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1. Inledning

Som skolledare ar du en av Sveriges viktigaste chefer. Du leder en verksamhet som paverkar
barns och ungas framtid — och du &r en central rost i det offentliga samtalet om skolan.
Journalister soker ofta dig eftersom du star narmast verksamheten, eleverna och personalen
och darfor har storst insyn i vad som faktiskt sker. Det innebar ocksa att du ibland hamnar i
situationer dar du behdver svara snabbt, tydligt och tryggt, &ven nar @mnet ar kansligt eller
trycket ar hogt.

Den har mediehandboken ar framtagen for att ge dig just det stédet. Den forklarar hur
journalistiken fungerar, hur du bygger budskap som haller i skarpt lage, hur du bast
forbereder dig infor en intervju — och hur du samtidigt haller dig inom ditt mandat utan att
tappa tydlighet, trygghet eller professionell balans.

Handboken vander sig till dig som vill:

- nd ut i medierna pa ett satt som gor att skolans perspektiv kommer fram

- bidra med saklighet och 16sningsfokus i en ofta polariserad skoldebatt

- hantera granskning och svara fragor utan att hamna i férsvar eller spekulation
- ge tydlig, empatisk och professionell kommunikation nar situationer ar kénsliga
- forsta hur du kan beskriva system och ansvarsférdelning utan att bli politisk

Manga av raden bygger pa verkliga intervjusituationer och lang erfarenhet av hur dagens
medielogik fungerar i praktiken. Du far bade strategiska verktyg och konkreta formuleringar
som kan anvéandas direkt.

Syftet ar att du ska kdnna dig tryggare, mer forberedd och ha storre kontroll nar du moter
journalister — och darmed bidra till en mer korrekt, nyanserad och konstruktiv bild av svensk
skola.

Nar du kanner till spelplanen blir det lattare att sta stadigt i intervjuer, lyfta fram det som
faktiskt &r viktigt och undvika de vanligaste fallgroparna. Handboken hjélper dig att gdra just
det.

Stort lycka till i mediearbetet!

Ann-Charlotte Gavelin Rydman
Foérbundsordférande, Sveriges Skolledare



Sveriges Skolledare Mediahandboken

Sa anvander du handboken

Det har ar en praktisk handbok for skolledare i hela landet — oavsett om du ofta moter
medierna, gor det ibland eller nastan aldrig. Alla delar kan anvédndas separat och vid behov,
och dokumentet fungerar bade som introduktion och stdd i skarpa lagen.

Om du ar ovan vid mediekontakter

Borja med:

- Kapitel 2 (Ge journalisten systemkontext) — ger trygghet i ansvarsfordelning och hjalper dig
snabbt forsta vilken niva du faktiskt bor svara pa.

- Kapitel 3 (Medielogik) — forklarar spelplanen och varfér medierna fungerar som de gor.

- Kapitel 5 (Ordval) — konkreta och lugna formuleringar som alltid fungerar.

- Kapitel 6 (Intervjuguide) — steg for steg infor, under och efter en intervju.

Dessa delar racker langt for att du snabbt ska kdnna kontroll och slippa onddig stress.
Om du méter journalister regelbundet

Fordjupa dig sarskilt i:

- Kapitel 4 (Budskap) — skarper traffsakerheten och ger stabilitet i tuffa fragor.

- Kapitel 7 (Proaktiv mediehantering) — nar du sjalv vill sdtta agendan.

- Kapitel 10 (Kriskommunikation) — nar trycket ar hdgt och tempot snabbt.

Du kommer kdnna igen mycket — men fa en struktur som goér dig annu mer effektiv.

Om du leder en lokalférening eller ar fackligt aktiv

Handboken hjélper dig sarskilt med att:

- forklara systemnivan utan att bli politisk (Kapitel 2)

« hantera externa aktorer som politiker, vardnadshavare och medier (Kapitel 12)

- samordna budskap med huvudmannen utan att tappa din professionella rost (Kapitel 7+11)

Du far ett gemensamt sprak som underlattar bade internt och externt.
Om du framst arbetar internt och sallan syns utat

Fokusera pa:

- Kapitel 11 — minskar oro och rykten.

- Kapitel 12 — stdd i konfliktfyllda eller pressade situationer.

Dessa delar gor att du star stadigt aven nar medier inte ar inblandade, men pressen ar hog.

Snabbguide nar det ar brattom
Du behdver inte lasa allt pa en gang. Handboken ar tankt att fungera som ett verktyg du
plockar upp nar det behdvs:
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- nér en journalist ringer

- nér en situation eskalerar

- nar du ska forklara nagot komplext
« nar du vill nd ut med en viktig fraga

Kort sagt: handboken ar ett stod i bade vardag och skarpa lagen — oavsett om du ar ny,
erfaren, osaker eller redan trygg i rollen.

Nar du bara hinner sla upp ratt kapitel
Behdover du snabb hjalp infér en intervju?
- Ga direkt till Kapitel 6 (Intervjuguide) eller Kapitel 10 (Kriskommunikation).

Vill du forstd medierna battre?
- Las Kapitel 3 (Medielogik).

Vill du snabbt fa grepp om hur du kan forklara ansvarsférdelning och systemniva?
- Se Kapitel 2 (Systemkontext).

Vill du formulera tydliga budskap?
- Se Kapitel 4 (Budskap).

Ar trycket hogt eller situationen kénslig?
- Titta pa Kapitel 5 (Ordvalsguide) och Kapitel 12 (Svara aktorer).

Jobbar du proaktivt eller vill na ut mer?
- Anvand Kapitel 7 (Proaktiv mediehantering) och Kapitel 8 (Rapporter, debattartiklar,
pressmeddelanden).

Vill du starka intern trygghet?
- Se Kapitel 11 (Intern kommunikation).
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2. Ge journalisten systemkontext

Som skolledare har du god kunskap om hur skolsystemet ar uppbyggt, hur
ansvarsférdelningen ser ut och vilka ramar du arbetar inom. | métet med medier ar
utmaningen ofta att journalisten saknar den kunskapen.

Manga ar allmanreportrar som bevakar skolan bland manga andra amnen. De kan séllan
finansieringsfragor, styrkedja eller de strukturella forutsattningar som paverkar skolledares
vardag. Det gor att fragor latt stalls pa fel niva, att ansvar blandas ihop och att enskilda
handelser framstalls utan sammanhang.

| sddana situationer behdver du kunna tydliggora systemfragor kort, sakligt och utan att Iata
politisk eller forsvarande. Det har avsnittet guidar till kommunikation om systemet nar:

- frdgorna egentligen rér beslut ovanfor din niva

- ekonomiska eller organisatoriska ramar ifragasatts
- ansvaret riskerar att felaktigt placeras pa skolniva
- rapporteringen blir snav eller férenklad

Syftet ar att ge dig formuleringar och strukturer som hjalper dig att anvanda din
systemkunskap i intervjuer - sa att medierna far en mer korrekt bild av vad som styr skolan,
samtidigt som du haller dig tryggt inom ditt mandat.

2A Att forklara det svenska skolsystemet
| intervjuer behoéver du ofta:

- tydliggdra vem som beslutar vad

- forklara vilka ramar du férhaller dig till

- halla dig inom ditt mandat

- undvika att spekulera om huvudmannens ekonomiska eller organisatoriska 6vervaganden

En kort och saklig markering racker langt:
— Beslutet om X ar fattat pa huvudmannaniva. Mitt ansvar ar att genomféra det sa bra som
mojligt for vara elever och var personal.

Om en medieforfragan ror ekonomi, agarfragor, organisation eller prioriteringar som ligger
utanfor rektors mandat ska du hanvisa vidare till huvudmannen.

2B Skolans ekonomifragor i medier

Ekonomiska fragor om skolan rapporteras ofta forenklat. Journalister saknar ofta forstaelse for
hur skolans finansiering faktiskt fungerar, vilket gor att ansvar och handlingsutrymme latt
misstolkas. Resultatet blir ofta en bild av att skolenheten i fraga "borde kunna prioritera
annorlunda”, trots att manga avgérande faktorer ligger utanfoér skolnivan.

| intervjuer behover du darfor kunna beskriva ekonomiska ramar kort, korrekt och utan att lata
forsvarande eller politisk — med fokus pa systemet snarare an pa enskilda beslut i
verksamheten.
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Hur du kan forklara det ekonomiska systemet
Nar ekonomin kommer upp i intervjuer kan det vara hjalpsamt att kort beskriva tre
grundférutsattningar:

- Skolans finansiering foljer i huvudsak elevantalet och elevsammansattningen.

