Kommunikationshandbok

Lénsstyrelsen i Orebro 1an

Foto: Christer P6hner

Lansstyrelsen
Orebro lan

Publ.nr. 2007:38







Innehallsforteckning

Inledning — Vi ar alla kommuniKatorer ........ccooiiiiiiii i 5
Din KommunikationshandbokK ...........ooiiiiiii e 5
KommunNiKatioNSPOIICY ..o e e e aes 6
KommuniKationSmMAl.........coiiiiiii e 6
Mal med det interna kommunikationsarbetet ...................ocoiiiiiiiiiiinL. 6
Mal med det externa kommunikationsarbetet................cccooiiiiiiiiiiiinenn.. 6
SA KOMMUNICEIAN Vi o1 ettt e 7
10 budord for kommunikationen ...... ... e 7
ANSVAarSTOrdelNiNg. .. oo e e 9
Y | = 0 g T=To = 1 011 7= = 9
(O T T 9
INformatioNSCheT ... 9
=T 1S (=T o [ o V1 o T 9
Manualer och interna styrdokument ... 10
Personligt upptradande och bemotande .........c.cooviviiiiiiiiiiiiiii e, 11
Att representera hela LANSStyrelsen. ..o i 11
N ) 1Y/ [ 11
Verbal KommuniKation ... 12
Ett klart och begripligt SPrak .........cocviiiiii i 12
Normer for kladsel (s.K. dress Code) ....vnuuiiiiiiiiii e 13
VArt intranat - INToTOrget.. ..., 14
LAS INTOTOrget Varje 0ag - ..ueeeee ettt e 14
Vad ska Vi publicera pa INfoTOrget?.......oovieiieii i 14
InfoTorget ar ett delat aNSVAr..........oiiiiiiiii e 14
Hur lar jag mig att publicera information pd intranatet?.......................... 14
Var ska Sidan PlaCeras? ....eueiiii ettt ettt e e 15
PA InfoTorgets startsida publiceras interna nyheter................................ 15
Anvand kalendariet for att visa planerade handelser ..., 15
lHlustrera garna din text med bilder ... e 15
S& fungerar sOKFUNKLIONEN ... ..ot e, 15
Privat annonsering pa anslagstavlan...............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiie 15
DiSKUSSIONSTOIUM ...ttt e e eeanees 15
Lansstyrelsernas gemensamma intranat..............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaaa.n. 15
Webbplatsen — WWW. T IST.S€ .. 16
Mal med webbpublicering........coiiiiii 16
Webbplatsen &r ett delat ansvar ... ... 16
Hur blir jag webbredaktor?..... ..o e 17
Malgrupper och MalgruppsanpPasSNiNg «.....coeveeeeereeieeeeiaeaeaeieaeeeaeanansn 17
Vad ska vi publicera pa WWW.L.IST.S€.......ciiiiiiiii i 17
Var ska sidorna publiCeras ..o e 17
Hall webbsidorna levande .............cooooiiiiiiiii i 17
TIIGANGHGNET ... e 17
Webbplatsens grafiska profil........ ..o 18
2T o [ 18
Anvand kalendariet for att visa planerade handelser ..............cccoooieee... 19
(6T o] oo =1 =] ¢ [ o PSP 19
=3 = T F= X = 19



LYY =] o] = Vo L 7= 19

Kontaktuppgifter och e-postadreSSer......coviiiiiiiii e 19
Lankar till andra webbplatser och till interna dokument .......................... 20
Lansstyrelsernas gemensamma webbplats............oooooii i 20
1Y/ 1T TT=1 2] g ] =1 = ol 21
YN i o] ] =1 = 0 =T - 22
Nar media KONtaKtar 0SS .......oiiiiii e e 23
Vem ska tala med media? ......ooiiiiiiiii e 23
Tips for intervjun/kontakt med media ....... ..o 23
KriSIiNTOrMAatION ... e e et e e 25
Lansstyrelsens roll 0Ch anSVar. ... e 25
Omvarldsbevakning i Vardagen ........ooooiiiiii i 26
VAar KrisledningSorganiSation ...........o.eeeiei i eeanans 26
Informationsfunktionen inom krishanteringsorganisationen ..................... 26
Vara informationskanaler ............coiiiiiii i 26
Informationshantering nar krisen ar har ............ooooiiiiiiiiiiiiiiiii e, 26
K SWE DN .. e s 27
OMVArIASheVaKNING ..o ettt e e eaaneeens 27
Vad gor jag om mMedia FNQEI? ...t et e et ereaannees 28
Skriv dagboksanteCkningar...........oooiiii e 28
Gemensam e-postadress vid krishandelser ..o, 28
0= LS 0 0T S 28
el 10 1 S 29
1Y T X =13 = 7 1 30
Ett effektivt mote ar val forberett ... ...t 30
Tydliga spelregler och struktur underlattar........ ..., 30
Hjalp dialogen PA traVEeN ........c.oeiei e 30
En tydlig avslutning med beslut om fortsattning ............ccoooeiiiiiiiinnnn... 31
LAr av erfarenheterna .. ..c.ooiiiiii e 31
Muntliga presentatioNer .......coiiii i e et 32
Anpassa innehallet efter AhOrarna ...........ccoviiiiiiiiiiii e 32
Manus Kontra improviSation .........coiiieiii i aes 32
Anvand visuella hjalpmedel ...... ..o 33
Nar du ska gora powerpointpresentationer............cccooiiiiiiiiiiiiiiniiiaaa... 33
ROsten 0ch KroppsSSPraKeT ... ...oeinii i e, 33
Rampfeber ar naturligt. . ... .. ..o e 34
S& fAr du PUBKKONTAKL .. ... 34
AKLIVEra PUBIIKEN .. e 34
Tala inte bara — lyssna 0CKSA! .......cooiiiiiiii e 34
Avslutningen ar lika viktig som inledningen ........ ..o 35
Seminarier, konferenser och utstallningar ..., 36
Locka med iNDjudan ... 36
Var en professionell arrangor ... ... e 36
Anvand vart informations- och massmaterial...............cccocoiiiiiiiiiiinn.. 36
S S AV =T | 1 37
Ett Klart och begripliglt SPrak......c.ooe i 37
Nagra allmanna SKIVEIPS ......cieeii e e e a e 37
] SV =T ] (= 38
(D= L= L= 0 =] 38
Ordbdcker 0Ch SKIVIegler ... e 39



Lagar OCh regler ... e 40

ServicesKyldigRet. ... ... 40
OffentlighetsprinCiPeN . ... e 40
Meddelarfrinet .. ... ... e 40
PersonUPPGIftSIageN ... .o 40
6T o] o] g e 1V =Y = 1 o S 41

Juridik pa webben






Inledning — Vi ar alla kommunikatorer

Det har ar ett policydokument, men samtidigt en handbok i kommunikation for dig som
arbetar pa Lansstyrelsen i Orebro lan. Tanken ar att den ska kunna fungera som ett praktiskt
stod for dig i ditt dagliga arbete.

Kommunikation i olika former dgnar vi oss alla at, varje dag. Antingen vi moter besokare i
receptionen, skriver beslut, pratar i telefon, deltar i méten, skriver rapporter eller texter for
var webbplats. Malgrupperna och syftena varierar men kommunikationens syfte ar alltid
detsamma — att na ut med ett budskap, sa att det blir mottaget och uppfattat pa ratt sétt. Vi
vill att det vi séger ska bli forstatt och att det ska bli accepterat eller leda till dialog.

Samtidigt som kommunikation &r det mest naturliga och grundléaggande vi dgnar oss at ar det
ocksa nagot av det svaraste. Det ar latt att vi missforstar varandra. Darfor ar det sa viktigt att
vi tanker pa hur vi kommunicerar. Vi behéver vara tydliga, 6ppna och leva oss in i andras
situation och forutséttningar att ta till sig informationen. Fungerar kommunikationen blir
relationerna bra och bra relationer &r en forutséattning for trivsel, effektivitet och goda
resultat.

Din Kommunikationshandbok

Kommunikationen ska stodja bilden av Lénsstyrelsen i Orebro lan som en serviceinriktad
myndighet praglad av yrkeskunnande och ansvar. Denna handbok riktar sig till alla
medarbetare och syftar till att vara ett verktyg for att fora ut bilden av Lansstyrelsen som en
professionell myndighet som sétter medborgaren i centrum. Det dr viktigt med ett
konsekvent upptradande i all var kommunikation med omvarlden. Kommunikations-
handbokens innehall utgar fran ett tillganglighetsperspektiv. Foljer vi kommunikations-
handboken lever vi ocksa upp till de handikappolitiska malen vad géller tillganglig
information.

Handboken inleds med en kort och évergripande text som géller for oss alla — Lansstyrelsens
kommunikationspolicy. Dar hittar du det 6vergripande malet for all var kommunikation. | tio
korta budord far du dessutom en sammanfattning av de viktigaste principerna for var
kommunikation och vilka forvantningar Lansstyrelsen har pa dig som anstalld.

| olika kapitel tar sedan handboken upp olika aspekter pa kommunikation och ger dig en del
handfasta rad och riktlinjer for din kommunikation i olika situationer — hur du skriver,
webben, mediakontakter, presentationsteknik med mera.

Handboken ar tankt att fungera som en uppslagsbok nar du har fragor och kénner behov av
att hamta vagledning och inspiration. Bladdra i innehallsforteckningen och dyk ned i det du
behover ta reda pa. Hor av dig till Informationschefen om det ar nagot du saknar. Dina
synpunkter gor att handboken kan revideras och utvecklas.

Antagen av ledningsgruppen 2007-09-17

Ulrika Kjellstrom
Informationschef



Kommunikationspolicy

””En manniska som inte har information kan inte ta ansvar.
En manniska som har information kan inte undga att ta ansvar.”

JAN CARLZON

Kommunikationsmal

Manniskor som bor och arbetar i Orebro I4n vet vad Lansstyrelsen i Orebro lan arbetar med
och vilka resultat vi nar. Medborgarna upplever en hog service och har stort fortroende for
vart arbete.

Mal med det interna kommunikationsarbetet

Det interna kommunikationsarbetet ska bidra till att 6ka informationsutbytet inom
Lansstyrelsen samt driva verksamheten mot uppsatta mal och visioner. Alla ska kanna att de
ar en del av helheten och kunna ge grundldggande information om hela verksamheten.
Information som berdr forandringar, yttre handelser eller planerade atgérder ska snabbt na ut
till de berérda medarbetarna. En aktiv intern kommunikation bidrar till att skapa
engagemang, trivsel och en vi-kansla. Informationen ska vara 6ppen och stimulera till dialog
mellan alla som arbetar pa Lansstyrelsen. De interna kommunikationskanalerna, intranét,
enhetsméten och produktionsgruppsméten anvéands kontinuerligt for informationsutbyte.

Kriterier for att lyckas med det interna kommunikationsarbetet
For att lyckas med intern informationen géller det att vi:

e har hogt i tak och ar 6ppna for varandras idéer, initiativ och synpunkter
dagligen anvander vart intranat, InfoTorget
ar tillgangliga for varandra
ger bra information till nyanstéllda
utformar informationen sa att den blir enkel och lattforstalig

Mal med det externa kommunikationsarbetet

Det externa kommunikationsarbetet ska sprida kunskap och intresse for Lénsstyrelsen och
vara verksamheter. Genom kommunikation och bra service ska vi bygga upp ett langsiktigt
gott forhallande till vara malgrupper sa att vi kan na ut med vara budskap och bli forstadda
hos de malgrupper vi har valt som mottagare. Lansstyrelsen ska ge centrala beslutsfattare
saklig och allsidig information kring fragor som ror lanet och dess utveckling. Vi ska arbeta
med stor Oppenhet och ge en god insyn i var verksamhet och pa sa satt skapa forstaelse och
fortroende.

Kriterier for att lyckas med det externa kommunikationsarbetet

Vara malgrupper spanner 6ver hela samhallet, enskilda individer, kvinnor och man,
invandrare och infédda svenskar, unga och gamla, statsmakterna, andra myndigheter,
kommuner, féretag och organisationer. Informationen ska anpassas till malgruppens behov,
forutsattningar och intressen. Detta paverkar utformningen och val av informationskanal.

Vid varje informationstillfalle gor vi ett medvetet val av atgarder och kanaler. Valen gor vi
utifran foljande fragestallningar:

e malgrupp, vem/vilka riktar sig budskapet till?
hur snabbt maste budskapet ut?
vilka formella informationsskyldigheter galler for aktuellt budskap eller &rende?
vilken kanal blir mest kostnadseffektiv med hansyn till ovanstaende fragor och
uppsatta mal?



Sa kommunicerar vi

”’Du har inte bara ansvar for vad du gor.
Du har ocksé ansvar for att beratta om det.”

Alla medarbetare som "&ger ett drende” har ansvar for att arbetsuppgifterna utfors enligt
verksamhetsmal och regler, men dven for att informera om arendet till berérda intressenter
och medarbetare.

Pa samma satt har medarbetarna ett ansvar for att aktivt soka information. Informations-
hanteringen ar darfor dubbelriktad. Denna grundsyn beskriver i forsta hand hur vi ska se pa
informationsarbetet och hur vi ska hantera vara relationer med varandra, med medborgarna
och med vara uppdragsgivare. Var personliga formaga att kommunicera med medborgarna
och med varandra betyder mycket for resultatets kvalitet.

Var grundsyn pa kommunikation bygger p& Medborgarfokus, Oppenhet och Helhetssyn.

10 budord for kommunikationen
For att vi ska na vart 6vergripande kommunikationsmal, i en miljo dar vi ar manga som
konkurrerar om uppmarksamheten bland malgrupperna, arbetar vi utifran 10 huvudprinciper.

1. Alla ska ta ansvar for kommunikationen. Vi ar alla Lansstyrelsens ansikte utat. Alla
medarbetare &r i sina kontakter med omvérlden ansvariga for hur var myndighet uppfattas
och fortroendet for oss. Kontakterna ska praglas av ett vanligt bemdtande, 6ppenhet och hdg
serviceniva.

