojligt:

- Vad har hént: var, nér och av vilken orsak?

- Medfor situationen konsekvenser for halsa eller miljo?

- Vad gors for att avhjélpa situationen?

- Behovliga anvisningar om vad man ska gora, bl.a. att s6ka skydd, vara beredd pa
evakuering, var far man mera information, var far anhoriga information?

- Nér ges foljande meddelande ut?



PARGAS ﬁ PARAINEN

5.4 Informationsgangen i kriskommunikationen

Soitto 1127
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5.5 Logg

| en krissituation ar det viktigt att fora en logg dar alla kommunikationsatgarder under krisen
dokumenteras noggrant. Telefonens logguppgifter och e-postmeddelanden far aldrig heller
raderas, utan de ska sparas.

6. Eftervard

Nar krisen &ar dver ska man komma ihag att informera om att servicen aterstallts och om
eventuella bestaende forandringar. Det ar bra att ga igenom situationen ocksa inom den egna
enheten och fundera pa hur man lyckades med kriskommunikationen och om man lart sig
nagot med tanke pa en eventuell nasta krissituation.

7. Centrala personer i kriskommunikationen
Ansvarig: Patrik Nygrén, stadsdirektor
Samordning av kommunikationen: Linda Baarman, kommunikator
Administrativt stdd: Hanna-Maria Grandell, forvaltningschef
Tekniskt stod: Kai Kalliolevo, IT-chef
Representant vid extern kriskommunikation: Patrik Nygrén, stadsdirektor

Stod for personalen: Peter Lindroos, personalchef



