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Krisis Beplanning



Voorbeeld van 'n 

krisis-kommunikasieplan
vir plaaslike kerke
Plaaslike kerk krisis-kommunikasieplan voorbeeld-templaat
Hierdie dokument is in geheel 'n templaat wat aangepas is van die Verenigde Metodiste Kerkkommittee van Kommunikasie. Plaaslike kerke kan dit gebruik om aan hul eie spesifieke omstandighede en behoeftes te voldoen.

HOU ASSEBLIEF IN GEDAGTE DAT DIT SLEGS BEDOEL IS OM JULLE TE LEI SOOS WAT JULLE DIE PROSES DEURDINK. Julle moet altyd die raad en advies van beide n regsgeleerde en 'n professionele media-konsultant vra wanneer julle jul krisisplan opstel. 

Bestudeer die templaat aandagtig en stel vas waar dit nodig is om die plan aan te pas. Die finale weergawe moet in 'n formaat gedruk word wat maklik is om te lees, in 'n lêer geplaas word met afskortings, en uitgedeel word aan kerkpersoneel en almal in die krisis-span. Hou 'n kopie byderhand in die kantoor. Gebruik dit gereeld om julle noodreaksies te oefen.
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1.1.1.1.1 "Voor die krisis plaasvind – en dit sál…"

Gebruik hierdie templaat vóór 'n krisis plaasvind om 'n duidelike koers aan te toon deur die onstuimige waters wat 'n krisis meebring. 
Besef dat die krisis-kommunikasieplan slegs één deel is van die kerk se krisis.
Bestuurplan: stel protokol vas om sekuriteits- en veiligheidskwessies te bestuur wanneer 'n krisis plaasvind of onafwendbaar is.
Stel 'n kontaklys saam vir die krisiskommunikasie-span. Voorsien beursie-grootte lyste (gelamineerd, indien moontlik) aan al die lede van die span. Sit 'n lys op in alle kantore waar oproepe omtrent 'n krisis waarskynlik ontvang sal word.
Dateer hierdie lyste ten minste elke ses maande op. Die kontaklyste behoort, volgens naam, die volgende persone in te sluit:

· Predikant(e)
· Direkteur bedienings programme

· Sleutel leiers vir lidmate

· Predikante se persoonlike assistant/e 

· Sleutel Regspersoneel (as enige)

· Kerkverband Direkteur van kommunikasie

Vir elke persoon, dui die volgende aan:

· Naam
· Werktelefoonnommer
· Huistelefoonnommer
· Selfoonnommer
· Assistent se naam
· Assistent se huis- en selfoonnommers
· Eggenoot se naam
· Noodkontak met telefoonnommers (Dit moet iemand wees wat altyd weet waar die persoon is)

Laat die gepaste kerk-oorsiggroep aansluit by die personeel om die krisis-kommunikasieplan te ontwikkel, of om dit goed te keur.

Laat die persoon wat regstreeks verantwoordelik is om die plan uit te voer dit voorlê aan die kerkraad/taakspan vir aanvaarding. 

Gebruik 'n personeelbyeenkoms om alle lede volledig bekend te stel met die plan en hulle rol daarin.

Gaan die plan ten minste een maal elke ses maande na. Oefen!


Ontwikkel 'n positiewe werksverhouding met die media wat julle gemeenskap dek. Maak kennis met die godsdiens-verslaggewers, of die verslaggewers wat gewoonlik godsdiensaangeleenthede dek. Maak kennis met die koerantredakteurs en radio- en televisienuus-regisseurs (insluitende die naweek-regisseurs). 

Stel vas wat jou kerk se beleid is om versoeke van die media te hanteer in verband met inligting in nie-krisissituasies.
Stel vas wie van die personeellede kan onmiddellik verslaggewers se oproepe beantwoord.
Stel vas watter inligting kan deur enigeen van die personeellede verskaf word (bevestiging van die spelling van 'n naam of titel, die aantal wat eredienste bywoon, kalenderinligting).
Stel protokol vas om ander lede van die personeel in kennis te stel dat 'n verslaggewer die kerk gekontak het.

Wees proaktief om goeie nuus-wenke aan die media in julle gemeenskap te verskaf.

2.1.1.1.1 Krisis-kommunikasieplan

2.1.1.1.1 Inleiding
"'n Krisis kan beskou word as enigiets wat die kerk se waardes onder die soeklig bring in die openbare mening."