2. Tank kommunikation i alla sammanhang déar beslut tas. I alla sammanhang dér vi
fattar beslut — om nya rapporter, initiativ, yttranden, forslag, kritik, sanktioner med mera —
ska vi tanka igenom vilka manniskor i var omvarld som har intresse av att fa informationen
och hur vi ska formedla den. Planera informationen parallellt med att beslutet arbetas fram.

3. Informera "hemma” forst. FOr att den externa kommunikationen ska vara tydlig och
trovardig maste den interna kommunikationen fungera. Det &r ett chefsansvar, men dven ett
ansvar for alla medarbetare att dela med sig av och inhdmta information sa att vi kan utféra
vara uppgifter effektivt och med hog kvalitet. Att ta ansvar for kommunikationen handlar
bade om att gora sig forstadd och att sjalv vara lyhord for att kunna forsta den andra parten.
Anvand de interna kommunikationskanalerna, intrandt, enhetsmdéten och produktionsgrupps-
moten for att dela med dig av din information. L&s InfoTorget varje dag.

4. Anvand ett begripligt sprak och formulera budskap som é&r tydliga och
malgruppsanpassade. Vara beslut, rapporter, brev och annat som vi skriver ska uttrycka
vara budskap till malgruppen pa ett tydligt och begripligt satt. Vi ska ha ett klart syfte med
var kommunikation och anpassa budskapet efter mottagarens behov, férkunskaper och
situation. Vi anvander en pedagogisk disposition och ett klart och begripligt sprak.

5. Visa tydligt att Lansstyrelsen ar avsandare. Oavsett kanal ska manniskorna vi
kommunicerar med tydligt se att det &r Lansstyrelsen som star bakom innehallet. Var logotyp
och grafiska profil (teckensnitt, farg och form) utgor vara tydliga igenkanningstecken. Allt
material som Lansstyrelsen producerar ska folja var grafiska profil. Las mer i var grafiska
profil ”Ansiktet utat”.



6. Ta initiativet. Information ar farskvara och darfor ska Lansstyrelsen ta initiativet. P4 sa
satt far vi tolkningsforetrade och risken for missforstand eller rykten minskar.

7. Oppenhet och insyn. Var verksamhet ska praglas av 6ppenhet och insyn. Lansstyrelsen ar
skyldig att snabbt och smidigt visa offentliga handlingar for alla medborgare som sa dnskar i
enlighet med offentlighetsprincipen.

8. Informera till media. Vi ska aktivt sprida information om vara forslag och resultat till
nyhetsredaktionerna. Vi gor det pa mediernas villkor — i nyhetsform. Pa redaktionell
nyhetsplats kan vi na ut med vara budskap brett, kostnadseffektivt och med hog trovardighet.
Snabb service ska kanneteckna vara kontakter med journalister. Den som kan sakfragan bast
ar normalt den som uttalar sig for media.

9. Utnyttja webbplatsens mojligheter. Var webbplats ska ge en samlad och aktuell bild av
hela var verksamhet. Har kan vi erbjuda tjanster dygnet runt for medborgare och foretag.
Webbplatsens startsida med nyhetslopsedel &r en enkel, snabb och tillganglig kanal for
information om vad som hander i var verksamhet. Alla enheter ska aktivt informera om sin
verksamhet pa var webbplats.

10. Samordna informationen. Det vi gor och sdger i en informationskanal ska harmoniera
med det vi gor och sdger i en annan. Kombinerade och samordnade informationsinsatser
forstarker varandra och darmed budskapet som helhet.



Ansvarsfordelning

Alla medarbetare

Vi ér alla Lansstyrelsens ansikte utat. Alla medarbetare &r i sina kontakter med omvérlden
ansvariga for hur var myndighet uppfattas och vilket fértroende omvérlden far for oss. Vara
kontakter ska praglas av ett vanligt bemétande, Gppenhet och hog serviceniva.

Alla medarbetare ansvarar for att dela med sig av och inhdmta information sa att
arbetsuppgifterna kan utforas effektivt och med hég kvalitet. Att ta ansvar for
kommunikationen handlar bade om att gora sig forstadd och att sjalv vara lyhord for att
kunna forsta den andra parten. Alla medarbetare ska félja de strategier och riktlinjer som
finns for kommunikationsverksamheten.

Chefer

Cheferna ansvarar for att driva kommunikationsarbetet. Chefen ansvarar for att
kommunikationsverksamheten pa enheten féljer 6vergripande strategier och riktlinjer, samt
att kommunikationsaspekterna beaktas vid beslut.

Cheferna ansvarar for att medarbetarna ges tid och resurser att arbeta med
informationsfragor och att enheten har aktiva webbredaktorer.

Informationschef

Informationschefen tar fram férslag till kommunikationspolicy och andra 6vergripande
informationsstrategier. Informationschefen och dennes medarbetare finns pa stabens
informationsfunktion, Info.

Info ansvarar fér myndighetsévergripande information och kommunikation av sérskild
betydelse for lansledningen.

Info fungerar som internkonsulter och stdd for chefer och medarbetare inom
kommunikationsfragor. Info tar fram verktyg, riktlinjer och manualer for Lansstyrelsens
kommunikationsverksamhet och kommunikationskanaler — webbplats, intranét, media,
trycksaker, publikationer, bildhantering med mera. Informatdrerna arbetar standigt med att
Oka Lansstyrelsens och medarbetarnas kompetens kring dessa fragor.

Lansledning

Léansledningen ar ytterst ansvarig for kommunikationsfragor och fattar beslut om
kommunikationspolicy och andra styrdokument. Lansledningen har det évergripande
ansvaret for att kommunikationsaspekterna beaktas i myndighetens beslutsprocess och for att
organisationen har resurser att tillimpa kommunikationspolicyn.



Manualer och interna styrdokument

Som ett komplement till denna Kommunikationshandbok finns det andra manualer och
interna styrdokument som i mer detaljerad grad beskriver hur du ska hantera olika saker,
t.ex. hur rapporter och trycksaker ska se ut.

Du hittar alla dessa manualer och styrdokument pa InfoTorget, under Stodjande/Om
Information.

Grafisk profil
Var grafiska profil, Ansiktet utat

Var webbplats
Manual for publicering pa www.t.Ist.se
Riktlinjer for www.t.Ist.se

Vart intranat
Manual for publicering pa InfoTorget
Riktlinjer for InfoTorget

Bildhantering
Hur vi arbetar med bilder. Las Kapitel Bildsprak och bildhantering i Ansiktet utat.
Manual for bildbanken

Krisinformation
Manual for kriswebben

- 10 -



Personligt upptradande och bemodtande

Nér en manniska &r i kontakt med dig som lansstyrelseanstélld méter hon Léansstyrelsens
varumarke i egen hog person. Det ar din insats som avgor hur bilden av var organisation
kommer att uppfattas. Bilden kan bli allt fran bra, likgiltig till dalig.

Poeten Anne Sexton skrev en gang foljande:
’Det spelar ingen roll vem min far var.
Det som spelar roll &r hur jag minns honom.”

Det & med andra ord hur omgivningen upplever oss som &r utslagsgivande, inte hur vi
upplever oss sjélva. Och det & med denna instéllning vi har format detta avsnitt om
personligt upptradande.

Att representera hela Lansstyrelsen
Nar du méter medborgare i tjansten foretrader du hela Lansstyrelsen och det ska framga. For
att kunna gora det bor du kénna till en del om verksamheten, utdver det du sjalv jobbar med.
Om du ska halla ett anforande infor en grupp ar det lampligt att i inledningen séga nagot om
hela Lansstyrelsen. Till din hjalp har du:
o en film om Lansstyrelsen (finns med svenskt och engelskt tal, samt med svensk och
engelsk textning.)
o broschyren Vad vi gor och for vem. (finns en svensk och en engelsk version.)
e en powerpoint-presentation som beskriver var verksamhet (finns en svensk och en
engelsk version, samt en version pa lattlast svenska.)

Film och broschyrer hamtar du hos Info. Powerpoint-presentationen hittar du pa natverket
under G:Profilhandbok/Presentationer/Valkommen till Lansstyrelsen i Orebro l&an.

Du anpassar langden och nivan pa presentationen om var 6vriga verksamhet efter
situationen.

Attityder
Du har chansen att géra ett intryck pa den ménniska du har kontakt med. Aven om det
handlar om ett kort telefonsamtal, sa har du méjlighet att sanda positiva signaler. Ett
omddme om dig kan bli:

”’Nér jag ringde Lansstyrelsen méttes jag av en engagerad person”.

Vi bedriver all var verksamhet med skattepengar, vilket ocksa kraver en insikt om att vi ar
till for lanets medborgare och inte nagot sjalvandamal.

Medborgarna har ratt att krava en bra service

Vad &r bra service? Svaret varierar beroende pa vem du fragar. Kvalitetsupplevelser ar
valdigt individuella. Nagra kannetecken pa bra service ar anda de flesta manniskor 6verens
om: uppfyllda I6ften, tydliga besked, rimlig véantetid, narhet och engagemang. Ett vanligt
diskussionsamne ar vad som &r snabb service. Vi kan inte precisera nagot allmangiltigt matt.
Men en sak ar viktig, oavsett hur lang tid ett drende tar att processa ska vi pa Lansstyrelsen
alltid kunna ge besked om nér det aktuella &rendet kommer att vara fardighehandlat.

Att bryta isen

Visst &r vi en serios myndighet som bland annat har réattssakerhet som ett honnérsord, men
det betyder inte att vi maste skapa en onddig distans mellan oss och lanets medborgare (eller
andra personer vi méter). Tvartom har vi oftast mycket att vinna pa att bryta isen. Sma gester
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som att bjuda pa en kopp kaffe, mota en besokare i receptionen, ta hand om en kappa, tacka
for besoket och folja till utgangen visar pa omsorg som uppskattas.

Pa besok eller tillsyn

Vid externa besok representerar vi en myndighet och véljer tidpunkt, sprak, kladsel osv. efter
det som lampar sig for situationen. Oavsett om det rér sig om att medverka efter inbjudan
hos exempelvis ett foretag eller om vi finns pa plats for att gora tillsyn ar det angelaget att vi
ar artiga och tillmotesgaende, men slar vakt om var integritet. Galler besoket en person eller
foretag dar Lansstyrelsen utovar tillsyn, beviljar bidrag eller annan myndighetsutévning ar
det viktigt att du &r sarskilt forsiktig med hur du later dig bjudas. Vid dessa tillfallen &r det
acceptabelt att du blir bjuden pa fika. Dessa besok skiljer sig fran allméanna sammankomster
dar exempelvis centrala &mbetsverk arrangerar konferenser eller moéten dér deltagare kan bli
bjudna pa mat eller middag. Om du kanner dig oséker bor du radgora med din enhetschef.

Nagra funderingar

Hur tror du att omvarlden upplever dig? Vilket vardagsupptradande har du? Hur ser det ut pa
ditt tjansterum? Vilken uppmarksamhet ger du dina kollegor? Forstérks eller forsvagas den
grundsyn som Lansstyrelsen vill sta for?

Verbal kommunikation

Bra kommunikation &r ett vaxelspel. Om till exempel tva personer mots utvecklas en dialog
med ett givande, tagande och bekraftelse pa att man forstar varandra. | din roll pa
Léansstyrelsen har du ett huvudansvar for att skapa en fungerande kommunikation, oavsett
om du talar eller skriver.

Det &r inte din ensak hur du formulerar dig. Din vilja att kommunicera framgangsrikt maste
visa sig i ditt satt att uttrycka dig.

Telefonkultur
Ett av de mer informella medierna ar telefonen. Manga trivs med den medan sakert lika
manga vantrivs. Aven har har du en viktig roll. Den du talar med ska kénna sig komfortabel
samtidigt som ni ska forsta varandra. Nér du svarar i telefonen séger du:

-Lénsstyrelsen, fornamn, efternamn.

Las mer om detta i "Riktlinjer for hur vi hanterar telefonsamtal”. Du hittar dokumentet pa
InfoTorget under Styrande/Styrdokument och policies/Telefonpolicies.

Nagra funderingar )
Hur tror du att omgivningen uppfattar din kommunikation? Ar du tydlig eller otydlig? Finns
det beteenden som du kan forbattra?

Hur val stammer ditt kroppssprak 6verens med din muntliga kommunikation? Beréttar t.ex.
ditt ansikte for en bestkare att du &r jattestressad, medan din rost forsoker ge intryck av
nagot annat? Kroppsspraket betyder mer &n vad manga méanniskor tror.

Ett klart och begripligt sprak

Vi ar en myndighet och maste vara noggranna med hur vi uttrycker oss. Vi ska tala och
skriva korrekt svenska for att undvika missforstand och skapa fortroende. Det gar forstas att
forena med begriplighet. Ibland maste t.ex. en svartillganglig och fullstandig lagtext citeras
for att uppfylla juridiska krav. Inled med en lattférstadd sammanfattning av den
komplicerade texten. Darefter kan lagtexten citeras eller eventuellt 1dggas som bilaga. Du
kan ldsa mer om detta i kapitlet ”Skrivregler”.
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Normer for kladsel (s.k. dress code)

For att klara av vart uppdrag samarbetar vi med andra aktorer och pa olika satt — allt fran
myndighetsutévning till radgivning — far vi enskilda manniskor, organisationer och féretag
att delta i arbetet med att skapa ett battre l&n. Det ar darfér mycket viktigt att de manniskor
som kommer i kontakt med Lansstyrelsen far tilltro till myndigheten. Inga andra an vi som
arbetar pa Lansstyrelsen kan skapa den kanslan.

Denna text handlar om hur vi, nér det géller kladsel, kan bevaka kvalitet och motas av
fortroende fran omvarlden. Texten ska betraktas som rekommendationer snarare an
tvingande regler. Ytterst &r sunda fornuftet den bésta vagledningen. Vem ska jag méta under
min arbetsdag? Kommer kollegor att ha bestkare som samtidigt kommer att traffa mig?
Vilka signaler sander min kladsel? Kan mitt satt att kla mig provocera ndgon? Vad &r en
rimlig balans mellan komfort och representativitet? Vilka forvéntningar har de personer jag
moter pa min kladsel?