- Intakter férandras snabbt nar elevantalet férandras, medan kostnader ofta ar lasta.

- Ekonomisk ersattning (till exempel for sarskilt stéd, modersmal och nyanlanda) okar inte
alltid i samma takt som behoven.

Detta innebar att variationer i en enskild arskull eller forandringar i elevunderlaget kan fa stor
ekonomisk paverkan pa hela skolan — dven om verksamheten i dvrigt fungerar val.

En ytterligare viktig aspekt som kan vara vard att upplysa journalister om ar att det i manga
kommuner ocksa sker en socioekonomisk resursfordelning utifran elevsammansattning. Om
detta ar relevant for den aktuella rapporteringen kan du beratta att syftet med detta ar att 6ka
likvardigheten, men att utfallet paverkas av lokala modeller och beslut pa huvudmannaniva.
Detta ar en viktig bakgrundsfaktor, men sallan ndgot som syns i mediebevakningen.

Kommunens séarskilda ansvar — en ofta osynlig faktor

Kommuner har som bekant ett lagstadgat ansvar att erbjuda skolplatser dar elever bor, aven
vid kraftiga demografiska forandringar eller i glesbygd. Det gér ekonomin mindre flexibel an
vad som ofta framgar i rapporteringen, och innebar att anpassningar tar tid aven nar
elevantalet férandras snabbt. Detta kan ocksa vara vart att beratta for en reporter som inte
k&nner till det.

Kommun och friskola — en vanlig missuppfattning i medier

Fa utanfor skolans varld kanner till att det svenska ersattningssystemet innebar att friskolor har
ratt till samma ersattning per elev som kommunala skolor. Nar kommunens kostnader dkar,
Okar ofta ocksa utbetalningarna — dven om elevantalet samtidigt minskar.

Nar det ar relevant kan du beratta for journalisten att detta kan leda till:

- 0kade kostnader i kommunala skolor

- dubbla kostnader nar lokaler och organisation inte snabbt kan anpassas
- ekonomisk press aven nar inget "gatt fel” i verksamheten

Dessa systemfakta saknas ofta i mediebilden, men kan ges som bakgrund fér att férklara
frdgor om nedskarningar eller resursbrist — utan att du for den skull behdver recensera det
svenska finansieringssystemet for skolan.

Sa kan du formulera dig i intervjuer

Nar journalister fragar om personalbrist, nedskarningar eller ekonomiska svarigheter kan svaret
alltsa ibland behodva handla om systemet snarare an om skolans enskilda prioriteringar. En kort
markering racker ofta:

— Det har hanger ihop med att antalet elever och vara ekonomiska ramar har férandrats, och
det ar frdgor som beslutas ovanfor skolnivan. Mitt ansvar ar att hantera konsekvenserna sa
bra som mdjligt i verksamheten, och det ar det vi arbetar med nu.

Pa sa satt bidrar du till en mer korrekt helhetsbild, utan att ga i forsvar eller ta ansvar for
beslut som inte ligger inom ditt mandat.
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2C Hur medielogiken skapar en snedvriden bild
Eftersom journalistiken oftast fokuserar pa konflikt, avvikelse och akuta handelser blir
rapporteringen ofta snavare an hur verkligheten ser ut. Det leder |1att till féljande:

a) En handelse blir hela bilden

Ett enskilt fall rapporteras som representativt for hela skolan eller hela kommunen.

Du kan behdva korrigera det — utan att bagatellisera:

— Det har ar en allvarlig situation, men den beskriver inte helheten. For att forsta hur det
egentligen ligger till behéver man ocksa se X och Y.

b) Systemfaktorer osynliggors
Budgetramar, elevstrommar, lagkrav och kompensationssystem namns sallan i inslagen -
men ar ofta det som faktiskt férklarar situationen.

c) Din roll blandas ihop med huvudmannens
Journalister stéller ofta fragor som egentligen handlar om:

- politiska prioriteringar
- strukturella beslut
- budgetfordelning

De forvantar sig ett svar fran dig. Har behdver du vanligt men tydligt justera nivan.

2D Hur du kan bredda bilden sakligt i intervjuer
Det viktigaste ar att fatta dig kort. En effektiv breddning bestar av tva steg:

Steg 1: Markera att det finns en kontext
— For att forsta den héar situationen behdver man kanna till att ...

Steg 2: Beskriv endast det som ar relevant och sant

Exempel:

- elevantalet har férandrats

— ekonomin styrs av beslut ovanfor din niva

- lagar och regler begransar handlingsutrymmet

— vissa atgarder tar tid, &ven om man vill agera snabbt

- helhetsbilden ser annorlunda ut 8n den enskilda handelsen

Du ska inte prata politik, varderingar eller vad kommunen "borde” géra. Du ska bara beskriva
fakta och ramar.

Exempel:
— Det har ar en del av ett storre resurslage som paverkar alla skolor i kommunen. Mitt ansvar
ar att hantera det operativt, och darfér goér vinu X och Y.
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2E Att prata system utan att lata politisk

Detta ar en central kompetens. Nagra principer:

a) Hall dig alltid till fakta, inte tyckanden
— S& har ser regelverket ut ...
— Det hér ar ramen vi arbetar inom ...

b) Beskriv orsak—verkan utan varderingar
— Nar elevantalet sjunker paverkar det budgeten direkt, eftersom skolpengen foljer eleven.

c¢) Undvik ord som signalerar politisk standpunkt
Lat bli att anvanda begrepp som orattvist, fel, katastrof, skandal, maste férandras
Sag i stallet paverkar verksamheten, far foljande konsekvenser, det innebar att...

d) Knyt alltid tillbaka till det du faktiskt ansvarar for
- Mitt fokus ar att géra det basta fér eleverna med de ramar vi har.

e) Ge alltid en framatblick
- Vijobbar nu med X for att skapa stabilitet framat.

Da framstar du som saklig och I6sningsorienterad — och mediebilden blir mer korrekt. Att
beskriva systemet sakligt ar att ge medierna ratt forutsattningar att forsta vad som faktiskt
styr skolan, vilket ar bra da sakfragan satts in i ett mer rattvisande sammanhang, och

mediekonsumenterna blir mer upplysta om den komplexa verklighet som skolan ar en del av.

10
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3. Medielogik och journalistikens arbetssatt

For att hantera intervjuer tryggt behdver du forsta varfor journalister staller vissa fragor, hur
redaktioner arbetar och vilka drivkrafter som styr nyhetsrapporteringen. Nar du kénner till
spelplanen blir bade dina svar och din arbetsro betydligt storre.

3A Hur nyheter valjs — vad styr agendan?
Nyhetsredaktioner véaljer amnen utifran fem kriterier. Ju fler som uppfylls, desto stoérre chans
att en fraga blir en nyhet:

Konflikt — oenighet, kritik, missndje

Konsekvens — fragor som berér manga elever, vardnadshavare eller personal
Narhet - lokala handelser prioriteras

Aktualitet — nadgot har just hant eller forandrats

Avvikelse — nar nagot inte fungerar som det ska

SIEEANNIES

For skolans del innebar det att medierna ofta rapporterar om:

- incidenter

« kritik

+ nedskarningar

- resursbrist

- organisatoriska problem

- konflikter med vardnadshavare eller personal

Det betyder inte att din skola fungerar daligt — utan att situationen passar journalistikens
logik.

Ett sjatte inslag som néastan alltid hojer nyhetsvardet ar upplevelsen av maktobalans — nar en
part uppfattas sta i underlage gentemot en starkare aktor. | skolans varld kan det handla om
elever eller vardnadshavare i relation till huvudmannen, men ocksa om larare och rektorer i
relation till foraldrars "kundperspektiv” eller politiska beslut. Om en situation kan beskrivas
som att “den svaga parten drabbas” dkar chansen att medierna intresserar sig, oavsett hur
komplex bakgrunden egentligen ar.

3B Sa arbetar redaktioner (tempo, roller, deadlines)
Nyhetsredaktioner arbetar under stor tidspress. Det innebar att du kan fa:

- frdgor med mycket kort svarstid
- samtal nar du star mitt i verksamheten
- "krav" pa att svara direkt

Det ar da helt ratt att ta kontroll dver tempot:

— Jag ser att du behover svar snabbt. Mejla garna fragorna, sa aterkommer jag sa snart jag
kan.