Die volgende prosedures moet geïmplementeer word gedurende enige tydperk wanneer 'n insident plaasvind wat potensieel vertroue in die kerk en sy dienswerk kan verminder, of die kerk se reputasie in die gemeenskap kan skaad.

Voorbeelde van situasies waarin hierdie prosedures geïmplementeer moet word sluit insidente in wat die volgende behels:
· Kerkleiers of -lidmate neem deel aan 'n gebeurtenis of dienswerk op kerkeiendom
· Kerkleiers of -lidmate neem deel aan 'n kerk-geborgde gebeurtenis of dienswerk by 'n plek anders as die kerk (Bv. jeuguitstappies, senior lidmate-uitstappies, sendingwerk, Bybelskool-uitstappies, ens.)

· Mense wat betrokke is by dienswerk van die kerk – selfs al is die kerk se betrokkenheid beperk tot die verskaffing van 'n lokaal (dagsorgsentrum, warm-ete-program, oefenklas, AA- of NA-groep)

· Geestelike leiers, personeel of kerkraadslede wat potensieel kriminele of siviele aanklagtes teen hulle het

· Kriminele aktiwiteite wat kerkeiendom beskadig
Hierdie plan sal die leiers van die Kerk in staat stel om: 
· Medelye, deernis en sorg te voorsien aan al die slagoffers van die krisis en dié wat deur die krisis geraak word

· Die middele te verskaf om aan die behoeftes te voorsien van die media wat die krisis dek

· 'n Positiewe beeld van Kerk te verskaf en te bevorder.
2.2.1.1.1 Krisis-kommunikasiespan
2.2.1.1.1 Permanente lede en rolle

2.2.1.1.1 Predikant
· Bestuur en lei die krisis-kommunikasie reaksiespan (Let wel: as die kerk 'n direkteur van kommunikasie op sy personeel het, moet daardie persoon hierdie rol vervul).
· Dien as die aangewese woordvoerder om alle media-navrae tydens die krisis te beantwoord.

2.2.1.2.1 Leier-ouderling, skriba, voorsitter van die kerkraad (indien dit nie die predikant is nie) 
[m.a.w. die leier van 'n aangewese administratiewe liggaam] of 'n ander leier wat erken en respekteer word
· Verskaf sleutel-skakel tussen die predikant en die gemeente

· Assisteer om inligting omtrent die krisis en agtergrondinligting in te samel

· Mag die aangewese rugsteun-woordvoerder wees in geval die predikant nie in staat of nie beskikbaar is om die rol te vervul nie

2.2.1.3.1 Predikant se administratiewe assistent
· Skakel met en lei die werk van ander ondersteuningspersoneel (aangestel of vrywilligers gedurende die krisis)

· Monitor die rekordhouding van alle telefoonoproepe en ander vorme van kontak deur die media gedurende die krisis

· Maak kopieë van die voorafbereide feiteblad oor die kerk om aan die media uitgedeel te word

· Maak opdragte om media-dekking te monitor (knip koerantartikels uit, neem radio- en televisieberigte op)

2.2.1.4.1 Regskenner (Regsadviseur)
· Verskaf inligting en konsultasie

· Mag die aangewese rugsteun-woordvoerder wees in geval die predikant nie in staat of nie beskikbaar is om die rol te vervul nie

2.2.1.5.1 Uitgebreide Span
(Spesifieke lede hang af van die aard van die krisis)

· Addisionele leiers (bv. trustee-voorsitter, enige krisisverwante kommittee-voorsitter, jeuggroepleier, Christelike opvoeding-voorsitter, finansiële kommittee-voorsitter)

· Pastorale dienswerkers

· Program dienswerkers
· Administratiewe dienswerkers

· Kerkverband Direkteur van Kommunikasie (indien enige, vir konsultasie om met die media te werk en inligting te verskaf aan die gemeente en die res van die kerkverband)

· Kerk se prokureur (om inligting omtrent die wetlike proses te verskaf; om te adviseer, maar nie om voor te skryf nie, wat die woordvoerder sal sê

· Kerkverband se regsdeputate/ prokureur (indien enige, om inligting omtrent die kerk se wetlike proses te verskaf en te adviseer watter details van die proses kan aan die media vrygestel word)

· Openbare Verhoudingskonsultant (om leiding te gee in die opstel van stellings aan die media en voorbereiding vir onderhoude)

· Ander mense, soos gepas is
2.3.1.1.1 Implementering van die krisis-kommunikasie plan
Enigeen mag die krisis-kommunikasieplan aktiveer wanneer hy/sy bewus word van 'n teenswoordige of potensiële krisis. Die span kan geaktiveer word deur enige lid van die permanente span of uitgebreide span te kontak. Al die lede van die spanne is verantwoordelik om die permanente span te aktiveer wanneer hulle bewus gemaak word van 'n teenswoordige of dreigende krisis. Die permanente span sal die aanvanklike reaksie bepaal.