Beroende pa situation kan ledig kladsel vara passande vid ett tillfalle och direkt opassande
vid ett annat. Befinner du dig i Lanshuset eller i andra officiella sammanhang dér du
representerar Lansstyrelsen ar det inte lampligt med en alltfér ledig kladsel.

Har vi hogtidligt bestk, med t.ex. utlandska gaster, bor vi mota deras sétt att k18 sig. Att, som
man, inte ha slips nér en hel delegation besdkare har det anses i de flesta kulturer som
oartigt. Situationen kan ocksa vara omvand. | fel ssmmanhang kan kladsel i slips och mork
kostym skapa en obehaglig distans mellan tva parter. Med andra ord kan slips bade skapa
trygghet och otrygghet beroende pa nér den anvands.

Ar du tveksam hur du ska kla dig i ett visst sammanhang? Hér garna med en kollega som har
erfarenhet fran en tidigare situation.
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Vart intranat - InfoTorget

InfoTorget ar var dvergripande interna nyhetskanal. Intranatet ska vara ett hjalpmedel i det
dagliga arbetet, starka samhorigheten, vacka och stimulera till debatt.

Las infoTorget varje dag

En stor del av informationen inom Lansstyrelsen formedlas via intranétet och darfor har alla
medarbetare som uppgift att halla sig uppdaterad via intranatet. Information som ska na
manga inom lansstyrelsen ska publiceras pa intranatet och far inte erséttas av e-post.

Vad ska vi publicera pa InfoTorget?

Pa InfoTorget ska vi kunna lasa om vad som hander pa Lansstyrelsen, vad som galler pa var
arbetsplats och hur organisationen &r strukturerad. Darfor &r det allas ansvar att publicera
information pa InfoTorget. Sa fort informationen kan vara av intresse for flera medarbetare
sa hor den hemma pa InfoTorget.

I kalendariet publicerar vi information om planerade handelser som kan vara intressanta for
andra att kdnna till, exempelvis stérre méten med externa inbjudna, evenemang samt
seminarier och utbildningar. Aven inslag som kan starka sammanhallningen och hjélpa oss
att lara kdnna varandra &r vélkomna.

Pa enheternas egna sidor ska det minst finnas métesanteckningar fran enhetsméten samt lank
till verksamhetsplanen. Utdver det dr det valkommet att till exempel informera om
verksamheten, skapa en egen anslagstavla, publicera métesanteckningar och enhets-
gemensamma dokument.

InfoTorget ar ett delat ansvar

Informationschefen har lansledningens uppdrag att ansvara for policy, 6vergripande
struktur och grafisk profil for infoTorget. Informationschefen ansvarar &ven for utveckling
av innehall och funktioner. Info ansvarar for intranatets startsida samt svarar for utbildning,
stod och radgivning till webbredaktorerna. Detta sker bland annat i form av webbradsmoéten
(en webbredaktor per enhet) och webbredaktérsmoten (samtliga webbredaktorer).

Enhetscheferna ansvarar for att enheten anvénder InfoTorget som Gvergripande intern
nyhetskanal, genom att bade publicera och ta till sig information. Enhetscheferna ansvarar
for att enheten har en fungerande webbredaktérsorganisation pa enheten, med ratt antal
utbildade webbredaktorer.

Alla medarbetare ansvarar for att halla sig uppdaterad via intranatet samt att bidra med
nyheter och texter till InfoTorget. Enhetens webbredaktorer ansvarar sedan for att publicera
och uppdatera enhetens information.

IT i Vastra Gotaland ansvarar for drift och tekniskt underhall av webbplatsen. Info
administrerar behdrigheterna.

Har du fragor eller tips pa forbattringar, vand dig till ngon pa Info.

Hur lar jag mig att publicera information pa intranatet?
Alla medarbetare pa Lansstyrelsen far publicera nyheter, lagga till aktiviteter i Kalendrar och
Anslagstavlor pa vart intranat. Du som regelbundet har behov av att lagga ut information pa
InfoTorget kan bli intranatredaktor genom att ga en utbildning som arrangeras av Info. Hall
utkik pa InfoTorget, dar presenterar vi vilka datum vi genomfor kurserna. Du kan aven
vanda dig till nagon pa Info for mer information.
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Var ska sidan placeras?

InfoTorgets struktur utgar fran ett dverskadligt antal 6vergripande rubriker pa startsidan.
Dessa leder vidare till fordjupad information och annan information som kan associeras till
rubriken. Ofta finns en naturlig plats i strukturen for en ny sida eller ett nytt block av
information. Om du &r oséker pa var din sida ska ligga, radgér med nagon pa Info.

Pa InfoTorgets startsida publiceras interna nyheter

Info ansvarar for InfoTorgets startsida. Har du information som du vill ha ut som en
toppnyhet pa InfoTorget sa ta kontakt med nagon pa Info. Nyheterna byts ut allteftersom nya
nyheter publiceras. Hander det mycket kan de alltsa forsvinna snabbt fran startsidans
I6psedel, men de finns kvar i nyhetsarkivet.

Anvand kalendariet for att visa planerade handelser

| kalendariet kan alla publicera information om planerade handelser som kan vara intressanta
for andra att kénna till, exempelvis stérre méten med externa inbjudna, studiebesok,
evenemang samt seminarier och utbildningar som riktar sig till Lansstyrelsens personal.

lllustrera garna din text med bilder
En bild ska underldtta for lasaren och forstarka det du vill férmedla. L&s mer om
bildhantering i kapitel "Webbplatsen/Bilder”, samt i var grafiska profil ”Ansiktet utat”.

Tank pa att personuppgiftslagen och upphovsrittslagen aven galler pa InfoTorget. Det
innebar att du ska &ga bilden eller ha tillstand for att fa publicera bilden. Las mer om detta i
kapitel "Lagar och regler”, samt i var grafiska profil ”Ansiktet utat”.

Sa fungerar sokfunktionen

Nar du inte hittar ratt information pa InfoTorget kan du anvanda sékfunktionen. Den soker
igenom all publicerad text, daremot soker den inte i lankade dokument. Téank pa att du &ven
far upp arkiverade nyheter ur nyhetsarkivet i sokningen. Kontrollera alltid publicerings-
datumet for att bedoma om texten &r aktuell. Du kan aven anvénda listningen A-O eller
Webbkartan for att snabbt hitta det du soker.

Privat annonsering pa anslagstavian

Anslagstavlan &r avsedd for enstaka privat forsaljning, inte kontinuerlig forséljning av lotter
eller liknande. Den som lagt ut en annons pa annonstorget ansvarar sjalv for att ta bort den
nér forséljningen ar avklarad. | anslagstavlan kan du dven lagga ut anslag om t.ex.
samakning.

Diskussionsforum

Har kan du fora fram dina asikter och synpunkter pa det mesta som rér Lansstyrelsen,
verksamheten och jobbet. Du kan naturligtvis kommentera tidigare inldgg och medverka till
att halla ett hogt debattklimat inom huset. Anvéand vanligt sunt fornuft om vad och hur du
skriver. Alla medarbetare kan starta ett nytt amne och goéra inldagg. Ldmna gérna forslag till
stabens informatGrer pa nya amnen att ta upp samt om du vill f upp diskussionsforumets
hogerbox pa startsidan.

Lansstyrelsernas gemensamma intranat

Alla landets lansstyrelser har ocksa ett gemensamt intranat som heter Infoportalen (tidigare
Infoservern) Dér finns information som kan vara till nytta for och intressera alla
lansstyrelser. Du hittar Infoportalen via en lank pa InfoTorget uppe i vanstra hérnet i
toppmenyn.
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Webbplatsen — www.t.Ist.se

Pa var webbplats www.t.Ist.se ska vi ge en samlad och aktuell bild av hela var verksamhet.
Webbplatsens l6psedel &r var enklaste, billigaste och snabbaste méjlighet att informera
regelbundet om vad som héander i var verksamhet. Denna mojlighet ska vi ta tillvara.

Webbplatsen ska vara tillganglig for alla manniskor. Webbplatsen ska utformas utifran
medborgarnas behov och forutsattningar. Pa webben har vi mojlighet att erbjuda tjanster pa
ett enkelt satt dygnet om for medborgare, foretag och organisationer. Det ar ocksa en del av
det 24-timmarsuppdrag som lansstyrelserna gemensamt fatt fran regeringen. Syftet ar att
utveckla e-tjanster som svarar upp mot medborgarnas krav pa okad tillganglighet och
service, men aven att kunna utfora vart arbete enklare och effektivare. Var webbplats ar ett
viktigt hjalpmedel for att vi ska kunna leva upp till kraven pa oss som en 24-
timmarsmyndighet.

Mal med webbpublicering

Alla webbsidor ska leva upp till Lansstyrelsens évergripande verksamhets- och
kommunikationsmal samt medverka till att starka Lansstyrelsens profil som en modern och
serviceinriktad 24-timmarsmyndighet.

Var webbplats ska vara levande och ge medborgarna det de behéver. Webbplatsen ska:
ha aktuell och uppdaterad information,

vara en val fungerande och lattnavigerad webbplats,

vara professionell, serigs och enhetligt utformad,

anvanda ett enkelt och begripligt sprak,

uppfylla rekommendationerna i Vervas ”Végledningen 24-timmarswebben”.

Webbplatsen ar ett delat ansvar

Informationschefen har lansledningens uppdrag att ansvara for policy, 6vergripande
struktur och grafisk profil for webbplatsen. Informationschefen ansvarar aven for utveckling
av innehall och funktioner pa webbplatsen. Stabens informatorer pa Info ansvarar for
webbplatsens startsida, produktion av myndighetens évergripande information samt svarar
for utbildning, stod och radgivning till webbredaktorerna. Detta sker bland annat i form av
webbradsmaoten (en webbredaktor per enhet) och webbredaktorsmaoten (samtliga
webbredaktorer).

Enhetscheferna ansvarar for att enheten anvénder webbplatsen som kommunikationskanal
samt for att innehallet foljer gallande lagar och policy. Enhetscheferna utser webbredaktorer
for verksamheten och ansvarar for att enheten har en fungerande webbredaktérsorganisation,
med rétt antal utbildade webbredaktorer. Enhetschefen ska dven utse en huvudansvarig
webbredaktor for enheten som ska ingd i webbradet. Webbradets ledamater stodjer och
samordnar enhetens webbredaktorer.

Gruppledarna fordelar skrivaruppdrag vid produktionsgruppsmotena. Alla medarbetare
ansvarar for att bidra med information om sitt sakomrade och se till att informationen halls
aktuell. Webbredaktérerna ansvarar for att publicera och uppdatera enhetens information
och rapporter samt se dver att lankar och dokument fungerar.

IT i Vastra Gotaland ansvarar for drift och tekniskt underhall av webbplatsen. Info
administrerar behorigheterna.

Har du fragor eller tips pa forbattringar pa webbplatsen vander du dig till ndgon av stabens
informatdrer.
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Hur blir jag webbredaktor?
Vill du sjalv kunna publicera information pa var webbplats, kontakta din enhetschef eller
Informationschefen. Info genomfér regelbundet utbildningar i vart publiceringsverktyg.

Malgrupper och malgruppsanpasshning

Forutom allménheten ar foretag, samarbetspartners, kommuner, skolor, myndigheter,
departement, olika organisationer och massmedia med flera viktiga malgrupper. Var egen
personal och andra lansstyrelser utgor ocksa en viktig malgrupp.

Med tanke pa att alla anvandare inte har den allra senaste datorutrustningen eller snabbaste
uppkopplingen &r det angelaget att var webbplats haller en sadan niva pa applikationer,
bilder med mera att allt material kan bli snabbt tillgangligt for alla. Webbplatsen ska uppfylla
WAI-kriterierna for tillganglighet. (WAI= Web Accessibility Initiative.)

Materialet ska disponeras pa sadant satt att olika malgrupper utan storre svarigheter kan hitta
och tillgodogdra sig var information, oavsett om de kanner till oss val eller om det &r forsta
gangen de kommer i kontakt med var webbplats.

Vad ska vi publicera pa www.t.Ist.se

Informationen pa var webbplats ska vara av intresse for vara malgrupper. Lansstyrelsens
enheter ska anvanda webbplatsen for att regelbundet informera om vad som hénder och
kommer att handa i var verksamhet samt ge svar pa aterkommande fragor. Startsidans
nyhetslopsedel &r en snabb och kostnadseffektiv kanal for var externa information.

Material som vi lagger ut pa var hemsida:
e ar aktuellt och viktigt att na ut med,
ar intressant och begripligt fér malgruppen/malgrupperna
ger svar pa ofta forekommande fragor
ger bra service till vara besokare, till exempel i form av e-tjanster
foljer gallande lagstiftning
ska vara fritt fran reklam
foljer den grafiska profilen.

Var ska sidorna publiceras

Var webbplats foljer en grundstruktur som ar framtagen for att besokaren latt ska hitta
informationen. Strukturen har tagits fram i samarbete med dvriga lansstyrelser. En ny sida
eller ett nytt block av information kan oftast latt publiceras pa en naturlig plats i strukturen.
Om du &r osaker pa var i strukturen en sida bor placeras, radgor med nagon pa Info.

Hall webbsidorna levande

Texter som publiceras pa webben &r inte fardiga nar du publicerat dem. Nar du lagt ut dina
texter, sa ska du fortsatta att bevaka dina sidor och uppdatera gammal information.
Komplettera med nya uppgifter, ta bort inaktuella stycken och uppdatera lankar. Tank pa att
webbsidor kan flyttas och forsvinna. En sida du lankat till kanske inte finns langre fram i
tiden.

Tillganglighet
Var webbplats nar manga olika besckare. Alla har olika forutsattningar att ta till sig
information. Webben ar en unik informationskanal genom att den gor det lattare for manga
manniskor med funktionshinder att tillgodogora sig information. Att var webbplats &r
informativ och tillganglighetsanpassad blir darfor en demokratisk fraga. Manga vill till
exempel att texten ska kunnas goras storre. Informationen kan ocksa kodas sa att
hjalpprogram kan ldsa upp informationen for bestkaren. Det har behéver du som
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webbredaktor inte tdnka pa — tillgangligheten &r redan inbyggd i det verktyg vi anvéander for
att publicera informationen pa var webbplats.

