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Syftet

Att chefer och medarbetare ska veta vad som galler vid mediakontakter samt ge stédjande
underlag infor intervjuer.

Stodjande dokument

Goteborgs Stads handbok for press och media. Goteborgs Stads policy for
kommunikation i staden.

Stadens forhallningssatt till media

Vi &r en kommunikativ organisation och media ska snabbt kunna komma i kontakt med
en tjansteperson inom Goteborgs Stad som har ansvar eller kompetens i en sakfraga. Vi
ska informera och kommunicera proaktivt, sakligt och vanligt nar det géller saval positiva
som negativa budskap.

Media har en viktig roll i den kommunala demokratin. Nar du pratar med media kan du
bidra till att starka demokratin genom att du berattar om din verksamhet pa ett sakligt,
faktabaserat och transparent satt. Bade chefer och medarbetare kan uttala sig i media.

Policyn i Géteborgs Stad ar foljande:

» Vi ser journalister som allménhetens forlangda arm och en viktig aktor i den
kommunala demokratin.

» Vi lamnar ut allmanna handlingar shabbt och korrekt enligt offentlighetsprincipen.
» Vi anstranger oss for att snabbt svara pa medias fragor.

» Nar vi &r i kontakt med media upptréder vi sakligt och opartiskt. Vi bemoéter alla
journalister vanligt och korrekt.
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» Personer i ledande befattningar &r medvetna om att eventuella negativa och
generaliserande omdomen om medias bevakning kan forsvara medias arbete.

Ur Goteborgs Stads handbok for press och media.

Nar medier tar kontakt

Nar journalister kontaktar forvaltningen for att fa information ar det viktigt att sakerstélla
att den information vi ger ar korrekt. Tank pa att informera din narmaste chef samt
kommunikationsavdelningen som kan hjalpa till att samordna mediekontakterna, ge stod
och forbereda infor eventuell intervju.

Ibland behdvs samordning inom forvaltningen och fragorna kan ibland aven beréra fler
forvaltningar och da kan vi behéva ta fram gemensam information.

| dldre samt vard- och omsorgsforvaltningen informerar vi varandra vid mediekontakter
enligt den ordning som tabellen visar. Grundprincipen ar att informera sin ndrmaste chef.

Roll Informerar till:

Medarbetare. Meddelarfrihet géaller Nérmaste chef

alltid*

Enhetschef Verksamhetschef/Avdelningschef samt

pressansvarig kommunikator

Avdelningschef Gor en bedémning om fragan:

1) kan berora flera enheter eller forvaltningar

2) innebdr att fler bor fa information, exempelvis
vid:

- mer komplicerade fragor

- allvarliga handelser

- fragor som kan eskalera eller

- intern eller extern information

3) Informerar kommunikationschef, pressansvarig
kommunikatdr, och dvriga i forvaltningsledningen
vid behov.

Forvaltningsdirektor GOr en beddmning om nd&mnden bor informeras
for kdnnedom om allvarliga eller kénsliga
handelser infér eventuell publicering.

*Qbservera att alla offentligt anstallda omfattas av yttrandefrihet och meddelarfrihet.
Det innebér att du alltid har réatt att kontakta medier, eller svara nar du sjalv blir
kontaktad. Journalister ar skyldiga att ge anonymitet, dvs meddelarskydd. Att efterforska
vem som pratat med en journalist &r ett brott.
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Lamna ut handlingar

Nér en journalist begar ut en handling ska du lamna éver den sa snart som mgjligt. Varje
handlaggare far Iamna ut en handling forutsatt att sekretessbedémning och maskning av
handlingen gors. Registrator och jurister kan stétta i arbetet med maskning och
sekretessheddémning. | vissa fall tar férvaltningen ut en avgift vid utldmnande av
handlingar. Information om Goteborgs Stads avgifter finns pa intranatet under styrande
dokument: arendehantering.

Enligt offentlighetsprincipen har saval medier som allméanheten rétt att ta del av offentliga
handlingar utan att meddela sitt syfte. Organisationen ska skyndsamt I[dmna ut allméanna
handlingar till den som ber om det. Om du kanner dig oséker, vand dig till din chef eller
enheten for kansli och arkiv for dina fragor:
aldrevardomsorg@aldrevardomsorg.goteborg.se

Information om Géteborgs Stads rutin for hantering av begaran om utelamnande av
allmanna handlingar finns pa Digitala navet och Dokument- och drendehantering.

Meddelarskydd

Alla anstéllda inom offentlig forvaltning har som privatpersoner rétt att kontakta media.
Meddelarskyddet ger ratten att anonymt, utan risk for straff eller andra repressalier, lamna
uppgifter till media i publiceringssyfte.

Den tjansteperson som vill lamna uppgifter har ratt att vara anonym och fa ett sa kallat
meddelarskydd. Journalister har da tystnadsplikt och far inte avsldja sina kallor och ar
skyldiga att ge anonymitet. Meddelarskyddet innebér dven att myndigheter och allmanna
organ inte far forsoka ta reda pa vem som lamnat uppgifterna. Sadan efterforskning ar ett
brott.

Vem ska genomfora intervjun?

Som medarbetare kan du ibland vara mer insatt i en viss fraga an din chef och da kan du
vara den som &r bast lampad att géra en intervju. Men som medarbetare ar du aldrig
skyldig att stalla upp pa en intervju, du kan alltid hanvisa till din chef nar du blir uppringd
av en journalist. Det &r viktigt att du forbereder dig noga och téanker igenom vad som ar
viktigt att fa fram under intervjun.