2.3.1.1.1 As jy bewus word van die krisis deur die media

· Die persoon wat die oproep ontvang sal beleefd maar ferm weier om die verslaggewer se vrae te antwoord met die "Weier Reaksie" en 'n boodskap neem wat die volgende insluit:

· Verslaggewer se naam

· Verslaggewer se telefoonnommer

· Media huis (News24, Beeld, Rapport, ens)
· Verslaggewer se sperdatum
· Inligting wat die verslaggewer verlang (dui ook aan watter inligting – korrek of vals – die verslaggewer reeds het)

· Tyd en datum van die oproep

· Aktiveer onmiddellik die permanente span.

· Kontak die aangewese woordvoerder of rugsteun en gee vir hulle die inligting wat van die verslaggewer verkry is

· As jy nie in staat is om iemand te reël om die verslaggewer terug te bel voor die sperdatum nie, bel die verslaggewer en lig hom/haar in dat jy besig is om iemand te kry wat kan terugbel en die vrae sal kan antwoord. MOENIE SELF DIE VRAE ANTWOORD NIE
· Woordvoerder of aangewese persoon stel die regskenner/ regsadviseur  (indien enige en wanneer gepas) in kennis omtrent die krisis en verskaf die beskikbare inligting.

· Die woordvoerder of ander aangewese persoon van die permanente span voer 'n onderhoud, hetsy in persoon of per telefoon, en volg die agenda vir "Die eerste-90-minute ontmoeting". 

· Die woordvoerder ontvang alle oproepe van die media, so ver as moontlik voor die sperdatum, om die feitelike inligting wat aangevra is te verskaf, of om vas te stel watter spesifieke inligting nodig is.
· Terselfdertyd as Stap 6 moet die sleutelleiers in die kerk en/of gemeenskap in kennis gestel word van die krisis.

· Die administratiewe assistent delegeer opdragte om die media-dekking van die krisis te monitor.

· Die krisis-kommunikasiespan moet bymekaar kom soos wat nodig is om die voortgaande reaksie strategies te beplan.

· Wanneer die krisis verby is, moet die krisis-kommunikasiespan bymekaar kom om bestuursprosedures en strategieë te evalueer en hersienings te maak.

2.3.2.1.1 As jy bewus word van die krisis deur 'n bron anders as die media

· Die spanlid wat van die krisis uitvind roep die krisis-kommunikasiespan persoonlik en/of per telefoon byeen en stel 'n tyd vas wanneer verslag gelewer moet word.

· Die woordvoerder of aangewese persoon stel die regskenner/regsadviseur (indien enige en wanneer gepas) in kennis van die krisis of dreigende krisis en verskaf die inligting wat bekend is.
· Die uitgebreide krisis-kommunikasie span vergader om die feite van die krisis en die aanvanklike reaksie te assesseer. Dit volg die agenda vir "Die eerste-90-minute ontmoeting". Die span stel vas of die kerk proaktief moet optree deur 'n persverklaring omtrent die krisis aan die media te maak.

· Die woordvoerder of aangewese persoon beantwoord vrae van die media soos dit ontvang word.

· Wanneer die krisis verby is, moet die krisis-kommunikasiespan bymekaar kom om bestuursprosedures en strategieë te evalueer en hersienings te maak.

3.1.1.1.1 "Die eerste-90-minute ontmoeting"
"Die eerste 90 minute" is kritiek in die hantering van die kommunikasietaak/take wat omtrent ontplof wanneer 'n krisis plaasvind of dreig.

Wanneer jy bewus word van 'n krisis deur kontak van 'n verslaggewer – nie 'n ongewone gebeurtenis nie – het jy ongeveer 90 minute om jou eerste formele reaksie te lewer. As jy van die krisis bewus word deur 'n ander bron, kan jy binne die volgende 90 minute 'n oproep verwag, alhoewel dit gouer kan wees, of ure of dae later.