1
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| dag arbetar manga journalister brett snarare an som specialister. Det betyder att de ofta kan
lite om mycket — men sallan skolsystemet pa djupet. Samtidigt jagas de av vad som ibland
kallas “sekundstress”: [6pande uppdateringar pa webben, i radio, tv och pa sociala medier.
Det minskar tiden for egen research och faktakontroll, men dkar behovet av att du ar tydlig
och konkret.

Dartill styrs redaktionerna av klick- och tittarsiffror. Dramatiska eller konfliktfyllda rubriker ger
ofta mer uppmarksamhet an nyanserade. Journalister vill i grunden rapportera korrekt, men
de vill inte att ndgon forsoker styra dem eller lagger sig i vinkeln. Din uppgift ar darfor inte att
"bestadmma rubriken”, utan att leverera sa sakliga, begripliga och anvandbara svar att det blir
Iatt att beskriva verkligheten ratt.

Redaktionerna ar ocksa uppdelade i tydliga roller, exempelvis intake/planeringsredaktor,
reporter i falt, redaktor/producent/nyhetschef pa redaktionen samt ansvarig utgivare — vilket
gor att beslut om vinklar och formuleringar inte alltid fattas av den person du talar med. Darfor
ar det viktigt att du formulerar dig tydligt, eftersom ditt citat ska forstas aven av den som inte
varit med i samtalet. | praktiken innebar det att du vinner mycket pa att vara lugn, tydlig och
generds med fakta — utan att forsoka skriva artikeln at journalisten. Lita inte pa att journalisten
hunnit [8sa in sig — rékna alltid med att du behdver férklara sammanhanget kortfattat.

3C Vad journalister vill ha i intervjuer
Journalister letar efter tre saker:

1. Tydliga och begripliga svar
Undvik jargong och langa bakgrunder i borjan. Ge det viktigaste forst.
2. Ansvar och atgarder
De vill forsta: Vad ligger bakom? Vad gor skolan nu? Hur hanteras detta?
3. Empati och mansklig narvaro
Nar manniskor ar drabbade ar det viktigt att du visar omtanke:
— Det har ar en tuff situation och jag forstar att manga ar oroliga. Vi gor nu X for att
skapa trygghet och Y for att |0sa situationen pa basta satt.

Poangen ar inte att lata kadnslosam, utan att visa att skolan tar situationen pa allvar och att du
star tryggt i det uppdraget.

3D Vanliga fallgropar for skolledare
Fyra vanliga misstag som intervjupersoner gor nar journalister sdker dem:

1. Att tro att mer information automatiskt minskar trycket
For mycket detaljer kan skapa nya fragor eller dppna fel spar.
2. Att tro att journalister vill satta dit dig
De flesta vill i forsta hand forsta situationen snabbt.
3. Atttro att du maste svara omedelbart
Det ar bra att vara snabb men maste inte svara direkt — du behover svara korrekt.
4. Att tro att medierna forstar skolans system och styrning
Det gor de séllan. Det ar ofta skolledaren som behdver bredda bilden.

Att vara medveten om dessa omstandigheter gor det enklare att styra samtalen i en saklig
och trygg riktning.

12
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4. Budskap — formulera det viktigaste du vill fa fram

Budskap ar den stabila grund du star pa nar fragorna blir svara och trycket ar hogt. Utan
tydliga budskap hamnar svaren |att i detaljdiskussioner, forsvar eller spontana formuleringar
som misstolkas. Tydliga budskap ger dig lugn, kontroll och battre genomslag i medierna, och
minskar risken for feltolkningar i efterbearbetningen.

4A Huvudbudskap och stdédjande punkter
Huvudbudskapet ska:

- vara kort

- vara sant

+ kunna upprepas
Ett huvudbudskap + tva stodjande punkter racker:

Huvudbudskap: Det viktigaste nu ar att skapa trygghet for eleverna.
Stod 1: Vi har redan satt in atgarder X och Y.
Stod 2: Vi aterkommer med nytt besked om Z innan torsdag.

Undvik att forbereda fler budskap — du kommer inte hinna anvanda dem i en intervju.

Anpassa ocksa nivan efter vilken kanal du intervjuas i. For en bred publik (till exempel de som
tittar pa Rapport, Aktuellt eller TV4 Nyheterna) behover budskapen vara mycket korta och
begripliga dven om mottagaren inte har nagra sarskilda férkunskaper om skolan.

| lokalradio eller lokaltidning finns ofta storre utrymme for konkreta exempel fran just din skola.
| fack- eller branschpress kan du ga djupare in i arbetssatt, organisering och pedagogiska
fragor, eftersom lasarna redan kan skolans varld. Samma karnbudskap kan alltsa formuleras
olika beroende pa var de ska anvandas.

4B Bryggor tillbaka till karnfragorna
Bryggor hjalper dig styra tillbaka samtalet nar journalisten vill in i detaljer du inte kan eller ska
svara pa. Anvand dessa som fungerar i skarpa lagen, oavsett amne:

— Det viktiga héar ar att ...

— Det jag kan vara tydlig med ar ...

— Lat mig forst beskriva karnan i detta ...

— Det behdver jag reda ut forst, sa att vi pratar om ratt sak...

— Det kan jag inte svara pa an, men det vi vet s har langt ar ...

- Just det vet vi inte @n, men det jag kan vara tydlig med ar ...

— Den fragan ligger hos huvudmannen, men det jag kan beskriva har pa skolan ar ...

Dessa formuleringar hjélper dig halla fokus och undvika spekulation.
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4C Hur du breddar en snav fraga
Journalister borjar ofta snavt:

- Varfor gjorde niinget?
— Hur kunde det har handa?

Du behdéver bredda med en kort kontext, inte en lang forelasning:

— For att forsta det har behdver man kanna till tva saker: X och Y. Med det sagt: det som har
hant ar allvarligt, och vi gor nu ...

Detta gor rapporteringen mer korrekt utan att lata undvikande.

4D Svaéra och laddade fragor

Tre fragetyper som ofta upplevs som svara:

1. Har ni brustit?
2. Vem bar ansvaret?
3. Hur kunde det har ske?

Sa kan du svara tryggt:

— Det har ar en allvarlig situation och vart fokus nu ar att hantera den korrekt. Det vi vet ar ...
Detvigoérnuar ...

— Det har ar ett beslut pa huvudmannaniva — det ar kommunen/vara dgare som bestammer
hur mycket pengar skolan far kosta nasta ar. Mitt ansvar ar att ...

Undvik:

— Nej, det har vi inte gjort ... (later defensivt)

— Det ar inte vart fel ... (later ansvarslost)

— Det dar far du fradga nagon annan ... (later undvikande)

4E Nar huvudmannen ar ansvarig
Hall en saklig och professionell ton, aven nar du far kritik som egentligen bor riktas till skolans
huvudman. Nyckeln ar att tydliggdra ansvar utan att lasta ndgon och utan att lata politisk:

— Beslutet om X ar fattat av huvudmannen. Mitt ansvar ar att genomféra det pa basta satt for
verksamheten.

- Jag kan inte ga in pa huvudmannens 6vervaganden, men det jag kan beskriva ar
konsekvenserna for var skola.

Trygga och sakliga standardformuleringar

— Det som stéammer i det har laget ar att vi har gjort X och arbetar nu vidare med Y.

— Den beskrivningen behover justeras nagot for att ge en rattvisande bild av situationen.

— Det jag kan vara tydlig med redan nu ar vad som galler i var verksamhet och vilka steg vi tar
harnast.

— For att halla korrekta beslutsvagar foljer jag rutinen och lyfter fragan vidare till ratt niva.

— L&t oss ga igenom vad som ligger inom mitt ansvar och vad som behdver hanteras pa
huvudmannens niva.
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4F Nar du bor avsta fran att uttala dig

Du bor saga nej till intervju/kommentar nar:

- det géller enskilda elevarenden

- det géller personalérenden

- du saknar fakta

« du inte ar ratt talesperson

- frdgan ar politiskt fargad och ligger ovanfor ditt mandat

Sag da:

- Jag kan inte kommentera enskilda arenden, men generellt géller att ...

