Veiledning nr A10
Lage tiltakskort

INNLEDENDE INFORMASJON OM TILTAKSKORT

Tiltakskort kan - og bgr - tilpasses slik at de er enten generelle eller
hendelsesspesifikke ut fra forhandsdefinerte hendelsestyper. Du kan for
eksempel ha et generelt tiltakskort for pressekonferanse som kan brukes
uavhengig av hva slags hendelse det er, mens du kan ha et helt spesifikt
tiltakskort for eksempelvis dambrudd, som inneholder de tiltakene som er
spesielle for en slik hendelse.

De forskjellige tiltakene i hvert tiltakskort kan styres ut fra
forhandsdefinerte alvorlighetsgrader. For eksempel sd kan tiltakskortet
«Etablere kriseledelsen’ inneholde tiltaket ‘Varsle Fylkesmannen’ som bare
utlgses ved en «alvorlig hendelse», og ikke ved en «mindre hendelse».

Tiltakskortene kan ogsa gis rollestyrt tilgang.
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For a oppMtte hendQ]lsestyper og alvorlighsiggrader a velge blant nar du

lager tiltaksRwt, sa ha du inn i administrasjonsmagulen.
Du klikker pa ‘Snarvei®r’ nede i venstre hjgrne, velger ‘Administrasjon’

og deretter ‘Systeminnstillinger’
(Det er faerre valg i kommuneinstallasjonene enn det som vises her).
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Nar neste vindu kommer opp sa velger du fanen
‘Hendelsestype/Alvorlighetsgrad

(F,i Menyadministrasjon :—i Filarkivadministrasjon # Systeminnstillinger

Generelt || Autovarsing || HendeisstypeiAlvoriighetsgrad || RISK kstegorier || Orgsnisssjonstype || Akive moduler

Type hendelse: Alvorlighetsgrad:

v Rutinemessig rapportering . b Rutine ]
+ & [V varsing + 4 ] Mindre hendelse [Sie]
v b ¥ eveise + & ¥ Stame hendelse ]
+ < ¥ prin 4 ¥ Krise 2l @
+ <& [ Bortfall av elekirisk kraft +
+ i)} Bortfall av EKOM o
+ b [ veiulykke
+ < [ Jembaneulykke
+ < ¥ skipsulykke
v Dambrudd
. Flom
+ ¥ skred
v Skogbrann
+ < 7] atomuiykke
+ < ¥ Industriuiykke

+

Sa er det bare a opprettd\hejldelsestyper og alvorlighetsgrader ved &
klikke pa de respektive grgnne plusstegn.

I tillegg til & ta med aktuelle hendelser fra helhetlig ROS-analyse sa kan
det vaere hensiktsmessig @ ha noen mer generelle hendelseskategorier til
udefinert eller rutinemessig aktivitet og gvelser/trening.

Husk at du far ikke slettet de kategoriene du oppretter, men du kan
- gi dem nye navn (skriv inn i tekstfeltet)
- deaktivere dem (klikk pa avhukingsboksen slik at haken forsvinner)

Du kan ogsa sortere rekkefglgen ved & klikke og holde p& «pilkrysset» til
venstre for avhukingsboksen og trekke kategorien opp eller ned pa lista.

De hendelsestypene og alvorlighetsgradene du har opprettet er dem du

velger i ndr du oppretter en ny hendelse. Disse valgene vil s3 styre hvilke
tiltakskort og tiltak som kobles opp mot hendelsen.

Side 2 av 8 sider



Veiledning nr A10
Lage tiltakskort

BRUK AV TILTAKSKORT UNDER HENDELSER

Nar du er inne i en hendelse sd henter du fram de gjeldende tiltakskortene
ved a klikke pa ‘Tiltak’ i venstremenyen.
Da far du opp ei Mte over aktuelle tiltakskort til venstre i hovedvinduet.
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Det tiltakskortet du velgeNar du opp til hgyre for I\ten, og kan da ga i
gang med & jobbe med de f&skijellige tiltakene i kor\et.

Hendelsen du jobber med ser dWNil enhver tid gverst i skjermbildet.