Tillganglighet handlar &ven om det som du som webbredaktor kan paverka. Bilder ska till
exempel alltid forses med en beskrivande text, som talar om vad bilden visar. Aven lankar
ska ha en beskrivande test, s.k. Tooltip, som talar om vad som hander om du klickar pa
lanken. L&s mer om detta lite langre fram i avsnittet ”Alternativ text”.

Allmén information om Léansstyrelsen och dess verksamhet ska &ven finnas i lattlast version.
Den lansstyrelsegemensamma webbfdrvaltningsgruppen arbetar tillsammans for att hela
tiden forbattra tillgangligheten pa vara webbplatser och i vart administrationsgranssnitt. Las
mer i var Handikapplan eller ta kontakt med Informationschefen om du vill veta mer om
Lansstyrelsens arbete med tillganglighetsfragor. Du kan ocksa ldsa mer i Vervas publikation
"Végledningen 24-timmarswebben” som du hittar pa InfoTorget under Stodjande/Om
Information/webb.

Webbplatsens grafiska profil

Alla sidor under www.t.Ist.se ska ha en gemensam grafisk profil. Avsédndaren, L&nsstyrelsen
i Orebro l4n, ska vara tydlig oavsett innehall p& den aktuella sidan. Lansstyrelsens logotyp
finns alltid med langst upp i vénstra hérnet. Inga moénstrade bakgrunder eller
bakgrundsbilder far forekomma.

Sidmallar

Manniskor ska kanna igen sig oavsett var de befinner sig pa var hemsida. Darfor anvander vi
alltid sidmallarna som garanterar att webbplatsen far ett gemensamt grafiskt utseende. En
mall innehaller ett antal inmatningsfélt dar du kan mata in bilder och text.

Typografi

Typografin i sidmallarna &r forprogrammerade och ska féljas. Anvand formatmallarna nér du
skriver underrubriker. Det typsnitt vi anvénder oss av ar Verdana, som &r speciellt utarbetat
for text pa dataskarm. Mallarna styr textformatet i rubrik, ingress och brodtext. Texten gar
oftast att &ndra till fet eller kursiv stil. I vissa inmatningsfalt kan du gora en del andringar
enligt symbolerna i faltlistens 6vre kant.

Bilder

Bilder anvéanda pa ratt satt forhojer webbplatsens informationsvarde. Bilder kan hjélpa
anvandaren att forsta texten genom att de kan latta upp tunga textmassor. Forsok alltid att
hitta bra bilder till dina sidor. Finns det ingen bra bild, sa ska du avsta. Las mer om bildsprak
och om hur Lansstyrelsen anvander sig av bilder i var grafiska profil ”Ansiktet utat”.

Tank pa att personuppgiftslagen och upphovsrattslagen géller nar du ska publicerar bilder.
Det innebar att du ska aga bilden eller ha tillstand for att fa publicera bilden. Las mer om
detta i kapitel ”Lagar och regler”, samt i var grafiska profil ”Ansiktet utat”.

Bildformat
For att bilderna ska ga latt att ladda aven pa langsamma modemuppkopplingar och vara
tekniskt mojliga att se med webblasare, maste bildens format anpassas.

For bilder pa webbplatsen galler foljande:
e Uppldsning: 75 dpi.
e Filformatet: jpg for fotografier, jpg eller gif for illustrationer.
e Storlek: 60-160 pixlar om det finns text bredvid, max 380 pixlar bred om ingen text
finns bredvid.
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Bildtext

En bild vacker ofta nyfikenhet och fragor. En bildtext &r ocksa nagot av det som en
anvandare forst laser och ar darfor ett bra satt att fanga lasarens intresse. Om bilden
forestaller en viss plats, ange platsen i bildtexten for att stilla nyfikenheten. For att locka till
lasning kan du koppla bildtexten till nagot som ségs i brodtexten.

Ange fotograf/illustrator
Ange alltid vem som &r fotograf genom att skriva fotografens namn i anslutning till bilden.
Att beratta vem som fotograferat eller illustrerat &r ett krav da vi koper bilder fran externa
fotografer. Men det ar ocksa ett trevligt satt att uppmuntra fler kollegor till att bidra med
bilder till hemsidan. Ange fotografens namn sist i bildtexten, exempelvis:

’Lekande barn vid Naturens hus. Foto: Roger Lundberg.”

”Fisktarnor. Foto: Mats Grimfoot, Lansstyrelsen.”

Alternativ text

Skriv alltid in alternativ text pa bild. Alt-texten ska beskriva vad bilden forestéller. Alternativ
text kallas den text som visas nar muspekaren dras over bilden pa webbsidan. Den texten ar
viktig, t.ex. for manniskor med synnedsattning och som l&ser sidorna med hjalp av talsyntes.
Den som sitter med en langsam modemuppkoppling kan i webblasaren valja att inte visa
bilder, &ven dér &r alt-texten ett hjalpmedel.

Anvand kalendariet for att visa planerade handelser
| kalendariet publicerar vi information om planerade handelser. Det kan vara konferenser,
seminarier och uthildningar som vi pa Léansstyrelsen ar med och arrangerar.

Uppdatering

En attraktiv webbplats ar standigt aktuell och innehaller inga felaktiga uppgifter. All
information ska darfor regelbundet ses dver. Vart publiceringssystem satter automatiskt ett
revideringsdatum pa sex manader framat da en sida skapas. Nar revideringsdatumet intraffar
far den sidansvarige en e-post som en paminnelse om att ga in pa sidan och se dver om nagot
behover &ndras eller uppdateras.

Metadata

For att underlatta indexering och sokning av information pa var hemsida &r det viktigt att all
metadata fylls i for alla publicerade sidor. Exempel pa metadata ar nyckelord, viktiga ord i
texten, och en kort beskrivning av innehallet i texten.

Webbadress

Adressen www.t.Ist.se, det sa kallade domannamnet, ar var huvudsakliga hemvist pa
Internet. Den adressen hanvisar vi till i allt tryckt material som broschyrer, publikationer,
brevpapper m.m. Var webbplats kan du ocksa na via lansstyrelsernas gemensamma
webbplats www.lIst.se, eller www.lansstyrelsen.se.

Kontaktuppgifter och e-postadresser
Manga besokare anvéander var webbplats for att leta efter kontaktuppgifter. Darfor ska det pa
varje sida finnas information om vem som ar kontaktperson.

For att undvika skrappost, s.k. spam, anger vi inte nagra personliga e-postadresser i skrift pa

var webbplats. E-postlankarna till sidansvarig genererar automatiskt ett formular som kan
fyllas i och skickas till rétt person.

- 19 -



Lankar till andra webbplatser och till interna dokument

Vi har som myndighet ansvar for vilka webbplatser vi l&nkar vidare till. L&nka bara till
webbplatser du vet ar palitliga och seridsa informationskallor. Nar vi lankar fran var
webbplats till information pa annan webbplats, ska lanken alltid 6ppnas i nytt fonster.
Anledningen till det &r att det klart ska framga att man befinner sig utanfor Lansstyrelsens
webbplats och att ansvaret for innehallet inte ar vart. Lankarna ska kontrolleras regelbundet.

Nér vi lankar till dokument ska vi ange hur stor filen &r och i vilket filformat den ér, t.ex.
(pdf, 22kB).

En sida med manga lankar till pdf-filer ska dven ha en lank till nedladdningssidan av Acrobat
Reader, gratisprogrammet som krévs for att lasa PDF:er.

Bade interna och externa lankar ska anvéanda sig av en beskrivande text (alt text) som klart
och tydligt beskriver vart lanken gar.

Lansstyrelsernas gemensamma webbplats
Alla lansstyrelser har en gemensam webbplats som du nar pa www.lansstyrelsen.se, eller
www.Ist.se.
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Mediekontakter

’Det finns bara en sak i varlden som &r véarre
an att folk pratar om en och det ar att de inte pratar om en.”

OSCARWILDE

En nyhet — det ar en sanning som nagon eller nagra vill halla hemlig...
... allt annat i tidningen &r annonser.”

LORD NORTHCLIFFE, ENGELSK TIDNINGSPIONJAR PA
1800-TALET

Massmedia ar den mest effektiva kanalen for att snabbt och effektivt na ut med ett budskap
till saval allmanhet som utvalda malgrupper. Men Lansstyrelsen bestammer inte innehall i
massmediernas artiklar eller utsdndningar. Det &r bara nar det galler betalda annonser, i
insandare eller debattartiklar som vi sjalva skriver som vi kan formulera innehallet. Och inte
ens da har vi full kontroll. For redaktioner bestammer i vilken miljo som budskapet
presenteras, satter rubriker och gor bildval.

Massmediernas frihet &r en av grundstenarna for demokrati. Ingen som foretrader makten -
regeringen, kungen, myndigheter, storféretag — ska enligt svensk grundlag kunna censurera
eller kvdva det fria ordet.
’Nagon tryckningen foregaende granskning av skrift eller nagot forbud mot tryckning
darav ma ej forekomma.Ej heller vare tillatet fér myndighet eller annat allmant organ
att pa grund av skrifts innehall, genom atgérd som icke ager stod i denna forordning,
hindra tryckning eller utgivning av skriften eller dess spridning bland allménheten.”

TRYCKFRIHETSFORORDNINGEN 28

Bilden av Lansstyrelsen i massmedia har en direkt effekt pa vara mojligheter att fa gehor for
vara uppfattningar och genomslag for olika initiativ och beslut. Hur vi beskrivs paverkar vart
fortroende hos medborgare, uppdragsgivare och samarbetsparter. Det paverkar ocksa trivsel
och arbetsmotivation hos var och en av oss. Ett val genomténkt och aktivt mediearbete 16nar
sig. Det géller bade nar journalister kontaktar oss och nér vi sjalva tar initiativ till kontakten
genom till exempel pressmeddelanden.

Massmedias genomslagskraft har patagligt 6kat med tiden. Ny teknik har gjort det enklare att
na manga pa kort tid — men konkurrensen om allménhetens intresse har ocksa skarpts. De
medier som lyckats bast &r de som lyckats bast i konsten att paketera och utforma budskap
och underhallning pa det sétt som passar allmanhetens villkor. Det har lett till att graden av
spektakulért inslagna program och artiklar 6kar. De som kan forklara varldsbilden i en kort
mening far storre utrymme i massmedia 4n de som manar om att sanningen inte &r svart eller
vit utan ocksa innehaller ett spektrum av nyanser.

Det betyder inte att Lansstyrelsen i sin ambition att fa uppmarksamhet i media ska gora
avkall pa sina viktiga myndighetsprinciper om rattssakerhet och korrekthet.
Den offentliga makten skall utévas med respekt for alla ménniskors lika varde och for
den enskilda ménniskans frihet och vardighet.

REGERINGSFORMEN 1:2
Kénnedom om massmediernas arbetsforhallanden, konkurrenssituation och allmanna

forutsattningar ar en nddvandighet for att Lansstyrelsen ska lyckas kommunicera med
massmedia och darigenom na allméanhet och uppdragsgivare.
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Att kontakta media

Massmedias villkor &r att producera mycket pa kort tid och med fa medarbetare. Det betyder
att tiden for komplicerade handelser och undersékande och granskande journalistik &r allt
mer begransad. Men det betyder ocksa att forutsattningarna for oss att fa utrymme for korta,
enkla budskap har dkat.

Pressmeddelande

Att skriva pressmeddelanden dar vi ar tydliga, enkla och begripliga ar darfor en bra metod att
na ut. Utkast till pressmeddelanden tas fram av berord handlaggare som sedan tar kontakt
med presschefen for synpunkter och slutligt stallningstagande om utskick, utformning och
tidsplan. Presschefen skickar ut meddelandet och publicerar pa webben.

Nér ett pressmeddelande kommer till en redaktion finns foljande alternativ;
e Det hamnar i papperskorgen direkt (vanligast)
e Det hamnar i hogen for eventuell atgard om tid finns
e Det blir en notis i tidningen, pa radion, i TV eller pa nyhetsmediets webbplats
o Det blir till en aktiv redaktionell arbetsinsats som blir till ett reportage,
nyhetsartikel/sandning.

Var ambition, vart mal med pressmeddelandet &r att uppna alternativ 3 eller 4. Tror vi inte att
det ar mojligt sa skickar vi inte ut meddelandet.

Om ett pressmeddelande ar utformat pa riktigt satt okar vara chanser att fa genomslag for
budskapet pa redaktionell plats. Ett pressmeddelandes uppgift ar att véacka intresse. Det ska
vara kort, tydligt och vinklat pa ett koncentrerat huvudbudskap. Om vi lyckas med det
kommer journalisterna att ringa och stalla foljdfragor dar vi far chansen att utveckla vara
standpunkter och resonemang. Pa redaktionell nyhetsplats kan vi nd ut med vara budskap
brett, kostnadseffektivt och med hog trovardighet. Vi tjanar pa att vara forst ut pa plan for att
motivera ett kontroversiellt beslut istéllet for att ge kritikernas uttolkningar fritt spelrum.

Skriv pressmeddelandet i god tid. Géller det en rapport kan ratt tillfalle exempelvis vara da
du skriver sammanfattningen. Ska du foredra ett arende i styrelsen arrangerar presschefen
ofta en presskonferens efter styrelsemotet och da behdvs ett pressmeddelande.

Texten ska vara saklig och tonen neutral. Innehallet ska baseras pa fakta. Rubriken ska vara
intressevackande och lyfta fram det viktigaste. Ingressen ger i samspel med rubriken i nagra
fa meningar en beskrivning av textens huvudpoang. Den brodtext som foljer ska ge svar pa
fragorna om vad som har hant, varfér, vem som gjort vad, hur, nar och var. Meningarna ska
vara korta, spraket enkelt och aktivt. Citera garna nagon inblandad person, helst den
kontaktperson som anges i pressmeddelandet.