Hierdie is die agenda vir die eerste bymekaarkom van die permanente of uitgebreide krisis-kommunikasiespan van 'n plaaslike kerk. Hierdie bymekaarkom kan in persoon plaasvind of per telefoon, of 'n kombinasie van die twee:

· Openingsgebed vir almal wat deur die krisis geraak word en vir leiding en wysheid soos wat die kerk deur die krisis en die opeenvolgende dae en weke beweeg.

· Inlig van die groep oor wat gebeur het of gaan gebeur.

· Identifikasie van:

· Direkte en indirekte slagoffers van die krisis
· Feite wat bevestig is
· Inligting wat nog nie bevestig is nie
· Inligting wat benodig word
· Ander persone wat deel behoort te wees van die uitgebreide krisis-kommunikasiespan
· Ander persone in die gemeente wat onmiddellik in kennis gestel moet word
· Ander persone in die gemeenskap wat onmiddellik in kennis gestel moet word
· Delegeer take om inligting bymekaar te maak om inligting wat nog nie bevestig is nie te bevestig of af te wys, en om ander inligting wat benodig word in te samel. As dit moontlik is, laat iemand wat nie deel is van die krisis-kommunikasiespan nie dit doen, sodat die inligting ingesamel kan word terwyl die vergadering plaasvind.
· Stel vas watter inligting moet onmiddellik vrygestel word aan ander in die gemeente en die gemeenskap, en stel iemand aan om dit te doen. 

· Stel vas of potensiële belange genoegsaam is om 'n perskonferensie/media verklaring te noodsaak vir die media by die kerk of die lokaal van die krisis.

· Stel vas watter inligting kan en sal vrygestel word in die eerste reaksie op media-oproepe

· Stel die stelling op wat die woordvoerder sal gebruik in die reaksie op die aanvanklike kontak van die media. Dit kan 'n formele of informele stelling wees. Die belangrike is dat dieselfde basiese inligting aan alle media-kontake gegee sal word in die aanvanklike gesprek.
· Stel vas watter, indien enige, inligting buite die stelling vrygestel kan word aan die media op hierdie tydstip.

· Identifiseer vrae wat verslaggewers waarskynlik sal vra en antwoorde hierop. (Indien moontlik, laat 'n media-konsultant of 'n "kerkverband direkteur van kommunikasie" (indien enige en indien gepas vir jou kerk) jou in persoon of per telefoon bystaan om jou antwoord aan die media te identifiseer.)
· Stel vas watter vrae moet na ander bronne verwys word. (Byvoorbeeld, "Het die bestuurder van die bus wat in die ongeluk betrokke was te vinnig gery?" of "Het die persoon wat beskuldig word van brandstigting 'n kriminele rekord?" moet na die polisie, brandweer, of openbare veiligheidsbeamptes verwys word. 
· Stel vas watter reaksie die woordvoerder sal gee op vrae wat nie op daardie tydstip beantwoord kan word nie omdat die inligting nie beskikbaar is nie of nie vrygestel kan word nie.
· Hersien take en rolle soos die bestuur van die kommunikasie omtrent die krisis begin. 

· Skeduleer die volgende ontmoeting van die krisis-kommunikasiespan. 

· Bid.
4.1.1.1.1 Media-prosedures vir kerkpersoneel 

4.1.1.1.1 Hantering van telefoonoproepe van verslaggewers

· Neem 'n geskrewe boodskap (moenie na stempos oorskakel sonder om 'n boodskap te neem nie) 

· Verkry 'n verslaggewer se naam, aan watter mediahuis hy verbonde is, direkte foonnommer, en sperdatum

· Vra vir die onderwerp van die berig
· Verduidelik dat 'n kerkwoordvoerder sal terugbel
· Moenie die vrae self beantwoord nie

· Wees beleefd, maar ferm

· Hou 'n geskrewe rekord van media-oproepe 

4.2.1.1.1 "Weerhou reaksie"

"Ek wil seker maak dat ons vir jou die mees akkurate en opgedateerde inligting gee. Ons (predikant) of (aangewese persoon) sal jou die beste kan help. As jy vir my jou kontakinligting, sperdatum, en onderwerp waaroor jy bel gee, sal ek dat daardie persoon jou so gou as moontlik terugbel."