— Det beslutet ligger pa huvudmannaniva, och darfor ar det battre att de svarar.
(Erbjud journalisten kontakthjalp till ratt person hos huvudmannen.)

Vid fragor som ror personalarenden, till exempel utkdp, omplacering eller arbetsrattsliga
processer, ska du aldrig kommentera detaljer. Hanvisa alltid till sekretess och till att skolan
féljer lag och rutin. Sag till exempel:

- Det ar ett personalarende och omfattas av sekretess. Vi foljer vara rutiner och kan inte
kommentera detaljer.

Om granskningen galler dig personligen

Om en intervjuforfragan ror dig sjalv, ett pastdende om din yrkesutévning eller ett pagaende
personal- eller arbetsmiljdarende dar du ar part, ska du inte uttala dig alls. Detta ar viktigt for
att undvika rollkonflikter och sakerstalla rattssakerhet. Sag kort:

- Det hér ar ett personaldrende dar jag inte kan vara part i kommunikationen. Huvudmannen
hanterar alla fragor i detta. (Erbjud journalisten kontakthjalp till ratt person hos

huvudmannen.)

Det skyddar bade rattssakerheten, processen och din egen arbetsmiljo.

4G Bemot krisbilden utan att spa pa den

Mediernas rapportering om skolan domineras ofta av problem: brister, kriser, skandaler.

Sveriges Skolledare vill att skolledare ska vara arliga om det som inte fungerar — men inte bidra

till en ensidig bild av att det ar kris.

| intervjuer kan du ténka pa:

- Var saklig om problemen — men beskriv ocksa vad ni gor at dem.

- Lyft konkreta exempel pa fungerande arbetssatt, inte bara brister.

- Peka pa strukturella orsaker utan att fastna i uppgivenhet eller skuldfragor.

En enkel tumregel ar att kombinera tre delar:
1. Vad som inte fungerar.

2. Vad niredan gor for att forbattra laget.
3. Vad som skulle kravas for att ta nasta steg.
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Pa sa satt starker du skolans rost i debatten utan att spa pa bilden av att “allt” ar i kris. Detta
handlar inte om att férskdna verkligheten — utan om att bidra till en mer korrekt och
proportionerlig bild av svensk skola.

Sammanfattning
Ett bra budskapsarbete minskar stress och dkar kontroll. Tydliga budskap hjalper dig ocksa

sta stadigt nar fragorna blir ledande och kanslomassiga.

Du behdver tre saker: ett huvudbudskap, tva stédjande punkter och bra bryggor.
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5. Ordvalsguide - tydligt, lugnt och empatiskt sprak

Nar trycket ar hogt och fragorna ar svara blir spraket ditt viktigaste verktyg. Det paverkar bade
hur du uppfattas av medierna och hur val du lyckas na fram till elever, personal och
vardnadshavare. Det handlar inte om att “lata polerad”, utan om att skapa trygghet, tydlighet
och stabilitet i situationer dar andra ar oroliga eller frustrerade.

S5A Tre byggstenar i varje uttalande

1. Bekréfta reaktionen
Detta lugnar och signalerar respekt.
— Jag forstar att det har vacker oro.
— Det ar helt naturligt att manga reagerar starkt i en sddan har situation.

2. Forklara ansvaret
Hall dig till det du faktiskt ansvarar for:
— Mitt ansvar just nu ar att ...
- Beslutet om X ar fattat pa huvudmannaniva, och jag ansvarar for att genomféra det
pa ett bra satt i verksamheten.
- Beslutet ar fattat centralt inom huvudmannens organisation, och mitt ansvar ar att
genomfdra det i verksamheten.

3. Beskriv nasta steg
Konkreta nésta steg skapar stabilitet:
-Vigodrnu X, och nasta stegar.

5B Ord och uttryck som skapar onddig osakerhet
Undvik att anvanda dessa i intervjuer (och i information till elever/vardnadshavare/personal):

- Vi hoppas att ...

- Férhoppningsvis ...

— Det |6ser sig nog ...

— Jag tanker/tror ... (nar det egentligen handlar om fakta)

Anvand i stallet:
— S& har ser laget ut just nu ...

- Det vivet ar ...
— Det vi arbetar med nu ar ...

5C Ord som ofta misstolkas i medierna

Ord som utmaning, process, dialog, samverkan eller flera perspektiv kan i vissa mediala
sammanhang uppfattas som otydliga eller undvikande.

Ersatt dem med konkreta exempel:
— | det hér laget behdver vi férstarka strukturen runt X.
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- Vi aterkommer med besked om Y nér vi vet mer.

— Vi behdver prata med bade vardnadshavare och elever for att landa i en bra 16sning.

5D Nar du behover hdja empatinivan
Vid allvarliga hédndelser eller drabbade personer boér du alltid:

- tala lugnare
- vara mer konkret
- kort beskriva omtanke och vilket stod som finns pa plats

Exempel:
- Mina tankar gar till de elever som paverkats. Vi har satt in X stédinsatser direkt, och

fortsatter med V.

Sammanfattning

Spraket ska gora situationen tydligare och tryggare. Bekréafta, forklara ansvar och visa nasta

steg — det fungerar i alla intervjusituationer.
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6. Intervjuguide - fore, under och efter intervjun

Den har guiden ar din struktur i skarpa lagen. Den hjalper dig att séga ratt sak, i ratt ordning,
med ratt ton — aven nar fragorna ar ovantade eller laddade.

6A Fore intervjun
Nar journalisten ringer - borja alltid med att ta reda pa syfte och roll:

- Ska du ge fakta, bakgrund eller vara huvudintervjuperson?
- Soker journalisten dig som skolledare, som ansvarig for en handelse eller som generell
expert?

En enkel formulering ar:
— For att jag ska kunna hjalpa dig pa basta satt — vad ar syftet med intervjun, och i vilken roll
vill du prata med mig?

Det gor det lattare att avgdra om du ar ratt person, vilken niva du ska lagga svaren pa och hur
mycket du behdver férbereda.

- Svara vanligt men kort. Det minskar risken att du sdger nagot oférberett.
- Be om fragorna skriftligt.
- Beratta nar du kan aterkomma.

Exempel:
— Skicka garna fragorna pa mejl, sa aterkommer jag sa snart jag kan.
Detta ger dig kontroll éver tempot.

Ta reda pa forutsattningarna

Stall motfragor:

Amne? Vinkel? Deadline? Vilka andra &r intervjuade? Format (live, férinspelat, text)?
Det paverkar bade sprak, ton och férberedelser.

Beddm vem som &r lamplig talesperson
Du ska inte alltid vara den som uttalar sig. Om fragan galler:

- ekonomi

- politiska beslut

- huvudmannens prioriteringar
- stérre omorganisationer

- hanvisa vidare. Om fragan galler ekonomi i koncernen eller agarstruktur ska huvudmannen
svara. (Erbjud journalisten kontakthjalp till ratt person hos huvudmannen.)

|dentifiera huvud- och foljdfragor
Fraga dig sjalv:
Vad kommer journalisten att frdga nasta gang? Vad kan misstolkas?
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Samla basfakta
Separera:

- vad du vet

- vad du inte vet

» vad du inte kan kommentera

- vad som ar huvudmannens ansvar

Formulera 2-3 budskap

Bygg dem enligt kapitel 4. Fundera garna ocksa éver "dromrubriken”: om inslaget eller artikeln

blev riktigt bra ur din synvinkel, vad skulle sta éverst? Det hjalper dig att skarpa budskapet.

Bestéam vad som inte ska sdgas
Skriv upp det om det behovs:

- inga spekulationer
- inget om individer
- inget om interna processer

Ova ton och empati
Anpassa:

- neutral vid policy
- varm vid drabbade
« lugn vid kritik

Testintervju
Gor en kort testintervju, med nagon som staller fragor. Tre minuter ar battre an noll. Ova
bryggor och kritiska fragor. Ta den svaraste fragan forst — den behdver mest évning.

Valj plats med omsorg — aven nar redaktionen vill sta i skolmiljo

TV-fotografer vill ofta filma i korridorer, pa skolgarden eller i andra miljéer dar verksamheten
syns. Det kan du inte alltid styra — men du kan styra ditt eget utrymme. Valj en plats dar du
kan sta stabilt, ha bra ljud och inte bli stord av forbipasserande. Om miljon ar stokig: sag till
teamet att ni flyttar ndgra meter for att fa battre ljud eller mindre spring.