Pressmeddelandet ska alltid ha kontaktuppgifter till den eller de personer som bést kan svara
pa fragor. Kontaktpersonen ska vara tillganglig for att ta emot telefonsamtal hela forsta
dagen och helst &ven den pafdljande. Mobilhanvisning ar i de flesta fall ett maste. Skriv
garna in var journalisten kan lasa mer. Till exempel &r det bra att vi pa var webbplats lankar
vidare till beslutet eller rapporten som pressmeddelandet handlar om.

Ett pressmeddelande ska helst skickas ut pa morgonen, infor att redaktionerna sétter sig for
att planera dagens arbete. Far de det for sent &r chansen liten att de kommer att géra nagot av
det i morgon. Eftersom pressmeddelanden om beslut ska skickas ut samma dag som beslutet
tas, maste den som berdrs av beslutet pa beslutsdagens morgon informeras och fa beslutet via
e-post eller fax innan pressmeddelandet skickas ut. Handlaggaren ansvarar for detta.

-22 -

Anvand
mallen for
press-
meddelande
nar du
skriver.




Anvand pressmeddelandemallen nar du skriver. Mallen hittar du genom att 6ppna Word och
klicka pa "Lansstyrelsen-Mallar” uppe i verktygslisten.

Presstraffar

Vi inbjuder bara till presskonferens nar det & manga massmedier som soker samma fakta
och ndr det finns anledning att tro att redaktionerna vill avsétta tid och plats i sina
tidningar/sandningar for att beratta om amnet. Presskonferenser ar mycket svara
tillstallningar, avstandet mellan oss och “dem” &r stort och svarhanterligt. Vid enklare
arenden och dar vi kan bjuda massmedia pa bra upplevelser kan vi anvanda ordet presstraff
istallet for presskonferens.

Tipsa media

Det &r viktigt att Lansstyrelsen har hoég trovardighet hos journalister och att myndigheten inte
kan beskyllas for att favorisera vissa journalister eller massmedieforetag. Darfor ska man
undvika att i myndighetens namn ge nyhetstips till ndgon eller nagra utvalda. Presschefen
kan avgora nér det finns utrymme for undantag. Som enskild medarbetare har man alltid en
ratt att enligt tryckfrihetsforordningens meddelarfrinet ha kontakt med journalist — men da ar
det inte i myndighetens namn.

Dagens Post

Listan 6ver dagens inkomna arenden och utgaende, upprattade handlingar kallar vi "Dagens
Post” och den lagger vi ut pa var webbplats varje dag. Eftersom det férekommer personnamn
i listan sa har vi enligt personuppgiftslagen inte ratt att lagga ut den pa Internet utan
I6senordsskydd. Kontakta press- eller informationschefen for att fa 16senord. Dagens Post
laggs ut varje morgon (gardagens arenden) pa var webbplats och ar den enskilt storsta
kontakten med massmedia.

Nar media kontaktar oss

Journalister soker oss nar de har fatt tips om ett drende, en handelse eller bara for att "kolla
laget”. Dagens Post-listan &r den vanligaste kallan till att journalister far vetskap om vara
arenden. Oftast ringer reportern direkt till den handlédggare som har skott drendet.

Vem ska tala med media?

Den medarbetare som kan sakfragan bast ar normalt den som svarar pa medias fragor och
staller upp pa intervjuer. Nér det galler enskilda arenden ar denna person oftast
handlaggaren. Om det ror sig om principer for hur Lansstyrelsen hanterar en viss typ av
arenden kan det vara lampligt att chefen uttalar sig. Om den medarbetare som kan sakfragan
bést inte har majlighet att intervjuas ar det den narmaste chefens ansvar att trada in i dennes
stéalle eller utse en ersattare. Det kan till exempel vara fallet nar manga journalister ringer i
ett medialt uppmérksammat &rende samtidigt som den ansvarige handldggaren behéver
arbetsro for att hinna utreda fragan.

Du kan alltid kontakta presschefen for att fa stod i dina mediakontakter och for att fa hjalp
med mediestrategisk planering. Presschefen ska alltid underréttas om beslut av stort allméant
och medialt intresse, for att vara beredda pa journalisters fragor och kunna hanvisa till ratt
person. Landshévding och lansrad svarar normalt pa myndighetsovergripande fragor av
principiell karaktéar.

Tips for intervjun/kontakt med media

Ett samtal fran en journalist ska prioriteras. Alla medarbetare ar i kontakten med journalister

ambassadorer for Lansstyrelsen. Vara mediekontakter ska ske utifran en forstaelse for

journalisternas arbetsvillkor. Primért handlar det om att nyheter &r farskvara, att

journalister alltid har brattom, att de séllan ar experter pa sakfragan och att deras uppdrag &r

att granska, forenkla och gora saker begripliga for oftast oinsatta lasare, lyssnare och tittare
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med ont om tid. For vara kontakter med journalister géller darfor tillganglighet, vanligt
bemdtande, snabb service, tydlighet och att vi lamnar en enkel beskrivning av vad
sakfragan handlar om pa ett begripligt sprak for att undvika att missforstand uppstar.

Ta det lugnt!

Ofta ar vi oférberedda nér en journalist kontaktar oss for att stélla fragor och vill veta mer i
ett sarskilt drende. Se till att lasa pa drendet eller skaffa nddvandig information innan du
uttalar dig! Men det betyder inte att du kan vanta i timmar eller dagar pa att ge svar, men
daremot en kvart eller max en timme. Under den tiden hinner du lasa igenom handlingar
eller prata med kolleger eller chef for att fa rad och hjalp. Om du inte har mojlighet att ringa
tillbaka, be en kollega som ar kunnig inom samma omrade eller din chef att ringa upp.

Ha aldrig sa brattom att du inte hinner samla dig och fundera 6ver vad du vill fa fram for
budskap under intervjun. Det kravs manga ars rutin for att klara av att ta en intervju direkt —
med ett slutresultat du k&nner dig n6jd med.

Tank igenom innan!

Punkta ned de tre viktigaste budskapen du vill att journalisten ska hinna uppfatta under
intervjun. Tank igenom hur du kan formulera dessa kortfattat och begripligt sa att
feltolkningar undviks. Ge dig inte in pd sakomraden du inte beharskar. Om du kanner dig
osaker pa om du &r ratt person att besvara fragan, erkann det och hjalp journalisten vidare till
ratt person/organisation. Nar du intervjuas i rollen av tjansteman pa Lansstyrelsen ar det
Lansstyrelsens stallningstagande du ska redogora for i dina svar. Tank pa att du representerar
hela Lansstyrelsen nar du uttalar dig for media i ett aktuellt drende.

Foregrip inte besluten!
Var dppen och tillmatesgaende, redovisa den information du kan ge men foregrip inte beslut.
Om beslut inte ar fattat undvik att spekulera i hur du personligen tror att utgangen blir.

Aldrig ”Off the record™!

Gor inga avtal med journalisten om att prata "off the record” — det vill sidga en slags
overenskommelse att berétta utan att det publiceras. Utga ifran att allt du séger ar "on the
record” och ska tala offentlighetens ljus i tryckt artikel eller sant programinslag.

Undvik forsvarsposition

Forringa, forneka eller bortforklara inte misstag. Om det konstateras att vi gjort fel, att det
finns brister i var handlaggning, ta det pa storsta allvar, beklaga det som intraffat, visa
empati med eventuella “drabbade” och meddela vilka atgarder vi ska vidta. Lat dig inte
stressas. Journalisten har sina deadlines, men for dig &r det viktigt att informationen du
lamnar ar korrekt. Kanske maste du kolla en uppgift och ringa upp igen. Gor det i sa fall.

Fraga om du far lasa dina uttalanden innan

Be gérna att journalisten ringer tillbaka och laser upp/e-postar/faxar de rader som du ar
citerade i. Du har ingen formell ratt men det ligger i manga journalisters egna intressen att se
till sa att det blir ratt och riktigt.

Om det dnda blir fel i den tryckta tidningen — lar dig av misstaget och se till att vara d&nnu
battre forberedd och &nnu tydligare vid nasta intervju. Allvarliga faktafel om L&nsstyrelsen
ska alltid patalas for journalisten for att undvika att felet upprepas. Mojligheten att krava
rattelse eller genmale ska vi hushalla klokt med — stam alltid av med presschefen.

Efterat
Fundera gérna kring vilket genomslag medieinitiativet fick. Fundera éver vad som gick bra
och vad som kan goras battre nasta gang.
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Krisinformation

”’Olyckshandelser ar konstiga saker.
Man rakar inte ut for dem, forran man rékar in i dem.”

NALLE PUH

En kris kan ta sig manga uttryck. En sak har dock alla kriser gemensamt — de leder till
forvirring och inger en kansla av maktl6shet. | kriser behdver manniskor snabbt fa svar pa
sina fragor fran ndgon som man kanner att man kan lita pa. Fértroendeingivande
kommunikation &r i mangt och mycket den faktor som avgor om krishanteringen fungerar
bra eller ej.

I propositionen ”Samverkan vid en kris — for ett sékrare samhalle” (prop. 2005/06:133),
redovisas strategier for samhallets sédkerhet. Dér kan man bland annat lasa att en effektiv och
trovardig krishantering i allt hogre grad beror pa vilket sétt verksamhetsansvariga informerar
och kommunicerar med allménhet och medier. Det handlar om att under stor tidspress och
osakra forhallanden kvalitetsgranska, sammanstélla, ta emot och lamna information pa ett
bra och trovardigt satt.

Det hér avsnittet handlar om den krisinformation som L&nsstyrelsen har att hantera vid
olyckor och kriser i Orebro lan eller i utlandet dar lansinvanare r inblandade. Léansledningen
&r ytterst ansvarig for att organisationen har tillréckliga informationsresurser for att kunna
tillampa och arbeta utifran denna policy for krisinformation.

Lansstyrelsens roll och ansvar

Lansstyrelsen ar geografiskt omradesansvarig myndighet for krishantering pa regional niva.
Det innebdr att vi har ansvar for att samordna olika myndigheters atgarder och information
med anledning av handelsen.

Om Lansstyrelsen upptécker att informationen som lamnas av berérda myndigheter &r
felaktig eller motstridig ska vi verka for att det rattas till snabbt. Det ligger i var
samordningsroll. For att kunna gora det maste vi noga félja varje myndighets information
liksom vilken bild av handelsen som allménheten far via radio och tv.

Vi har ocksa ansvar for att kunna ge sektorsovergripande information till samhallsaktorer
och allméanhet om forlopp, konsekvenser och de atgéarder som planeras av ansvariga aktorer.
Varje myndighet och organisation har dock ett informationsansvar inom sitt eget
ansvarsomrade.

Lansstyrelsen tar inte Over andra myndigheters informationsansvar. En tumregel &r att den
som “ager” olyckan och leder raddningsarbetet ocksa ansvarar for informationen till
allmanhet och media. Det ansvaret vilar oftast pa den kommun dér olyckan skett. Det &r
viktigt att ansvarsprincipen respekteras.

Om en handelse skulle intraffa som beror tva eller fler kommuner kan Lansstyrelsen, om det
behovs, ta dver ansvaret for raddningstjansten inklusive informationsansvaret. Detta sker
endast i yttersta undantagsfall.

Vid en typ av handelse, radioaktivt nedfall fran karnteknisk anlaggning, har

Lansstyrelsen utpekat operativt ansvar for raddningsledning och darmed ocksa for
informationsspridning till allmanheten.
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Omvérldsbevakning i vardagen

Medarbetarna pa Info och Skydd och sékerhet delar pa ansvaret om att i vardagen ha
omvérldsbevakning och vid behov informera om laget via var kriswebb,
www.Kkriswebben.se.

Var krisledningsorganisation

Vid en olycka eller kris som ber6r lanet larmas Lé&nsstyrelsens vakthavande beslutsfattare
(VB) av SOS Alarm. VB har jour dygnet runt och ska omedelbart kunna tréda i tjanst efter
telefon- eller personsékarlarm. Om VB beddmer att Lansstyrelsens
krishanteringsorganisation behdver aktiveras ar forsta steget att informera landshévding,
lansrad och forsvarsdirektor. Darefter kan VB besluta om att sammankalla
beredningsgruppen. | beredningsgruppen beslutar lansradet om vilka ytterligare funktioner
i krishanteringsorganisationen som ska aktiveras.

Vid behov kan beredningsgruppen utdkas och dvergar da till krisledningsgruppen. Arbetet i
Krisledningsgruppen bedrivs i stabsliknande form. Forsvarsdirektren verkar som stabschef
och samordnar arbetet. Informationschefen ingar bade i beredningsgruppen och i
krisledningsgruppen och ansvarar for informationsarbetet under en kris.

Informationsfunktionen inom krishanteringsorganisationen

I Lansstyrelsens krishanteringsorganisation ingar informationsfunktionen som en mycket
viktig funktion. Vid en krishdndelse arbetar Info néra hela krishanteringsorganisationen och
svarar for bade extern och intern information. Funktionen bitrader krisledningsgruppen och
leds av informationschefen som representerar informationsfunktionen vid
stabsgenomgangar. Informationschefen beslutar om funktionens bemanning.

Informationsfunktionens arbetsuppgifter vid en kris

Info har flera viktiga arbetsuppgifter vid en kris, namligen att:

stddja krisledningsgruppen med informationsarbetet

samordna informationsarbetet mellan samverkande myndigheter och organisationer
informera medarbetarna, allménhet och media

aktivera och underhalla kriswebben

omvarldsbevakning

ge ut pressmeddelanden

anordna presskonferenser

Vara informationskanaler
Om det intraffat en allvarlig olycka kommer Lénsstyrelsen att informera:
e dig som &r anstalld via Infotorget
e allmanheten via var webbplats och var sarskilda kriswebb, www.kriswebben.se.
e media via pressmeddelande och presskonferens om det finns skal for det
e samverkande parter via kriswebben, e-post och gemensamma maten.

Informationshantering nar krisen ar har

All information som kommer in till L&nsstyrelsen under en krissituation ska vérderas innan
beslut om atgarder tas. Det ar viktigt att lansstyrelsens informationshantering under en
krishandelse haller en och samma linje. Darfor ar det oerhort viktigt att
informationsfunktionen kontinuerligt star i kontakt med évriga funktioner for att fa en
samlad och aktuell bild av laget. Vi maste stalla oss fragor som vilken niva ska vi ha pa var
information? Vem eller vilka ska vi sprida informationen till? Vilka kanaler ska vi anvanda
for var informationsspridning?