Infor intervjutillfallet

Forbered dig val genom att ha last pa och ha aktuella fakta redo och fundera pa vad
journalisten behover veta for att forsta helheten. Tank igenom relevanta budskap for att
rapporteringen ska bli sa korrekt som majligt. Checklistan nedan hjalper dig att komma

igang.
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Ratt person
Kommunikationsansvaret foljer verksamhetsansvaret. Om du inte har sakkunskap —
hanvisa reportern till den medarbetare eller chef som ansvarar for fragan.

Red ut forutsattningarna

Fraga journalisten: ”Kontaktar du mig for att fa fakta och bakgrundsinformation eller for
en intervju?” Skillnaden &r att en bakgrundsintervju ar till for att journalisten kan behéva
lara sig mer om ett @amne och utifran den se om det finns nagot att ga vidare med. Det som
kommer fram i en bakgrundsintervju skrivs inte nddvéandigtvis ut utan anvands som stod
nar journalisten jobbar fram sin nyhet. Du kan dock bli citerad i bada intervjuerna. Be
garna om att fa lasa citaten sa att fakta stammer.

Fraga garna om deadline.

Du kan fa hjalp
Pressansvarig kommunikator kan hjélpa till vid mediekontakter och forberedelser infor
intervjun. Din chef &r ocksa ett viktigt stod. Ta hjalp om du kanner dig osaker.

Skyndsam hantering

Intervjuer behover forberedas, men forsok hitta nagon tid samma dag om det galler en
kortare intervju. Ring alltid tillbaka som du har lovat. Media har snéva produktionstider,
lat inte en journalist véanta lange pa svar.

Fragorna i forvag

Vad ska intervjun handla om? Be att fa reda pa ungefar vilka fragor som kommer att
stallas. Det ar ofta bra med betanketid. Be att fa ringa upp — kom 6verens om en tid for
aterkoppling. Var alltid beredd pa foljdfragor.

Faktaunderlag

Ta fram det faktaunderlag du behdver for att kunna svara pa fragor. En sammanstallning
med fragor och svar gor dig val forberedd. Kontakta kommunikationsavdelningen sa
hjélper de dig.

Budskap

Det ar alltid bra att tdnka igenom innan vad du vill att lasarna/lyssnarna/tittarna ska veta
efter intervjun. Formulera garna det viktigaste budskapet redan innan intervjun och ta
gérna stod av pressansvarig kommunikatér. Om det finns en kommunikationsplan
framtagen — anvand den.

TANK PA: Varje kontakt med medier & en méjlighet att nd ut med information om
stadens tjanster och verksamheter till vara malgrupper.
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Under intervjun

Var enkel och saklig

Tank pa att anvanda ett enkelt och inkluderande sprak, undvik facktermer. Var saklig och
konkret och hjalp journalisten att forklara din verksamhet for lasarna/lyssnarna/tittarna.
Det &r en del av den kommunala demokratin. Paminn dig om Goteborgs Stads
forhallningssatt "vi bryr oss" och "vi vet vart uppdrag och vem vi ar till for."

Tala sanning

Om du kanner dig pressad av journalistens fragor okar risken for att du inte ger korrekta
svar. Gissa inte, spekulera inte och tala alltid sanning. Anvéand inte ”inga kommentarer”.
Om du inte vet svaret pa fragan — sdg det och be att fa aterkomma. Om du av andra skal
bedomer att det inte & majligt eller lampligt att svara pa fragan som den &r stalld —
forklara hur du tanker, eller be att fa kolla upp fragan och aterkomma.

Behall lugnet

Du och reportern har olika roller. Reporterns uppdrag ar att formedla nyheter men ocksa
att granska verksamheten kritiskt och stélla skarpa fragor. Reportern ar ofta stressad pa
grund av deadline. FOrsok att inte smittas av reporterns stress.

Visa medkansla
Om nagot har blivit fel — sag som det ar. Det &r okej att visa den medkansla du kanner
gentemot de som har drabbats eller berdrs av situationen.

Visa lésningarna
Visa vad ni gor for att komma till ratta med problemet, om det finns ett sadant. Beratta
om eventuella konkreta atgarder som vidtagits eller planeras.

Efter intervjun

Kontrollera citat

Be att fa granska fakta sa att uppgifterna du lamnat ar korrekta och att citaten ar ratt
uppfattade. Du kan inte krava att fa lasa citat eller faktagranska, men oftast finns
mojlighet till detta. Du kan inte heller forvanta dig att fa lasa hela artikeln fore
publicering.

Ha koll pa publicering och utvardera

Vad gick bra och vad kan forbattras till nasta gang? Ga igenom intervjun efter publicering
och utvardera din insats. Vid eventuella faktafel eller om dina citat var felaktigt atergivna
bor media kontaktas for rattelse. VVand dig till din pressansvarige kommunikator eller
kommunikationschef for hjalp. Granskningsndmnden tar emot anmalningar av public
service, (Sr, Svt) och utreder om inslagen inte varit opartiska eller sakliga.

"Off the record”
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Tank pa att det finns inget off the record”. Journalisten har ratt att anvanda det som
framkommer under intervjutillfallet aven nar inspelning eller intervjun &r avslutad.
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