Vid kansliga amnen (till exempel en handelse kopplad till en viss plats) ar det helt rimligt att
foresla att intervjun ska flyttas fran platsen som tv-teamet féreslar.
— Den har platsen kan missforstas i bild, ska vi ta intervjun har borta i stallet?

Om intervjun riskerar att stora elever eller undervisning kan du ocksa foresla att ni filmar
utomhus eller i ett avskilt rum. Men lagg inte tid pa att "stylingstéada” — en normal, autentisk
miljé fungerar bast!
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6B Under intervjun

« Svara kort och konkret

- Korrigera felaktigheter direkt men vanligt

- Upprepa dina huvudbudskap flera ganger

- Undvik jargong och interna begrepp som inte ar begripliga utanfér skolans varld
. Sag jag vet inte hellre an att gissa

- Hall dig till ditt mandat

- Avsluta svaret tydligt och stanna upp

Vid inspelade intervjuer for radio eller tv ar det helt accepterat att be om att fa ta om ett svar
om du snubblat pa orden eller uttryckt dig otydligt. Det gynnar bade dig och redaktionen om
det som sands ar kort, begripligt och korrekt.

Undvik ocksa formuleringarna som jag sa tidigare, som jag nyss berattade och som jag redan
namnt. Varje svar behover fungera fristdende — sarskilt i radio och tv, dar kortare klipp ofta

plockas ut ur ett langre samtal, och om dessa uttryck ar med maste ett annars bra svar klippas

bort.

Fyll inte tystnaden

Tystnad ar journalistens arbetsverktyg — den uppstar inte av misstag. Det ar journalistens
uppgift att driva intervjun vidare — inte din. Nar du har svarat klart, stanna upp och lat
reportern stélla nasta fraga. Manga missforstand uppstar nar intervjupersonen fyller
tystnaden med extra information som inte behdvs. Kort och tydligt racker alltid. Det ar battre
att det kdnns obekvamt under intervjun, an att du sager nagot till publiken som inte blir bra.

6C Efter intervjun

- Ga igenom om budskapen kom fram

- Skicka bara kompletteringar nar fakta behéver korrigeras eller fortydligas

« Informera personal och huvudman kort:

- Intervju genomférd om X. Mitt huvudbudskap var Y. Publicering vantas tisdag.

6D Citatkoll

Be alltid att fa lasa dina citat, d&ven om intervjun ar for radio eller tv (etermediereportrarna har
ofta utskrivna citat i manus).

Aterkoppla snabbt, garna inom en timme. Justera enbart faktafel, rena missfoérstand eller
sadant som forandrar sakligheten. Att allt inte kom med, eller att du hade 6nskat ett annat
ordval fran journalisten hor till saker du inte ska klaga pa.

6E Feedback

Be garna en kollega om aterkoppling nar din intervju ar publicerad, och notera vad du kan
utveckla till nasta gang. Om en medarbetare genomfért en intervju, ska du aterkoppla efterat.
Ge feedback snabbt, helst samma dag, medan upplevelsen ar farsk.

- Berébm det som fungerade
- Lyft en eller tva forbattringar

- Skapa psykologisk trygghet

— Du gjorde det har riktigt bra. Vi justerar bara X till nasta gang.
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Sammanfattning
Flera vanliga misstag forsvinner om du foljer strukturen steg for steg: ta kontroll pa tempot,
bygg budskap. 6va kort och hall dig till mandatet.
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7. Proaktiv mediehantering

Att arbeta proaktivt innebar att du kontaktar medierna nar du sjalv vill satta en fraga pa
agendan - inte bara star till svars nar ndgot har hant. Det ar ett satt att féra in skolans
perspektiv i debatten, att starka den lokala bilden av verksamheten och visa vad skolan faktiskt
gor — inte bara reagerar pa. Anvand verktygsladan Handbok for framgangsrikt lokalt
paverkansarbete for att fa stod i hur ni kan driva opinion lokalt.

7A Timing

Nyhetsvarde ar farskvara. Kontakta medierna:

- tidigast 1-2 veckor innan nagot hander
« helst 1-3 dagar fore publicering av en rapport
- samma dag om det géller snabba lagesbilder

For tidigt = mots med ointresse.
For sent = du riskerar att storyn gar dig ur handerna.

/B Vad som ar “nytt”
En nyhet ar:

- ndgot som férandrats — garna en trend ni kan pavisa med nya siffror
- ndgot som paverkar manga

- ndgot som sticker ut lokalt

- en handelse som kréver en reaktion

- en ny satsning

Formulera alltid nyheten med en tydlig krok:

— Det har ar forsta gangen ...
- Nu kan vi visa att ...
— Det har paverkar 600 elever ...

7C Hitta ratt journalist

Du nar bast resultat nar du kontaktar journalister som redan bevakar skola, lokalpolitik eller
samhallsfragor.

Kriterier:

- bevakar omradet kontinuerligt

- har rapporterat om kommunen tidigare
- visar intresse for utbildning

Kontakta hellre en person som ar ratt an fem fel. Journalister byts ofta ut pa redaktionerna -
kontrollera darfér vem som just nu bevakar skolomradet innan du skickar din pitch. | stérre
stader har olika redaktioner ibland helt olika personer som ansvarar for webben och for
broadcast, nar det galler etermedier. Om den ena sager nej kanske den andra anda ar
intresserad av din nyhet!
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7D Sa pitchar du en nyhet
En bra nyhetspitch (dven sa kallat insalj) ar:
- kort

- tydlig

- nyhetsbaserad
- med ett erbjudande om intervju

Exempel:
— Hej, vi har en ny rapport om X som visar Y. Det har berdr 1200 elever i kommunen. Vill du
gora en intervju med mig eller var expert pa omradet, pa plats eller per telefon?

Lagg garna till nAgot som underlattar mediernas jobb. Manga redaktioner uppskattar
mojlighet till miljobilder eller korta intervjuer pa plats, sarskilt om det finns nagot visuellt som
visar vad ni faktiskt gor: besdka en lektion, en séarskild satsning, matsalen, skolbiblioteket eller
ett elevprojekt. Det gor det enklare for medierna att beratta er historia pa ett levande satt -
utan att du behover arrangera nagot konstlat.

Praktiska rad for insaljet
Hur du skickar din pitch paverkar om den blir last. Nagra enkla principer okar chansen att
journalisten ens 6ppnar mejlet:

- Skicka alltid férslaget via mejl — inte via telefon eller sociala medier, om det inte finns en
etablerad relation.
- Anvand en tydlig och konkret &mnesrad som signalerar nyhet, inte marknadsforing.

Exempel:
- Nya siffror om X — paverkar 1200 elever i kommunen
- Rapport visar att Y 6kar i [kommunens namn]

- Lagg hela pitchen direkt i mejlet. Undvik bifogade filer i forsta kontakten.
- Skriv texten som om den ska ga att publicera — kort, saklig och fri fran interna begrepp.
- Skicka pa vardagar under kontorstid. Tidig formiddag (cirka kl. 8-10) ger ofta bast effekt.

Avsluta alltid med ett tydligt erbjudande:
— Jag berattar garna mer eller staller upp pa intervju om det ar intressant.

Om du inte far svar behover det inte betyda att pitchen var dalig. Journalister har ofta ont om
tid. Det ar acceptabelt att folja upp en gang, kort och sakligt, efter ett par dagar, da garna via
telefon.

7E Vanliga misstag

Undvik att gbra dessa vanliga misstag nar du vill att det ska rapporteras om er sak:

- For langa mejl — journalister har brattom

- Att skicka for mycket material — journalister vill hellre ha tre tydliga punkter &n bilagor
- Att salja in "bra verksamhet” utan nyhet — bara ni tycker att det har nyhetsvarde

- Att prata i allmanna ordalag — konkreta exempel skapar forstaelse

- Att pitcha nyheter till medierna innan intern samordning med huvudmannen ar klar
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7F Grundrutiner som underlattar mediearbetet
Nagra enkla strukturer gor att nasta mediesituation blir mindre stressig:

- Bygg en liten grupp talespersoner sa att nagon alltid kan vara tillganglig om du sjalv ar
bortrest eller upptagen.

- Hall press- och medielistor uppdaterade — det sparar tid nar du behdéver na ratt redaktion
snabbt.