- 26 -



Kriswebben

Kriswebben ar en viktig informationskanal vid en kris. Kriswebbens innehall kan anpassas
till bade sma och stora handelser som berér eller kan beréra Orebro lan. Pa kriswebben ger vi
en sammanfattade bild av handelsen, lankar vidare till information som finns pa andra
webbsidor samt bekréftar eller dementerar uppgifter som kan cirkulera i samband med
krisen.

Vid handelser dar Kriswebben aktiveras beslutar Informationschefen om funktionens
bemanning. Uppdateringar kan géras hemifran under icke kontorstid om beslut tas att
Kriswebben ska hallas ajour. Sarskild ersattning utgar enligt avtal.

Las mer i "Manual for kriswebben”, som du hittar pa InfoTorget under Stédjande/Om
Information/Krisinformation.

Exempel pa innehall under en kris

o Aktuellt 1age. Ge fortlopande aktuell information och analyser som bidrar till en
lagesuppfattning och helhetshild av situationen. Utga inte bara fran
myndighetens/lkommunens perspektiv utan fran vad allméanheten behdver veta.
Samverka ocksa med andra och ge lankar som bidrar till helhetsbilden.

e Vanliga fragor och svar. Tillmétesga allmanhetens behov och svara pa fragor.
Publicera svar kontinuerligt och tillhandahall information som kan avlasta dem som
svarar i telefon. Var érlig, rak och dppen.

e Praktiska rad. Ge bade konkreta rad och rekommendationer. Komplettera med
bilder, kartor och liknande.

e Kontaktinformation. Informera om var hjalp och information kan fas dygnet runt.
Gor det tydligt vart besokare ska vanda sig for att fa svar pa fragor, fa fordjupad
information och var de kan 1dmna upplysningar.

e Pressinformation. Anpassa pressinformationen efter mediernas behov av
bakgrundsinformation och fakta.

o Tidpunkt fér senaste uppdatering. Tid- och datummaérk all information och alla
uppdateringar pa kriswebben.

Omvaérldsbevakning
Det ar viktigt att vi under krisen bedriver en aktiv omvarldsbevakning. Media &r snabba med
nyhetsférmedling. Mindre omvérldsbevakning kan besta av:
e Nerikes Allehanda - www.na.se
Sveriges radio - www.sr.se/orebro/
Tvarsnytt - www.svt.se
Réaddningsverket (Brandriskprognoser) - www.raddningsverket.se
SMHI (Véadervarningar, land och till sjgss) - www.smhi.se
Nationell portal for krisinformation — krisinformation.se

Beroende pa krisens art kan omvérldsbevakningen kompletteras med féljande:
e Orebro lans landsting - www.orebroll.se

Polismyndigheten - www.polisen.se

Regeringen - www.regeringen.se

Krisberedskapsmyndigheten - www.krisberedskapsmyndigheten.se

Socialstyrelsen - www.socialstyrelsen.se

Luftfartsstyrelsen - www.luftfartsstyrelsen.se

Aftonbladet - www.aftonbladet.se

Expressen - www.expressen.se

Dagens nyheter - www.dn.se

CNN - www.cnn.com
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Vad gor jag om media ringer?
Beroende pa krisens art och omfattning kan Lansstyrelsen ha utsett nagon eller nagra
personer som ska vara kontaktperson till media. Hanvisa till rétt person.

Om ingen sarskild person ar utsedd ska Forsvarsdirektoren uttala sig i forsta hand och
Presschefen i andra hand. L&s mer om hur du hanterar media i kapitel "Mediekontakter”.

Skriv dagboksanteckningar

Alla inkomna brev och fax ska sparas, liksom de pressmeddelanden och andra utskick som vi
gor. Allt arbete och alla kontakter som tas med anledning av krisen ska vi anteckna i
dagboken. Du kan lasa mer om hur du gor detta i ”Manual for kriswebben”. Du hittar den pa
InfoTorget under Stodjande/Om Information/Krisinformation.

Gemensam e-postadress vid krishandelser

Under en krishandelse anvénder Lansstyrelsen en och samma e-postadress for all
kommunikation med de samverkande aktorerna. Vi gor detta sa att mottagarna ska veta att
den information de fatt fran Lansstyrelsen &r officiell och korrekt. Under en langvarig kris
kan manga personer fran Lansstyrelsen avlGsa varandra i krisarbetet och personliga e-
postadresser kan da skapa osékerhet hos mottagaren om vilken dignitet vart meddelande har.

Det ar for att undvika detta som all var kommunikation ska utga fran e-postadressen:
krisinfo@t.Ist.se. Denna adress lamnar vi ut till vara samverkande parter under en kris for att
bade lamna och fa information fran Lansstyrelsen.

Las mer

Las mer om var krishanteringsorganisation i var Krishanteringsplan. I var manual for
kriswebben finns mer information om hur vi publicerar information pa kriswebben. Du hittar
den pa InfoTorget under Stodjande/Om Information/Krisinformation.

Checklista

Fragor du vill ha svar pa vid
en kris:

-Vad har hant?

-Varfor intraffade olyckan?
-Konsekvenserna for den
enskilde?

-Hur skyddas liv, halsa, miljo
och egendom?

-Vilka &r symptomen vid
smitta eller skada?

-Nar ar faran éver?
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E-post

“’Besvara aldrig ett brev nar du &r pa daligt humor.”
KINESISKT ORDSPRAK

Precis som Internet ar e-post ett snabbt medium som i manga fall resulterat i ett friare och
mer informellt satt att uttrycka sig pa. Men lat inte snabbheten och enkelheten fa dig att
tappa omdémet. Fundera noga igenom vilka som har ett verkligt behov av informationen.
Tank ocksa pa att budskapet kan misstolkas nar det inte nyanseras genom rostlage,
betoningar och ansiktsuttryck. Lagg ner mdda pa dina formuleringar dven nar du e-postar.
GIlom inte att anvanda autosvarsfunktionen nar du &r bortrest. Hanvisa om majligt till nagon
annan kollega om du &r borta mer &n en dag.

Lansstyrelsens medarbetare har en gemensam stil och avséndarsignatur for e-post. Den ser ut
och skrivs sa har:

Vanliga halsningar, Verdana 8 pkt, fet

\ 4

\ 4

Sven Svensson
Yrkestitel, Lansstyrelsen Orebro lan

Verdana 11 pkt, fet

Tfn. 019-19 3x xx Verdana 8 pkt, normal
Fax. 019-19 3x xx
www.t.Ist.se » Verdana 8 pkt, fet

Tips pa hur du andrar din e-postsignatur

Da du ar inne i Outlook for att skriva ett e-brev, ga in under ”Verktyg” och klicka pa
”Alternativ”. Vélj sedan fliken ”E-postformat” och dar klickar du pa ”Signaturvaljaren”. Har
kan du &ndra pa din signatur.

Tips for e-postkommunikation

e Skicka bara e-post till dem som verkligen &r berérda.

e Satt alltid en rubrik i &mnesraden pa ditt e-brev som beskriver vad du har for arende.

e Skriv aldrig enbart med stora bokstaver. Det dr svart att lasa och ger intrycket att du
SKRIKER.

o Var forsiktig med formuleringarna i e-brev. Skdmt och ironi kan latt misstolkas.
Tank pa att kritiska eller arga kommentarer finns kvar dven nar din ilska blast 6ver.
Strunta inte i halsningsfraserna, de visar att du &r vanligt installd.

e Kontrollera att svaret gar till ratt person innan du skickar brevet.

e Svara alltid pa e-brev dar nagon atgard efterfragas. Ofta racker det med nagra fa ord
for att visa avsandaren att du har uppmarksammat dennes brev.

e Sprid inte kedjebrev vidare.

e Ldgg in ett franvaromeddelande om du inte kommer att vara nabar via e-post under
en dag eller langre.

e Sdg ifrdn om du far mycket ovidkommande e-post, till exempel om din adress finns
pa sandlistor som du inte &r intresserad av.

e Tank pa att e-brev &r en offentlig handling och ska behandlas (t.ex. diarieforas) som
vilket annat brev som helst.

- 29 -



Motesteknik

“Tala ar att sa, lyssna ar att skorda.”
TURKISKT ORDSPRAK

Moten ar framst tillfallen for dialog, diskussion och gemensamt beslutsfattande. Det kan vara
motiverat med rena informationsmoten om det ar viktigt att alla far samma information
samtidigt och om det annars finns risk for missforstand. Men gor alltid klart for deltagarna
vad det &r for sorts mote du kallar till.

Om du ar tydlig med vad du vill ha ut av dina moten, hur du vill att métena ska ga till och
ger deltagarna en chans att forbereda sig, bidrar du till framvéxten av en bra méteskultur. Bra
moten vill de flesta vara med pa, daliga moten skapar bara irritation.

Koda din telefon nar du ar pa méten. Om du ska hélla i ett mote i Lanshuset med externa
besokare, meddela alltid receptionen nér och var motet dger rum och vilka som ska delta. Pa
sa satt kan receptionspersonalen ge besokarna ett bra mottagande.

Ett effektivt mote ar val forberett
Att forbereda ett mote ar att visa respekt for den du moter. Forberedelser ar viktiga for att
motet ska bli effektivt och for att motesdeltagarna ska kunna bidra i diskussionerna.
e Ett bra mote har ett syfte och ett mal. Klargor for dig sjalv varfor du vill ha ett méte
istallet for att exempelvis skicka e-post till de berdrda eller informera pa InfoTorget.
Bestdm vad du vill att motet ska resultera i. Informera deltagarna om syftet och
malet nar du kallar till motet.
e Kalla bara dem som ar berorda och kan ha synpunkter. Ovriga intresserade kan ta del
av minnesanteckningarna.
e Bekrafta motet och métestiden sa att det inte blir nagra missforstand.
e Gor en realistisk dagordning. Skicka ut dagordningen och annat material for
inldsning i god tid.
e Plocka i forvag fram sadant underlag du tror kommer att behovas.

Tydliga spelregler och struktur underlattar
Det &r viktigt att alla deltagare vet vad som forvantas av dem och hur métet ska ga till.
e Borja pa utsatt tid och hall koll pa tiden. Om nagon punkt drar ut pa tiden &r det
béttre att boka ett nytt mdte for fortsatt diskussion.
e Sting av alla mobiltelefoner. Om du maste ha din telefon pa anmal det till
motesledaren.
e Kilargdr rollerna ndr motet borjar, vem ar ordférande, vem ska fora
minnesanteckningar och sa vidare.
e Tydliggor for deltagarna hur eventuella beslut ska fattas. Ska det vara omréstning
eller fattar du sjalv besluten efterat med utgangspunkt fran diskussionerna pa motet?
e  Skriv tydliga motesanteckningar som sammanfattar vad motet beslutade.
e Om deltagarna trots allt verkar daligt forberedda &r det battre att skjuta upp motet.

Hjalp dialogen pa traven

Vi ér alla olika. Vissa pratar mycket och tar stort utrymme medan andra ar tystlatna och
behdver mer tid for att uttrycka sin asikt. Du som vet med dig att du har latt for att prata
mycket, tank pa att dven ge utrymme for andra att sdga sin mening och ta ansvar for motets
beslut. Du som &ar mer eftertanksam, tank pa att tystnad kan tolkas som bifall. Det &r inte fel
att be om betanketid om du behdver det. Du som ar motesledare, hjalp den som inte sager sa
mycket att fa ordet, stall fragor eller ga laget runt.
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Det finns olika metoder for att skapa en kreativ diskussionsmiljo pa motet. Prova exempelvis
“brainstorming” dar den enda regeln &r att ingen far saga nej, bara komma med ytterligare
idéer. En annan variant &r att enskilt skriva ner sina idéer pa l6sa lappar som sedan samlas
ihop och presenteras for gruppen.

En tydlig avslutning med beslut om fortsattning

Avsluta med att sammanfatta vem som ska gora vad till nasta gang och bestam tid for nasta
mote. Skriv garna minnesanteckningar och lagg ut dem pa InfoTorget sa att andra kan ta del
av informationen. Pa InfoTorget hittar du t.ex. enhetsmétenas och ledningsgruppens
minnesanteckningar.

Lar av erfarenheterna
Utvardera garna motet for att fa reda pa om det ar ndgot som kan forbattras. En enkel enkét

som l&mnas in anonymt brukar fungera bra.
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Muntliga presentationer

Det finns inte mycket som kréver sa noggranna
forberedelser som ett improviserat tal.”

WINSTON CHURCHILL

En bra presentation ar anpassad till lyssnarna och har ett tydligt syfte. Nar du borjar planera
upplagget av din presentation, fundera forst kring féljande:

e Vilka éar de som du ska tala till? Ta till exempel reda pa hur manga de é&r, vilken
bakgrund de har, vad de vet om dig och ditt &mne, varfor de vill lyssna pa dig och
om de kommer frivilligt.

e Vad vill du astadkomma med presentationen? Formulera ditt syfte med
presentationen. Om du inte tror att din publik &r intresserad av det du vill sdga, byt
vinkel eller amne sa att det beror dem.

Ta ocksa reda pa hur mycket tid du har till forfogande, vilken utrustning som finns i lokalen,
om du ska presentera dig sjalv eller bli presenterad av ndgon annan.

Anpassa innehallet efter ahorarna

For att lyckas med din presentation maste du vacka ahorarnas intresse, annars kommer de att
tanka pa annat istallet for att lyssna pa dig. Det innebér att du utgar fran vad lyssnarna redan
vet och fokuserar pa det de kan tankas vilja veta. Skriv ner alla fragor som du tror att
ahorarna vill ha svar pa, dven sadana som de inte sjalva skulle komma pa att stalla, eller
kanske inte vagar. Rangordna fragorna efter hur intressanta du tror att de ar for dina lyssnare.
Dar har du grunddispositionen for din presentation. Se till att du kan svaren pa fragorna.
Tank ocksa igenom vilka invandningar lyssnarna kan ha och hur du ska bemaéta dem.