4.3.1.1.1 Hantering van verslaggewers by die lokaal

· Verwys vrae na die predikant of aangewese persoon

· Moenie vyandig wees nie

· Moenie jou persoonlike mening gee nie

· Moenie van die rekord af praat/spreek nie

· Moenie die term "geen kommentaar" gebruik nie

· Wees beleefd, maar ferm

4.4.1.1.1 Hantering van informele gesprekke of vrae omtrent 'n krisis

· Moenie spekuleer, onbevestigde inligting oorvertel, of persoonlike menings lug nie

· Moenie voel asof jy vrae moet beantwoord nie
· Reageer met 'n kort, positiewe, algemene stelling

4.5.1.1.1 Primêre kontak
Hou die volgende primere kontakbesonderhede byderhand

Kantoornommer: _____________________  Selfoonnommer:______________________
4.6.1.1.1 Krisis-kommunikasieplan telefoonrekord vir media-oproepe

· Kopieer hierdie bladsy, sodat 'n nuwe bladsy beskikbaar is om rekord te hou van elke media-oproep wat verwant is aan die krisis.

· Daar moet rekord gehou word van elke oproep van die media wat verwant is aan die krisis deur een van hierdie bladsye te gebruik. 'n Elektroniese rekord mag ook gehou word, maar dit word aanbeveel dat 'n harde kopie beskikbaar is vir die gerief van die persone wat moet terugbel. 

· Maak 'n kopie van die voltooide rekordblad voor dit aan die woordvoerder gegee word, en plaas dit in 'n lêer wat beskikbaar moet wees gedurende die krisis.

· Voltooi hierdie rekordblad voor die oproep na die woordvoerder of aangewese persoon oorgegee word. 

· Moet nooit 'n oproep na stempos laat oorskakel sonder om hierdie rekordblad te voltooi nie.


· Onthou, moenie die verslaggewer se vrae self beantwoord nie, maar wys dit beleefd af en verwys die persoon na die woordvoerder. 
4.7.1.1.1 Krisis-kommunikasieplan telefoonrekord vir media-oproepe

Naam/Plek van persoon wat boodskap neem: ______________________________
Datum van oproep: _________________ Tyd van oproep:_____________________
Verslaggewer se naam:_________________________________________________
Media-instelling (Media-huis): _____________________________________________________
Telefoonnommer: ________________________________________________
Verslaggewer se sperdatum:_____________________________________________
Watter inligting wil die verslaggewer hê? ________________________________________________________________________________________________________________________________
Watter inligting het die verslaggewer reeds?

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ander aantekeninge:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Persoon waarna na die verslaggewer verwys is: ____________________________
4.8.1.1.1 Riglyne om die media by die lokaal te hanteer
Wanneer 'n gemeente, kerk of kerkverband by 'n krisis betrokke is, sal die media dikwels by 'n kerk, jeugkamp, of gemeente/kerk/admin-kantore opdaag. Hier is riglyne om die media by so 'n lokaal te hanteer:

· Identifiseer 'n plek waar verslaggewers en fotograwe voertuie kan parkeer en kan staan terwyl hulle die storie dek. Julle moet 'n plek identifiseer wat privaatheid vir die kerk en gemeente bied (julle moet nie die media vrye toegang tot julle eiendom bied nie), maar erken dat verslaggewers en fotograwe hulle werk moet doen.
· Julle sal meer beheer hê as julle 'n plek vir die media aanwys om te staan eerder as om hulle sonder argument van die eiendom af te verbied. Die plek sal waarskynlik aan die rand van die kerkeiendom wees, in 'n area waar die media nie gemagtigde persone sal verhinder om die kerk-eiendom binne te kom of enigiemand se veiligheid in gevaar sal stel nie. Wees bewus daarvan dat televisie-busse wat toegerus is vir lewendige uitsendings nie naby telefoon- of elektriese drade kan funksioneer nie. Die media sal waarskynlik vir meer toegang vra as wat julle bereid is om aan hulle toe te staan. Julle moet daarop voorbereid wees om "nee" te sê vir heelwat van hulle versoeke. Dit is egter dikwels 'n goeie idee om na hul versoeke te luister om vas te stel of daar 'n plek is waarop julle wedersyds kan ooreenkom.
· Stel 'n personeellid aan om die grense te verduidelik en af te dwing. As die polisie by die situasie betrokke is, moet julle met hulle saamwerk om grense vas te stel en af te dwing. Die personeellid kan iets soos die volgende sê: "Ons prioriteit op die oomblik is om seker te maak dat almal veilig is. (Die eerste sin sal afhang van die situasie). Ons is tans besig om inligting bymekaar te maak. So gou as ons al die feite het, sal 'n woordvoerder beskikbaar wees om met julle te praat."