- Lagg tydlig kontaktinformation for journalister pa skolans webbplats

- Dokumentera viktiga mediekontakter kortfattat: datum, redaktion, &mne, vad du sa att du
skulle aterkomma med. Det ger sparbarhet och underlattar vid uppféljning eller om flera blir
inblandade i samma arende.

Sammanfattning
Proaktiv kommunikation handlar om ratt tajming, ratt journalist och en tydlig nyhetskrok. Da
Okar chansen att skolans perspektiv kommer fram pa ett korrekt satt.
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8. Rapporter, debattartiklar, pressmeddelanden

Att nd ut med egna budskap kraver struktur. Har ar en enkel och effektiv metod i olika lagen:

8A Rapporter och undersékningar
Undvik ldnga metodavsnitt i extern kommunikation. Nar du presenterar en rapport:

- lyft nyckelsiffror kopplade till ndgot konkret i verksamheten
- férklara varfor de ar viktiga
- visa vad ni gor at laget

8B Debattartiklar

Syftet med att skriva debattartiklar ar att paverka opinionen i en sakfraga.

Artikeln bor innehalla:

- en huvudtes

- tre argument

- en stark inledning

- en specifik slutsats eller uppmaning

Tank igenom vem som ar din huvudsakliga malgrupp — politiker, vardnadshavare eller

allmanhet — och formulera artikeln sa att just de forstar problemet och varfér det spelar roll.

Undvik intern terminologi — skriv sa att en allman lasare forstar.

Nagra begrepp att undvika (om de inte forklaras kort) i publika texter som riktar sig till
allménheten:

« Skolhuvudman

- Systematiskt kvalitetsarbete (SKA)
- Arbetsplatstraff (APT)

« 66A

- Ansvarsavstand

Undvik ocksé att i en debattartikel skriva:
- allmanna onskelistor

- vaga forslag

- tekniska detaljer
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8C Pressmeddelanden
Ett pressmeddelande ska:

- bérja med det viktigaste

- vara kort (max 2 000 tecken)

- innehalla siffror eller fakta i brodtext/faktaruta

- innehalla citat som tillfor analys, slutsats eller asikt
- avslutas med tydliga kontaktuppgifter

Exempel pa formuleringar som fungerar i citat:

— Det har ar olyckligt, darfér att det visar att ...

- Viser att den har dkningen ar storst i gruppen X, och av det drar vi slutsatsen att V...
— For véra elever innebar det har att ...

8D Samordning med huvudmannen
Om du uttalar dig i din roll som skolledare behdver du innan nagot skickas ut:

« synka budskap och fakta
- stdmma av vem som ar talesperson
- ha informerat beslutsfattare

Om du uttalar dig i din roll som foretradare for Sveriges Skolledare behdver du innan nagot
skickas ut:

e Informera styrelsen lokalt
e Informera férbundet centralt via press- och opinionschef eller den chefsférhandlare
som ar ansvarig for din forening.

Sammanfattning
Extern kommunikation blir battre av tre saker: tydlig nyhetskrok, kort format och god
samordning. Da okar chansen att medierna rapporterar det du vill lyfta.
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9. Sociala medier

Som skolledare ar du ofta den naturliga avsandaren nar nagot viktigt hander i verksamheten.
Sociala medier kan vara ett effektivt verktyg — men ocksa en riskfylld miljé dar sma
nyansskillnader kan férstoras, misstolkas eller cirkulera ldnge och utanfér sitt ursprungliga
sammanhang. | sociala medier galler nagra grundprinciper:

1. Var konsekvent med det du sager i dvriga kanaler
Det ska aldrig férekomma motsagelser mellan:

- vad som sags i intervjun

- vad som skrivs till vArdnadshavare

- vad som publiceras i sociala medier

Tank pa att inlagg i sociala medier ofta lases utan sammanhang. Darfér ar det bra att innan
publicering fraga sig sjalv:

— Skulle detta kunna uppfattas annorlunda an avsett, av ndgon som inte har hela
bakgrunden?

2. Publicera aldrig information som inte ar helt kvalitetssakrad

Stress ar den stoérsta risken i sociala medier. Publicera bara det du med sakerhet vet och kan
sta for dven senare. Om laget ar oklart — skriv det:

— Vi arbetar just nu med att fa fram mer information. En uppdatering kommer senare idag.

3. Visa omtanke, men undvik att bli privat
Du féretrader en offentligt finansierad verksamhet. Personliga reflektioner, indignation eller
varderande kommentarer kan |att misstolkas.

Undvik formuleringar som:

— Jag blir sa trott pa detta ...

— Det ar orimligt att media vinklar sa har ...
— Det ar sa frustrerande nar...

Hall dig till fakta och omtanke:

- Jag vet att manga ar oroliga och vi arbetar intensivt med att reda ut situationen.

— Jag forstar att det har har vackt fragor och att en del ar upprérda, och darfér har vi beslutat
att kalla till mote for att reda ut allt som &r oklart.

4 Privata sociala medier — en gradzon att vara medveten om

Manga skolledare anvander privata konton pa exempelvis LinkedIn eller Facebook for att
uttrycka asikter, delta i samhallsdebatt eller kommentera aktuella fragor. Det ari grunden
legitimt. Samtidigt ar det viktigt att kanna till hur dessa inldgg kan uppfattas och anvandas i ett
mediesammanhang.

| praktiken gor medier, vardnadshavare och politiska aktorer séllan en tydlig atskillnad mellan
dig som privatperson och din roll som skolledare och foretrédare fér en offentligt finansierad
verksamhet. Det innebar att inldgg som ar politiskt fargade, starkt varderande eller polemiska
kan:

- citeras eller skarmdumpas i samband med granskning av skolan
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- anvandas for att ifrdgasatta din opartiskhet eller ditt ledarskap
- skapa tolkningsramar som paverkar hur dina uttalanden i medierna forstas

Detta galler aven om inlagget ar skrivet pa fritiden, pa ett privat konto och utan koppling till
den aktuella fragan.

Praktiska tumregler

Innan du publicerar ett inlagg pa privata sociala medier kan det vara klokt att fraga sig:

— Skulle detta kunna anvandas emot mig eller verksamheten i ett annat sammanhang?
— Skulle jag kdnna mig bekvam med att detta citeras i en artikel om skolan?

— Riskerar detta att tolkas som att jag tar politisk stallning i fragor som rér mitt uppdrag?

Det handlar inte om sjéalvcensur, utan om rollmedvetenhet. Ju mer synlig du ar som skolledare,
desto mindre privat blir det privata i andras égon.

Vid pagadende mediearenden eller kris
Vid en pagdende granskning, kris eller intensiv mediebevakning ar det sarskilt viktigt att:

- avsta fran politiska eller varderande inlagg, aven i privata kanaler
- halla en |ag profil aven i kommentarsfalt
- samordna kommunikationen sa att inget motsager den linje som fors externt

Det minskar risken for sidospar, missforstand och personfokusering.

5. Ett svar racker i sociala medier
Du har ingen skyldighet att:

- debattera

- Overbevisa

- diskutera med anonyma konton

Ett sakligt svar avslutar ofta arendet mer effektivt an att férsdka “vinna diskussionen”. Det
minskar ocksa risken for att fler engagerar sig i kommentarsfaltet.

Exempel:
— Jag har svarat pa detta ovan och har inget ytterligare att tillagga. Tack for forstaelsen.

6. Radera endast det du méaste
Radering far ofta manniskor att tro att nagot dolts. Ta inte bort kritik som ar saklig — det
riskerar att skada fortroendet. Radera bara om:

- kommentaren bryter mot lag (hot, hat, fortal)

- kommentaren innehaller sekretessbelagd information
- kommentaren utgor en sakerhetsrisk
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7. Trollkommentarer och stérande inlagg

Alla kritiska kommentarer ar inte sakliga inlagg i en dialog. | sociala medier forekommer ocksa
sa kallade trollkommentarer — inlagg som syftar till att provocera, férl6jliga, eskalera konflikt
eller stéra samtalet snarare an att féra det framat.