Dréank inte ahdrarna i information utan bestam nagra fa huvudpunkter som du vill att de ska
minnas. FOrsok fanga lyssnarnas intresse redan i inledningen. Ju langre tid du talar desto
svarare blir det for publiken att lyssna. Anpassa ditt sprak efter den minst kunnige lyssnaren.
Anvind inte fackuttryck som ahorarna kanske inte ar bekanta med. Sag inget som du inte
tror pa sjalv, det later inte 6vertygande.

Manus kontra improvisation

Det kan kannas tryggt att ha ett detaljerat manus men manuset kan ocksa bli ett hinder for
din improvisationsformaga och kontakt med &hdrarna. Forbered dig garna genom att skriva
detaljerat for att konkretisera vad du vill sdga men anvand inte underlaget som manus. Din
trygghet bor vila pa att du kan ditt &mne och vet vad du vill ha sagt snarare &n pa att du laser
manuset innantill.

Ett stolpmanus med nyckelord &r ett bra alternativ. Det ger dig stod for att komma ihag
ordningen samtidigt som det ger dig frihet att gora avstickare. Inledningen kan du gott skriva
ner ord for ord sa att du vet att du kommer igang. Numrera sidorna och hafta ihop dem infor
presentationen sa du inte riskerar att blanda ihop eller tappa dem. Skriv garna manuset pa
styvare papper i mindre format. Det &r lattare att halla i och prasslar inte.

Repetera sa verklighetstroget som mojligt: sta upp, prata hogt och visa dina bilder, garna

infor ndgon som kan agera publik. Det ar inte forran du prévar att uttala orden som du vet
om de flyter naturligt for dig.
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Anvand visuella hjalpmedel

Askadliggor garna dina ord med bilder. Variation héller publiken vaken och bilder
underlattar for forstaelsen och minnet. Men bli inte beroende av hjalpmedlen, du maste
kunna halla presentationen dven om datorn, projektorn eller OH-apparaten gar sénder.

Nar du ska gora powerpointpresentationer

Anvand var powerpointmall da du ska gora en presentation som du ska visa med projektor
eller OH-apparat. Det finns bade en liggande och en staende mall i en svensk respektive
engelsk version. Powerpointmallarna hittar du pa natverket under G:/Profilnandbok/Mallar.

Det finns ocksa en fardig presentation som berattar om vad var lansstyrelse gér och med
fakta om vart lan. Du hittar presentationerna pa natverket under )
G:/Profilhandbok/Presentationer/Valkommen till lansstyrelsen i Orebro l&n.

Nar du presenterar ndgot gemensamt med andra lansstyrelser finns det en sarskild
lansstyrelsegemensam powerpointmall. Kontakta Info nar du ska utforma gemensamma
produkter med andra lansstyrelser.

Tips for att gora lasliga powerpointpresentationer

e Presentationen ska komplettera det du sager. Hall det enkelt, lasligt och tydligt.

e Langa texter ar svarlasta. Bilderna ska bara innehalla nyckelord, garna i punktsatser
eller korta meningar. Det fungerar inte att kopiera ett brev, en artikel eller liknande.
Det blir for smatt och for mycket text. Lyft istallet fram ett viktigt citat.

e lllustrera garna med hjalp av bilder, kartor eller diagram. Undvik for manga detaljer.

e Dela gdrna ut ahérarkopior med utrymme for anteckningar. Ahorarkopiorna skriver
du enkelt ut fran PowerPoint. Du kan ocksa skriva in ditt manus i anslutning till
varje bild, i faltet ”Anteckningar”.

Tips vid bildvisning
e Lt inte en powerpointbild innehalla mer information &n vad du vill visa upp. Délj
inte delar av OH-bilden med ett papper.
e Vill du peka pa bilderna, anvand pekpinne och peka pa duken for att undvika
darrande fingrar pa ljusbordet.
e Ljuset och ljudet fran en projektor/OH-apparat, kan vara storande. Stang darfor av
den nér du &r klar.

Rosten och kroppsspraket
Rosten och kroppsspraket har naturligtvis betydelse for framférandet. Upprepade omedvetna
rorelser och ljud kan uppfattas stérande av publiken. For att bli varse och trana bort dessa
kan du 6va infér ndgon annan eller spela in dig sjalv pa video. Men det viktigaste ar anda din
attityd! Det marks om du trivs med situationen, &r engagerad och har lagt ner moda pa att
vara tydlig och begriplig. Da har publiken Gverseende med det mesta.
e Seglad ut, det smittar av sig.
e Om du inte vet var du ska gora av handerna kan du halla i nagot, till exempel en
penna eller dina manuskort. Men se till att inte trumma eller kndppa med pennan.
e Prata inte for fort och vaga pausera. Pauser skapar forvantan och ett behagligt tempo.
e Lagt tonlage uppfattas som ett tecken pa sjalvfortroende och ger auktoritet. Om du
spanner dig hojs tonldget automatiskt. FOrsok att slappna av.
e Anvand ett klart och begripligt sprak. Prata i aktiv form, undvik facksprak och man-
uttryck (Lansstyrelsen bedémer, i stéllet fér man beddmer).
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Rampfeber ar naturligt

De flesta kanner en spanning infor en presentation, men det gar att lara sig hantera den.
Genom att 6va och forbereda dig noga 6kar du din kansla av trygghet. Bekanta dig med
lokalen och utrustningen i forvag om det ar mojligt. Du kan ocksa trana in de tre forsta
meningarna utantill s att du vet att du latt kommer igang. Kom till lokalen i s& god tid att du
hinner ta fram och testa utrustningen, belysningen, eventuellt moblera om, placera ut
material eller annat du vill férbereda. Ror garna pa dig under din foéredragning, det hjélper
dig bade att slappna av och att se avslappnad ut. Det kan ocksa vara tryggt att veta att
spanningen nastan aldrig syns utanpé och att publiken vill att du ska lyckas och den kommer
att stotta dig.

Att ta nagra djupa andetag ar ett vanligt tips for att slappna av men det ar svart nar man ar
spand. Da &r andningen kort, snabb och ytlig och man andas inte ut ordentligt. For att géra
plats i lungorna fér en djup inandning gor tvartom istéllet: andas ut! Nar du pressar ut all luft
ur lungorna féljer automatiskt en djup inandning.

Sa far du publikkontakt
En god kontakt med publiken hjélper dig i ditt framférande. Du kanner dig tryggare och du
framstar som saker och engagerad. Har ar nagra tips:

e  Nar du star framfor publiken, borja inte tala genast. Ge publiken tid att upptacka dig
och att tystna.

e Be aldrig om ursékt for att du har for kort tid for din presentation, inte har hunnit
forbereda dig, har gamla bilder eller ndgot annat. Om du inte namner det &r sannolik-
heten stor att publiken aldrig upptacker det eller att de i alla fall inte bryr sig om det.

e Sta upp nar du talar. Om du maste sitta, gor det utan nagot bord framfor dig.

e ROr padig, det ger mer liv till din presentation. Ga omkring och anvand ditt
kroppssprak.

e Titta pa publiken medan du talar. Sok 6gonkontakt, men inte med samma lyssnare
hela tiden.

e Vind inte publiken ryggen nér du talar. Om du star med sidan emot tavlan kan du
peka och tala till publiken samtidigt. Behdver du lasa innantill pa din presentation,
gor det fran datorns skarm, OH-apparatens ljusbord eller en papperskopia du har i
handen.

o Kiritisera eller genera aldrig publiken.

Aktivera publiken
For garna korta dialoger med publiken, det haller dem vakna och engagerade samtidigt som
du far aterkoppling pa om de forstatt vad du sagt. Nagra tips:

e Rikta inte din uppméarksamhet enbart pa fragestallaren nar du svarar.

e Lat inte en person stalla alla fragor.

e Upprepa fragan for att ge en bekraftelse pa att du uppfattat den ratt. Samtidigt far du
tid att tanka efter och uppmérksamheten riktas mot dig.

e Gediginte in i haftiga ordvaxlingar med enskilda ahérare under din presentation.
Behall fattningen aven om nagon forsoker provocera dig. Séag att ni kan diskutera
fragan vidare efter foredragningen.

o Stall garna fragor till publiken men utsatt inte nagon ofrivilligt eller oférberett for en
fraga eller for att delta i nagon aktivitet pa scenen.

e Planera dina fragor i forvag.

Tala inte bara — lyssna ocksa!

Koncentrera dig pa att lyssna nar nagon kommenterar det du talat om eller stéller en fraga.
Den uppmaningen galler forstas aven i vardagliga kommunikationssituationer sdsom méten
och diskussioner. Foljande rad riktar sig aven till publiken:
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e Planera inte ditt svar eller bemétande medan du lyssnar utan hér pa talaren anda till
slut.

e Avbryt inte talaren d&ven om han/hon talar langsamt, da far du aldrig veta vad som
skulle ha sagts.

e  GOr ett ssmmandrag medan du lyssnar, forsok se helheten och undvik att paverkas
av dina egna férdomar och attityder.

e Se paden som talar. Da har du lattare att koncentrera dig pa det som ségs.

e Anteckna tankar som kommer upp under framstéllningen, da kan du koncentrera dig
pa att lyssna utan att vara radd for att glomma bort dem.

e Fraga om det dr nagot du inte har forstatt. Upprepa med dina ord vad du tror att
talaren menat sa far du en bekraftelse pa om du uppfattat ratt.

e Ge aterkoppling nar, och om, talaren efterfragar det. Truga inte pa ndgon dina rad.

e Om du far en fraga behéver du inte nodvandigtvis svara. Du kan styra éver den till
nagon annan som kan saken bttre.

Avslutningen ar lika viktig som inledningen

Knyt ihop din avslutning med inledningen sa att publiken far en helhetsbild. Summera gérna
vad du sagt och paminn om syftet med din presentation. Det ar viktigt att du haller tiden.
Ursékta dig inte for att du inte hunnit saga allt du tdnkt och ge inte 16ften om att du ska sluta
snart genom att saga “Innan jag slutar...”.

Hoppa inte 6ver den lugna avslutningen dven om tiden runnit ivag. Om du har en fragestund

i slutet och det blir manga fragor, se anda till att du hinner sdga nagra sista ord som
avslutning.
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Seminarier, konferenser och
utstallningar

Visa att du representerar Lansstyrelsen genom att anvanda var grafiska profil i det material
du tar fram. Gor inbjudningar sa de som far dem blir nyfikna och kommer pa ditt seminarium
eller din konferens.

Locka med inbjudan

En inbjudan ska locka folk att komma. Det ska synas att det ar L&nsstyrelsen som
arrangerar och man ska direkt se att det &r en inbjudan och till vad. Beroende pa malgrupp
och syfte kan en inbjudan utformas lite olika. Anvand var word-mall for Inbjudan. Du hittar
mallen genom att 6ppna Word och klicka pa ”Lansstyrelsen-Mallar” uppe i verktygslisten.

Var en professionell arrangor

Anviand vart konferensmaterial nar du arrangerar en konferens eller ett seminarium. Vi har
en konferensmapp dar du kan lagga programblad och broschyrer. Dela gérna ut
namnbrickor till alla deltagarna. Du kan sjélv ta fram namnbrickorna genom att anvanda
var mall for detta. Oppna Word och klicka pa Lansstyrelsen-Mallar uppe i verktygslisten, s&
hittar du mallen foér namnbrickor.

Vi har vackra Lansstyrelsevykort som du kan dela ut som present ndr konferensen borjar
eller sa kan du anvéanda dem till att skriva och tacka deltagarna efterat. Vykorten &r avsedda
foretraddesvis for moten med externa deltagare. VVykort och konferensmappar hamtar du hos
Info.

Anvand vart informations- och massmaterial

Det dr alltid en trevlig service att kunna dela ut bra och intressant informationsmaterial. Dela
garna ut var lansstyrelsebroschyr ”Vad vi gor och for vem” nar du arrangerar en storre
sammankomst. Broschyren finns pa svenska, engelska och i lattlast version. Om du haller
ditt mote eller konferens pa slottet kan det vara trevligt att &ven dela ut var broschyr
”Residenset pa Orebro slott”. Den finns pa svenska och engelska. Broschyrerna hamtar du
hos Info pa vaning fem.

Det tryckta material du har med dig (broschyrer, nyhetsbrev, faktablad) kan du placera i ett
broschyrstéll. Vi har tva broschyrstall som ar latta att falla ihop och transportera. Du bokar
broschyrstall pa InfoTorget under rubriken "Bokning”. Du hamtar ut detta hos Info.

Nar du haller en konferens eller medverkar vid en utstallning &r det viktigt att tydligt visa
vem du representerar. Nagot som syns bra ar roll-ups. Vi har flera roll-ups med olika
budskap och motiv. Roll-upsen kan enkelt rullas ihop och ryms sedan i en sérskild véska.
Det finns dven lampor att montera pa dem. Du bokar den roll-up du vill anvénda pa
InfoTorget under rubriken ”Bokning”. Du hdmtar sedan ut detta hos Info.

Kontakta Info om du behdver ta fram en ny roll-up till ett specifikt tillfélle.

Ska du presentera Lansstyrelsen och var verksamhet har du detta till din hjalp:
e en powerpoint-presentation som beskriver var verksamhet (finns en svensk och en
engelsk version)
e en film om Lé&nsstyrelsen (finns med svenskt och engelskt tal, samt med svensk och
engelsk textning.)
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Skrivregler

’Inga tillagg, hur briljanta de an &r, kan forbattra ett verk
i lika hog grad som nedstrykningar*

LEO TOLSTOJ

Ett klart och begripligt sprak

Varje gang du ska skriva en text ar det viktigt att du tanker efter vilket syfte texten har och
vem som ska l&sa den. Detta ar en huvudregel oavsett om du skriver beslut, yttranden,
rapporter, brev eller andra texter.

Vi anpassar texten efter mottagaren och anvander ett enkelt sprak och en pedagogisk
disposition som underlattar forstaelsen. Vi skriver kortfattat och rensar bort dverflodig
information som tynger ned texten utan att tillféra nagot i sammanhanget.