· Wees beleefd, maar ferm. Op 'n stadium sal julle waarskynlik die media moet vra om die eiendom te verlaat of na die aangewese plek te verskuif. Byvoorbeeld, as fotograwe en verslaggewers probeer om onderhoude met kerkpersoneel in die parkeerterrein te voer, behoort hulle gevra te word om die eiendom te verlaat. Probeer onnodige vyandigheid of konfrontasie vermy.
· Wat die wet aanbetref mag 'n fotograaf foto's neem van enige mense of dinge solank as wat hy/sy op openbare eiendom is. Jy kan nie 'n fotograaf verhoed om oorkant die straat van kerkeiendom te staan en foto's te neem van mense by die kerk nie. As 'n fotograaf egter op kerkeiendom staan en jy vra hom/haar om jou eiendom te verlaat, moet hy/sy onmiddellik gaan. Julle moet bewus wees van plaaslike wette wat betogings/petisies naby kerkeiendom reguleer.
· Wees proaktief. As jy 'n fotograaf en/of 'n verslaggewer sien op of naby kerkeiendom wat onderhoude voer of foto's/videos neem, moet jy of 'n aangewese persoon jouself voorstel en uitvind wat hulle doen. Wees beleefd, maar neem beheer.

· Stel 'n onderhoud-area vas.
4.9.1.1.1 Wat om te sê wanneer jy met die media praat

[As die tyd dit toelaat, raai ons aan dat julle 'n gemeente/kerk/kerkverband-verteenwoordiger (indien enige en as dit gepas is vir julle kerk) of 'n professionele media-konsultant raadpleeg vir advies voor julle met die media praat.]

· Begin met 'n stelling (jy mag later gedeeltes van jou stelling en hoofpunte herhaal)
· Gebruik slegs bevestigde feite. Probeer om die basiese inligting van wat gebeur het en wat die kerk in reaksie doen in te sluit. Moenie die name van slagoffers verskaf nie.

· Druk besorgdheid en meelewing uit wanneer gepas.
· Hou die stelling kort en eenvoudig.

· Verwys na beleid en prosedures wanneer jy nie besonderhede kan bespreek nie.

· Moenie raai, spekuleer, of buite jou kennisveld spreek nie. Jy mag sê, "Ek weet nie. Ek kan dit vasstel."
· Praat stadig, natuurlik, en met vertroue. Jy mag pouses laat tussen hoofpunte.

· Maak oogkontak met verslaggewers. Indien moontlik, moenie die stelling lees nie. Dit is beter om na jou notas te kyk, 'n tussenpose te skep, op te kyk, en oogkontak te maak terwyl jy praat.

· As jy nie 'n verslaggewer se vraag verstaan nie, vra hom/haar om dit te herhaal of te verduidelik. Weereens, jy mag 'n tussenpose laat voor jy antwoord.
· Sluit die ontmoeting af wanneer jy al die inligting verskaf het wat jy bereid is om op hierdie tydstip vry te stel. Jy kan iets sê soos "Ek verstaan dat jy nog vrae het, maar dit is al die bevestigde inligting wat ons tans het. Ek het nodig om terug te gaan om die situasie te hanteer en om te sien na die mense wat betrokke is. Ons sal jou opdateer teen (verskaf 'n tyd/datum). Gee asseblief vir my jou besigheidskaartjie met 'n faks of e-pos-adres sodat ons jou met opgedateerde inligting kan voorsien sodra dit beskikbaar is. Ons kantoornommer is (vul in)."

· As jy 'n geskrewe stelling en/of foto's het, kan jy sê "Ek het getikte kopieë van ons stelling beskikbaar vir julle, saam met agtergrondinligting omtrent die kerk/kerkverband en, indien beskikbaar, "Ek het 'n foto wat julle kan inskandeer – ek moet die oorspronklike hou."
· Die tyd van julle geskeduleerde opdatering sal afhang van die erns van die krisis, die vlak van belangstelling van die media, die tyd van die dag, die hoeveelheid inligting wat beskikbaar is, ens. Julle sou die addisionele inligting na die media kon e-pos of faks indien julle wou, eerder as om nog 'n ontmoeting te skeduleer. Indien moontlik, maak enige persvrystellings of geskrewe inligting beskikbaar op julle webwerf.
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