Det ar viktigt att skilja mellan:
- saklig kritik (som bor bemaotas eller Iamnas synlig)
- storande eller provocerande kommentarer (som inte tillfor sakinformation)

Dolj hellre @n radera — nar det ar mdjligt

Pa vissa plattformar, till exempel Facebook, finns mojlighet att délja kommentarer. Det innebar
att:

- kommentaren fortfarande ar synlig for den som skrivit den

- den inte syns for dvriga anvandare

- dialogen i trdden inte fortsatter att eskalera

Att ddlja kommentarer kan vara ett effektivt satt att:
- bryta eskalering

- skydda kommentarsfaltets ton

- minska belastning pa personal

- undvika att kritik uppfattas som "bortstadad”

Det kan vara sarskilt ldampligt ndr kommentarer:
- ar osakliga, raljanta eller upprepande

- inte innehaller konkreta fragor

- tydligt syftar till provokation

- riskerar att dra fokus fran sakfragan

Nar bér kommentarer inte déljas?

Saklig kritik, &ven nar den ar hart formulerad, bor i regel:
- ldmnas synlig

- bemotas kort och sakligt, eller

- avslutas med ett tydligt svar

Att systematiskt dolja legitim kritik riskerar att minska fortroendet, spa pa misstro och skapa
nya diskussioner i andra kanaler.

En praktisk princip ar att fraga sig sjalv:
- For detta inlagg samtalet framat, eller hojer det bara temperaturen?

Om svaret ar det senare kan det vara rimligt att dolja kommentaren — dven om den snarare ar
oldmplig an bryter mot lagen.

7. Om en diskussion eskalerar — flytta den ur rampljuset

— Det hér forumet ar inte ratt plats for en dialog om enskilda drenden. Kontakta oss via e-post
sa hjalper vi dig vidare.
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Det skyddar dig, verksamheten och integriteten, men ocksa personalens arbetsmiljo.

Sammanfattning

Sociala medier kan ge dig mojlighet att snabbt ge korrekt information. Men hall alltid ett
professionellt avstand, undvik affekt och styr kommunikationen tillbaka till saklighet, omtanke
och stabilitet.
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10. Kriskommunikation

Nar nagot allvarligt hander — olyckor, hot, vald, polisinsatser, stora konflikter eller stark oro
bland elever och vardnadshavare - blir din kommunikation avgorande for tryggheten. | kris
behdver du vara snabb, tydlig och empatisk samtidigt som du haller dig inom mandat och
fakta. Viktigt ar ocksa att inte bidra till spekulationer och ryktesspridning.

10A Forsta budskapet

Det forsta budskapet ska vara snabbt, kort och korrekt. Det ska alltid innehalla tre delar:

1. Vad som har hant — pa en generell niva

2. Vad ni gor just nu — atgarder och trygghetsarbete

3. Nar ni kommunicerar igen — skapa forutsagbarhet (undvik att lova en exakt tid om du
inte sakert vet nar ni kan uppdatera — utlovad tid som missas skapar onédig oro)

Exempel:
— Vi kanner till situationen och har vidtagit atgarder. Elever och personal ar trygga pa skolan.
Vi dterkommer med mer information senare under dagen.

Undvik formuleringen “ingen kommentar”
Uttrycket kan uppfattas som att nagot doljs. Byt till:
— Jag kan inte ga in pa detaljer just nu, men det jag kan saga ar...

Du ska inte:

- spekulera

- analysera skuld

- lamna detaljer du inte sakert vet

- prata om enskilda elever eller personal

- uttala dig i potentiella krisérenden innan du har pratat med huvudmannen

Om journalisterna kontaktar dig i ett lage da det kanns olampligt att uttala dig, far du saga det
som kanns bast i den aktuella situationen, till exempel att du arbetar med att ta reda pa vad
som hant, eller bilda dig en uppfattning om fakta i fragan och att du darfér inte vill uttala dig
just nu. Om du later uppriktig brukar journalister acceptera att de inte far ett uttalande. OBS!
Sjalvklart ska du inte saga nagot som inte ar sant. Daremot kan man uteldmna nagra av skalen
till att man inte vill kommentera en sak.

10B Empati och fakta

Vid allvarliga handelser maste empatin ga forst.

Exempel:
— Mina tankar gar forst och framst till de elever som paverkas. Vi gor nu X for att ge dem stod.

Kombinera alltid empati och fakta.

Endast empati = uppfattas som undvikande.
Endast fakta = uppfattas som kallt.
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Empati ar i det har fallet lugn omtanke — inte dramatiska uttryck eller varderande sprak.

Kommunicera hellre kort och ofta an langt och sallan.
Langa tystnader skapar rykten och oro. En enkel trygg fras ar:
— Vi dterkommer sa snart vi vet mer.

10C Kansliga @mnen

Nar du far fragor om kansliga amnen, sdsom vald eller hot, droger, sexuella trakasserier,
krankningar, diskriminering, konflikter mellan elever eller misstanke om personal som har
agerat felaktigt — hall dig till dessa principer:

- Beskriv vad ni gor — inte detaljer i handelsen

- Var tydlig med integritetsskyddet

- Undvik skuldfragor — fokusera péa process, trygghet och atgarder

« Paminn vid behov om att polisen ansvarar for utredning, medan skolan ansvarar for trygghet

Exempel, som signalerar koll pa laget och proaktivitet:
— Vi har agerat enligt rutin och vidtagit relevanta atgarder. Av integritetsskal kan vi inte ga in
pa detaljer.

10D Nar skolan granskas kritiskt

Detta ar ofta den mest stressande situationen for skolledare.
Fokusera pa fem steg:

|dentifiera karnfragan

Visa forstaelse for oron bakom granskningen
Beskriv vad som redan gors

Undvik férsvarslage

Korrigera felaktigheter tidigt, lugnt och sakligt

SIEEANNIES

Exempel pa korrigering:
— Den beskrivningen behdver nyanseras. Det som har skett ar att...

Nyansera utan att bagatellisera — visa proportioner och sammanhang. Om granskningen ar
snav:

- bredda bilden

- forklara systemnivan

- hall en lugn och icke-politisk ton

10E Vanliga fallgropar

Nar du blir kontaktad av en journalist som frdgar om en svar situation, ska du undvika att:

svara innan fakta ar klara

séga mer an du vet

|ata stress markas i rost och kroppssprak
spekulera i skuld eller motiv

prata for [dnge eller anvanda jargong

oA wN
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6. kommunicera utan samordning med huvudmannen
7. overkompensera eller lova mer an ni kan leverera
8. lata journalistens tempo styra ditt tempo.

10F Nar rapporteringen blir intensiv
Nar flera medier ringer samtidigt och rapporteringen gar snabbt kan det vara nédvandigt att
samla kommunikationen.

Overvag att:

- kalla till ett informationsmote for elever, vardnadshavare och/eller personal
- beskriva kort vad som hant, vad ni gor nu och hur fragor ska hanteras

- ta fram ett enkelt dokument med fragor & svar som personalen far i forvag

Utga fran att allt du sager kan citeras eller spelas in. Hall darfér samma linje som vid intervjuer:
lugn ton, saklighet, empati och fokus pa atgarder.

Ett bra informationsméte kan:

» dampa oro och kritik

« minska rykten till féorman for korrekt information
- ge medierna en mer stabil och korrekt bild

Vid hog belastning — skriv en kort standardtext som kan skickas till flera medier samtidigt, eller
snabbt kopieras in till varje ny journalist som mejlar. Det sparar tid och energi.

Sammanfattning

Kris kraver tre saker: tempo, empati och precision.

Du ska inte I6sa allt i den férsta kommunikationen — bara skapa trygghet, ordning och
stabilitet.

Hall dig till:
- vad du vet
- vad ni gor

« nar du aterkommer

Da starker du bade tryggheten pa skolan och fértroendet for skolledarskapet.
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11. Intern kommunikation

Nar nagot viktigt sker vill personalen veta tva saker:

1. Vad som héander
2. Hur det paverkar deras arbete

Intern kommunikation ar ofta det som gloms forst — och far stoérst konsekvenser om det
brister. Nagra grundprinciper:

1. Informera internt fore extern kommunikation
Det starker tilliten till ledningen. Personal ska inte:

+ hora nyheter via medierna
- fa fragor fran vardnadshavare innan de sjalva fatt information
- kédnna sig forbikopplade.

Skriv intern information som &ar kort och konkret:
— Hej, SVT gor en intervju med mig idag angaende X. Mitt huvudbudskap ar Y. Jag
aterkommer nar jag vet sandningstid.