Nedan hittar du lite tips som du kan tanka pa nar du skriver samt svaren pa nagra vanliga
fragor om hur vi ska skriva inom Lansstyrelsen.

Vi foljer de skrivregler som Regeringskansliet anger i skriften ”Myndigheternas skrivregler”.
Pa InfoTorget under Stodjande/Om Information/Skrivregler hittar du en lank till denna skrift
samt till en hel del annan bra information om klarsprak och skrivregler.

Nagra allmanna skrivtips

e Entanke = en mening och sedan punkt. Undvik att samla alltfér mycket information
i en och samma mening.

e Inled meningen med det viktigaste. En mening blir svarlast om det viktiga hamnar i
slutet.

e Stava namnet rétt.

e Arendemeningen eller dverskriften bor vara kort - inte for abstrakt och inte for
detaljerad. Den bor helst inte vara langre &n en till tva rader. Forsok att formulera
arendemeningen sa att den verkligen fyller sitt syfte.

e Genom att "tanka i rubriker” nar du planerar din text hjalper du dig sjélv att tanka
klart. DA far du med det innehall som behdvs och i den ordning som passar lasaren.

e Auvsluta aldrig en rubrik med punkt.

e Tonen bor vara saklig. Rent allmént kan sdgas att tonen i Lansstyrelsens texter bér
vara saklig utan att for den skull vara stel och byrakratisk. Tonen i texter paverkas av
flera faktorer: ordval, meningsbyggnad, innehall och disposition. Avgorande for
tonen &r ocksa hur du tilltalar den du skriver till och hur du talar om dig sjalv och
andra.

o Talatill 1&saren - inte om. VVand dig direkt till 1asaren nér du skriver brev och beslut
for det later mycket trevligare. Undvik passiva uttryckssétt.

e Anvand aktiv form. Passiv form leder till att spraket blir stelt och opersonligt.

e Hall samman ord som hor ihop. Se till att ord som hor ihop star nara varandra. En
mening blir svarlast om inskjutna satser och uttryck bryter det naturliga sambandet
som finns mellan vissa ord. Aven ganska korta inskott forsvarar lasningen.
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Skrivregler

Stor eller liten bokstav?

Lénsstyrelsen I I6pande text anvénder vi stor bokstav i Lansstyrelsen i
Orebro lan liksom i kortformen Lansstyrelsen nar vi
syftar pa var egen myndighet. Daremot anvander vi liten
bokstav nér vi skriver om lansstyrelserna i generella
termer.

Lagar och forfattningar Namn pa lagar och andra forfattningar skrivs med liten
bokstav. Samlingsverket for alla lagar och férordningar,
Svensk forfattningssamling (SFS), skrivs daremot med
stor bokstav.

Sammansattningar med Stor bokstav anvands i sammansattningar dar forledet ar
geografiska namn ett geografiskt namn, Malardalsregionen, och déar
efterledet &r ett geografiskt namn, Mellansverige.

Centrala myndigheter Centrala myndigheter skrivs alltid med stor
begynnelsebokstav, t.ex. Statens Naturvardsverk. Det
galler ocksa kortformen, Naturvardsverket.

Tilltal — du eller Ni?
I brev eller beslut som véander sig till enskilda medborgare anvénder vi tilltalet du, inte Ni
eller Du.

Nér vi vander oss till flera anvander vi ni, inte Ni. Detsamma géller om vi vénder oss till
juridiska personer.

I information riktad till en stor grupp medborgare éar tilltalet du (exempelvis pa var webbplats
eller i en broschyr).

Lansstyrelsen, jag eller vi?

Gar det bra att skriva jag eller vi i texter som har Lansstyrelsen som avsandare? Kan det
finnas risk for missforstand om du skriver vi i stallet for Lansstyrelsen?

For att undvika missforstand ska du i beslut alltid skriva “Lansstyrelsen...*, sa att det klart
framgar vem som har fattat beslutet, eller vem som uttalar sig i en fraga. Du kan anvanda
kortformen av Lansstyrelsen i Orebro l4n, d.v.s. Lansstyrelsen..

I brev kan det falla sig naturligt att skriva vi eller jag. ”Vi tackar for ett givande besok. Jag
bifogar en broschyr om Lénsstyrelsens verksamhet.”

Datatermer

Internet eller internet? Skriv Internet med stor begynnelsebokstav. Detta galler dven
sammansattningar sasom Internetanvéandare. Kortformen natet skrivs med liten bokstav. Nar
du skriver om vart intranat anvander du liten bokstav.

e-. Betyder elektronisk och ar ett forled i sammanséttningar, till exempel e-tjanst och e-post.
Skriv forledet med liten bokstav savida det inte star forst i meningen. Da skrivs det med stor
bokstav. Bindestreck anvands i sammanséttningar med en forkortning, jamfor i-land och k-
mérkt.
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e-post eller e-mail? Anvand e-post i stallet for det engelska e-mail. Anvénd e-postadress i
stéllet for e-mailadress. Sjalva meddelandet kan kallas e-brev eller e-meddelande. Som
verbuttryck anvander man skicka, sanda (med/via) e-post eller e-posta. | talsprak och
ledigare skriftsprak kan aven mejl och mejla anvéandas.

webbplats eller hemsida? Anvand webbplats i stéllet for hemsida nar du syftar pa en
organisations samlade webbplats med manga undersidor.

Startsida. Den webbsida som fungerar som huvudingang till en viss webbplats, till exempel
var egen www.t.Ist.se, kallar vi startsida.

Ordbocker och skrivregler

Har foljer en forteckning over sprakliga hjalpmedel som &r bra att ha till hands nar du
skriver. Du hittar lankar till dessa och andra bra klarsprakssidor pa InfoTorget under
Stddjande/Om Information/Skrivregler.

Myndigheternas skrivregler (sjatte utdkade upplagan)

Myndigheternas skrivregler har blivit en oumbarlig hjalpreda for manga skribenter inom
statsforvaltning, domstolar, kommuner och landsting, EU:s institutioner och manga andra
arbetsplatser. | oktober 2004 kom den sjatte utdkade upplagan!

Myndigheternas foreskrifter (Ds 1998:43)
Handbok i forfattningsskrivning.

Svarta listan (tredje upplagan, 2004)
Ord och fraser som kan ersttas i forfattningssprak.

Klarsprak lénar sig

Hur kan man gora for att starta ett klarspraksprojekt - och hur organiserar man arbetet
langsiktigt? Det beskrivs i handboken "Klarsprak lonar sig. Klarspraksarbete i kommuner,
landsting och statliga myndigheter™.

Lathund for webbskribenter
Konkreta tips for alla som skriver webbtexter - och &ven for alla andra!

Grona boken (Ds 1998:66)
Riktlinjer for forfattningsskrivning.

Gula boken
Handl&ggningen av drenden i Regeringskansliet.

Svenska Akademiens ordbok (SAOB)
Svenska Akademiens ordbok i konkordansform.

Svenska datatermgruppen
Svenska datatermgruppen ger rekommendationer om hur aktuella datatermer bér hanteras pa
svenska.

Terminologicentrum TNC
Terminologicentrum TNC &r navet i det svenska arbetet med terminologi och facksprak.

Utrikes namnbok
Utrikes namnbok innehaller bl.a. namn pa myndigheter, organisationer, titlar och lander pa
engelska, tyska, franska, spanska, finska och ryska.
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Lagar och regler

Lénsstyrelsens kommunikation med allménhet och medier regleras av olika lagar. Nedan
beskrivs de viktigaste reglerna i korthet. Har du fragor om lagstiftningen kontakta nagon av
vara jurister.

I de tre grundlagarna regeringsformen (SFS 1974:152), tryckfrihetsférordningen (SFS
1949:105) och yttrandefrihetsgrundlagen (SFS 1991:1469) garanteras varje medborgares och
massmediums ratt att soka och ge information utan att bli hindrad av ndgon myndighet.
Yttrandefrihet definieras i regeringsformen som friheten att i tal, skrift eller bild eller pa
annat satt meddela upplysningar samt uttrycka tankar, asikter och kanslor. Yttrandefriheten
kan begréansas endast i lag. Begransningen sker dels genom brott som anges i brottsbalken
(till exempel fortal och hets mot folkgrupp) samt genom bestdmmelserna om tystnadsplikt i
sekretesslagen.

Informationsfrihet definieras som friheten att inhdmta och ta emot upplysningar samt i évrigt
ta del av andras yttranden.

Serviceskyldighet

Som myndighet ska Lansstyrelsen folja forvaltningslagen (SFS 1986:223). Den reglerar
bland annat myndigheters handlaggning av arenden och deras serviceskyldighet gentemot
medborgarna. Serviceskyldigheten innebér att myndigheten ska lamna upplysningar,
vagledning, rad och annan sadan hjélp till enskilda i fragor som rér myndighetens
verksamhetsomrade. Forvaltningslagen gar alltsa ett steg langre an regeringsformen och talar
om myndigheters plikt att ge information.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebér att myndigheter ar skyldiga att utan dréjsmal lamna ut
allménna handlingar till den som begér det, forutsatt att handlingarna inte omfattas av
sekretess. Syftet r att allménheten och massmedierna ska ha insyn i statens och
kommunernas verksamhet. Offentlighetsprincipen &r fastslagen i tryckfrihetsférordningen.
En handling ar allman om den &r inkommen till eller upprattad hos myndigheten. Med
inkommen menas att myndigheten fatt handlingen via post, e-post eller pa annat satt. Med
upprattad menas att handlingen ar fardigstalld eller expedierad, till exempel har beslutats
eller skickats till en annan myndighet eller enskild person.

En myndighet kan véagra att Iamna ut en allmén handling om det finns stod for detta i
sekretesslagen. Det finns heller ingen skyldighet att l&amna ut handlingar som annu inte &r
allméanna.

Meddelarfrihet

Meddelarfrihetens syfte &r att motverka olagligt och oetiskt beteende inom den gemensamma
sektorn. Meddelarfrihet innebér att alla anstéllda inom offentlig verksamhet far lamna
uppgifter till massmedier i syfte att de ska publiceras. Meddelarfriheten kompletteras med
forbud att efterforska kélla, vilket innebér att arbetsgivaren inte far undersoka de anstélldas
kontakter med massmedierna, och forbud att roja kélla, som innebér att massmedierna inte
far avsloja kéllan om denne vill vara anonym. Aven dessa bestammelser finns i
tryckfrihetsforordningen.

Personuppgiftslagen
Syftet med personuppgiftslagen (SFS 1998:204)) ar att varna om den personliga integriteten
i IT-samhéllet. Personuppgiftslagen foérbjuder bland annat att namn och andra
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personuppgifter — saval texter som fotografier — offentliggors pa Internet, savida inte berérda
personer gett sitt uttryckliga samtycke, skriftligt eller muntligt.

Undantag gors for personuppgifter som uteslutande publiceras for litteréara, konstnérliga eller
journalistiska andamal och information som bedéms vara harmlds.

Grundlagarna &r 6verordnade personuppgiftslagen. Det innebdr att bestdmmelserna i
personuppgiftslagen inte galler om de skulle strida mot en myndighets skyldighet att [amna
ut allménna handlingar, i enlighet med offentlighetsprincipen i tryckfrihetsférordningen.
Detta géller dock inte om handlingarna omfattas av sekretess.

Upphovsratt

Upphovsrétt &r regler om forfattares, konstnérers och andra skapande upphovsmans
rattigheter att bestdmma over hur deras verk far anvandas. Upphovsrattslagen (SFS
1960:729) skyddar litterdra och konstnérliga verk, till exempel framstallningar i tal eller
skrift, fotografiska verk och andra bildkonstverk.

Upphovsmannen har tva typer av rattigheter till sitt verk, ekonomiska och ideella. De
ekonomiska galler ratten att tillata eller forbjuda att verket mangfaldigas och gérs tillgangligt
for allménheten. De ideella galler rétten att bli namngiven i samband med att verket utnyttjas
och ratten att séaga nej till att verket andras pa ett satt som ar krankande for upphovsmannen.
Upphovsratten varar som huvudregel under upphovsmannens livstid och 70 ar efter det ar da
han eller hon avled. Nar skyddstiden gatt ut &r verket fritt att anvanda. En fotograf har
ensamratt att bestamma éver framstallning av exemplar av fotografierna under 50 ar fran det
ar da bilden togs. Om fotografiet utgor ett konstnarligt verk galler den vanliga 70-ariga
skyddstiden.

Upphovsrattslagen reglerar dven var kopiering for internt bruk av artiklar och bocker.
Lénsstyrelsen betalar en arlig avgift for detta.

Juridik pa webben

All information som 1&ggs ut ska vara korrekt och stdmma 6verens med géllande lagstiftning
och god publicistisk sed. Felaktigheter kan leda till ansvarspafoljder for Lansstyrelsen.

Det som publiceras pa var webbplats ska vara vart eget material, eller godkant for
publicering av upphovsrattsinnehavaren. Detta géller bade for text, bild och kartor. Det ar
tillatet att citera kortare texter om kéllan anges tydligt. Den som har publicerat materialet och
som star med sitt namn som sidansvarig nangst ner pa webbsidan, ar dven den person som
ansvarar for materialet.

Personuppgifter ar starkt skyddade enligt Personuppgiftslagen. Eftersom var webbsida inte
réknas som en tidskrift (som kan publicera bilder och namn under helt andra forutsattningar)
maste vi ta hansyn till att personer av olika anledningar inte vill figurera med vare sig namn
eller bild pa var webbplats. Enligt personuppgiftslagen far inte uppgifter som identifierar en
fysisk person publiceras pa Internet utan samtycke fran personen. Undantaget &r sa kallade
harmlésa uppgifter. Las mer om personuppgiftslagen pa Datainspektionens webbplats eller
prata med vara jurister.

Etiska regler
Att ha en god etik galler for webbsidorna precis som for all annan information. Anvand ditt
sunda fornuft. Grundreglerna &r att:
e informationen inte ska skada vart anseende,
e innehallet ar sant och objektivt,
e informationen inte uppfattas som stotande eller krankande och att lankar till sddant
material inte finns pa Lansstyrelsens sidor.
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