2. Ge personalen ett sprak
Medarbetare moter vardnadshavare overallt. De behdver enkla meningar som ar:

. sanna
- hallbara over tid
- minskar ryktesspridning

Exempel pa trygg formulering for medarbetare:
— Det ar skolledningen som uttalar sig om det har. Vi féljer rutinerna och hanvisar dina fragor
till rektor.

3. Var tydlig med vad som kan spridas vidare
Klargor alltid:

- vad som ar helt offentlig information
- vad som far férmedlas till vardnadshavare
- vad som bara gaéller internt och annu inte ar beslutat

4. Undvik informationsvakuum

Nar information saknas fylls den ofta ut med gissningar. Ett kort internt meddelande minskar
oro, konflikter och ryktesspridning. Att lagga 30 sekunder pa att fa ut ett kort budskap ar
battre an att vanta tre timmar med att formulera en perfekt text.

5. Synka med huvudmannen
Undvik dubbla besked. Stam av:

. vad som far kommmuniceras
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- nar det kan sagas
- av vem det bdr sdgas

6. Efter en intervju
Skicka ett kort meddelande till huvudmannen om:

- vad intervjun handlade om
+ huvudbudskapen

- nér det sédnds

- om nagot var extra kansligt

Sammanfattning

Intern kommunikation ar en trygghetsfraga. Genom att ge personalen korrekt och lugn
information minskar du ryktesspridning och skapar stabilitet i verksamheten.
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12. Svara aktorer

| skolledares vardag finns aterkommande grupper dar samtal latt blir konfliktfyllda. Har ar
vagledning for de vanligaste. Affekt smittar av sig — ditt lugn gynnar samtalet.

12A Upprorda eller hotfulla vardnadshavare

1. Nedtrappning
Bekrafta reaktionen utan att ga in i skuld eller forsvar:
— Jag hor att du ar valdigt upprord. Lat oss ga igenom vad som har hant steg for steg.

2. Sattramar
Vid hérd ton:
— Jag vill garna hjalpa dig, men vi behover prata i normal samtalston fér att komma framat.

3. Avsluta vid hot eller krankningar
— Jag avslutar samtalet nu. Du ar valkommen att aterkomma nar vi kan prata i normal ton.
Dokumentera och informera chef enligt rutin.

4. Stod i efterarbetet
Normalisera och avlasta medarbetare som kommunicerat med upprorda parter. Manga tar
sadana samtal personligt och behdver stdd och maojlighet att ventilera.

Nar vardnadshavare hanvisar till media, jurist eller politiker
Ofta ar det ett uttryck for frustration — inte ett hot. Forstark inte dramatiken utan hall en neutral
ton.

Trygga svar:

— Det star dig fritt att kontakta vem du vill, men for att hjalpa ditt barn behover vi hélla oss till
vara rutiner.

— Jag forstar att du vill lyfta detta vidare. Har och nu gor vi sa gott vi kan for att reda ut det som
hant.

- Om du véljer att kontakta andra aktorer ar det helt okej. Mitt fokus ar att hantera detta korrekt
inom skolans uppdrag.

12B Nar politiker forsoker paverka operativt
Politiker ska satta mal, budget och inriktning. De far inte:

- styra enskilda arenden
- styra personalbeslut
- ldgga sig i operativt arbete

Grundprinciper

1. Hall fast vid lag och mandat

2. Var saklig, lugn och icke-konfrontativ

3. Synka allt med huvudmannen

4. Kom ihag att mejl ofta ar allman handling
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Trygga formuleringar

- Genomfoérandet ligger i linjen och ar mitt ansvar.

- Beslut om den delen fattas av huvudmannen. Jag tar med fragan vidare.

— Det ar ett enskilt arende och omfattas av sekretess, darfor kan jag inte ga in pa detaljer.
— For att folja korrekta beslutsvagar lyfter jag denna fraga till min férvaltningschef.

Nar politiker vill skynda pa
— Jag aterkommer i morgon med en genomarbetad bedémning.

12C Kravande foretradare fran andra fackférbund
Fackliga foretradare kan ibland pressa hart eller snabbt. Tempot blir hdgt och affekten stark,
sarskilt om tva fackférbunds foretradare star pa olika sidor i en infekterad sakfraga.

Grundprinciper

1. Dela upp: arbetsmiljofraga 6 organisatorisk fraga.

2. Var saklig och lugn.

3. Sag tydligt vad du kan besluta om — och vad du inte kan.
4. Dokumentera viktiga samtal.

Trygga formuleringar

— Fragor om organisation beslutas pa huvudmannaniva.

— F&r den arbetsmiljérelaterade delen gor vi en riskbeddmning tillsammans.

- Jag kan inte fatta beslut om det ni efterfragar, men jag tar fragan vidare enligt rutin.

Kommunikation kan begéras ut
Hall darfor skriftlig kommunikation tydlig och fri fran personliga reflektioner.

Vid press eller aggressivitet
- Vi fortsatter gadrna samtalet, men inte i den héar tonen.
Avbryt och dokumentera om det inte hjalper.

Nar du blir syndabock
— L&t oss skilja pa person och process. Jag ansvarar for genomférandet, inte for de
overgripande besluten.

12D Hantera hotfulla eller aggressiva situationer

1. K&nnigen gransen mellan affekt och hot
Affekt = lugna
Hot — avbryt, dokumentera, f6lj rutin

2. Markera granser lugnt
Vid hard ton:
- Vi behover prata i normal ton foér att komma vidare.
Vid antydda hot:
— Det du sager nu uppfattas som ett hot. D& avslutar jag samtalet.
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Improvisera inte under press
— Det har behover jag satta mig in i ordentligt. Jag aterkommer nar jag har gatt igenom
underlaget.

Avsluta och dokumentera vid hot

- Avsluta samtalet

« Dokumentera alltid tid, plats och vad som sades
- Informera chef

- Kontakta sékerhet eller polis vid allvarliga hot

Flytta eskalerande diskussioner
Det minskar bade risk och affekt.

— Det har forumet ar inte ratt plats. Kontakta mig via mejl sa tar vi det vidare enligt rutin.

Syfte och effekt
Strukturen skyddar dig, minskar affekt och haller processen professionell.
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13. Offentlighet, sekretess och allmanna handlingar

1.

Kommunala verksamheter lyder under offentlighetsprincipen
Allt som skickas till eller fran en extern adress kan begaras ut. Det géller aven korta
chattmeddelanden, bilagor och intern information som skickats till externa adresser.

Skriv inget du inte kan sta for offentligt
Avhandla kansliga fragor muntligt.

Interna mejl ar inte alltid interna
En enda extern adress i traden kan gora hela mejlet utlamningsbart. Aven @mnesraderna i
mejlloggar kan begaras ut.

Ha ordning i inkorgen
Det underlattar skyndsamt utldmnande av allmanna handlingar som annars riskerar att ta

manga arbetsdagar i ansprak.

Sekretess gar fore offentlighet
Elev- och personaluppgifter maskas enligt lag.

Var tydlig i stallet for tyst
Total tystnad leder ofta till mer utlamning av handlingar.

Gor och sag aldrig saker du inte kan sta for publikt

Tank alltid: Om en journalist laser upp detta hogt i radio — kan jag sta for det da?
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14. Avslutning

Att méta journalister ér en del av ditt ledarskap. Nar tempot &r hdgt, trycket ar starkt, amnet ar
kansligt eller nar du stalls till svars for beslut du inte fattat kravs struktur och lugn.

Syftet med handboken ar inte att gora dig till kommunikator, utan att starka dig i de delar av
uppdraget dar du ar ensam utat. Med dessa verktyg kan du:

- styra tempot i intervjuer
- formulera det viktigaste dven under press

- bidra till en mer nyanserad bild av skolan

Anvand handboken nar du behdver struktur, stod eller vagledning i svara situationer. Ju mer
du tréanar pa skarpa lagen, desto lattare blir de i praktiken.

Du behdver inte saga allt, och det behodver inte sédgas perfekt. Det viktiga ar att du ar tydlig,
saklig och empatisk — och haller dig inom mandatet samtidigt som du satter saker i sitt

sammanhang.

Du ar en av Sveriges viktigaste chefer. Din rost spelar roll. Kommunikation i skarpa lagen ar en
fardighet som byggs genom tréning, inte genom perfektion.

Stort lycka till i arbetet framover!
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