I tillegg ser du det nede i det venstre feltet under overskriften *Hendelse’.
Der ser du ogsa hva slags hendelsestype og alvorlighetsgrad som er valgt
for hendelsen.

Husk at du underveis i handteringen av hendelsen kan ga inn og endre
hendelsestype og alvorlighetsgrad.
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LAGE TILTAKSKORT

For & lage nye eller administrere eksisterende tiltakskort velger du ikonet
‘Administrasjon’ i toppmenyen.

Velg deretter ‘Adm\n-Tiltakskort” i venstremenyen.

Du far da oppf oversik\over tiltakskort for den hendelsen du er inne i til
venstre i hgffedvinduet.

PRI [ o R el s a Mo &, OVELSE Gjeldende hendelse: Varslingsevelse *7.03.14 (4 aktive hendelser) Fylkesmannen i Telemark|

L) 5 £ I
. ©® Hielp

Administrasjon ® = Admin - Tiltakskort % Funksjoner

T Vis alle

@ Skiul

& Skrivut
@] Eksporter til Word

L fer o o -
ouaterer B 771 Bibliotek

Admin - Planer 5 tiltakskort

3] Sok
8tiltak | 0 utfert | 0 pabegynt I

B Admin - Tiltaks

Admin - Distribusjonslister

Tiltakskort:
Admin - Infolavier Logaforer Sjekkliste - Aktivert: 20.03.2014 11:26

Beskrivelse
Generell titakskort for loggfarer. Kan benyttes som sjekkliste ved alle typer hendelser.

Full systemiogg Varsling av embetsledelsen
Publikumstelefon

m

Full stafistikk
Pressekonferanse

Hendelsens systemiogg R
o 2R el O Logge ph CIM hvis mulig. His ikke Apne slektronisk dokument for ik utiart

Hendelsens stalisfikk loggfaring.

|~ Hielp - Windows Intemet Explorer provided by Fylkesmannen i Telemark

esmannen/loaddata php?page=helpdihelp_page=loaddata php%3Fpage3DcontentiilEmeny jd%3D13 u
Online hjelp - Admin - Tiltakskort (Tiltakskort)

& Generstt @ Generelt:
@ Brukergrensesnitt

Modulen for titakskort lar deg opprefte og vedikeholde filtakskort med fiitak inoen kaller dette sjekkiiste med sigifkpuniter). Et fitakskort

4 MNytt itakskort kan enten oppretftes fra et punkt i eller fra et med type litakskort.
_» Rediger titakskort
Sistt titakskort Du kan spesifisere huilke roller som skal se et titakskort, i tilegg 1 at du angir hvilken type hendelse et titakfffort skal vises for. Har du
X e ale tiistrekkelige rettighet il modulen, vil du kunne f3 se titakskort for alle rollerhendelser
g Vis tilgiengelige Et titakskort bestar av eft eller flere tiitak. Hvert titak knyttes mot en aivorlighetsgrad, noe som gjer at ulifftitak vil vises alt etter hvilken
%, Sorter litakskort alvoriighetsgrad hendelsen har.
& Skriv ut titakskort N

), 4 Nyt filak
Wl > recigertitak
4 x Sieft tilak Brukergrensesnitt:
D Vis dlle a 9
a Vis tigiengelige Grensesnittet | modulen bestir av fo hoveddeler, med st navigeringsfelt med titakskort, og ett fftalffeit hvor du ser informasjon om
21| —" fitakskortet og de registrerte fitakene il titakskortct
&g Status for titak Nir du velger et menypunkt med type filtakskort, vil du i navigeringsfettet se en liste med defflakskortene som er gyldige for din rolle og
3 g Endre status hendelsens type. | listen vises navn p titakskortene, og det tiltakskoriet du har valgt vil viglf med uthevet skrift
t Send melding .
Tidelt som opgave Nar du veiger e filtakskort vil detalieitet . | detalifelict viscfft omrade markert med lys grd
bakgrunnsfarge, hvor det vises detalier fl titakskortet med fzigende fefter:
B Tilbakekalle
- Tiltakskort
Viser navn pa valgt tiltakskort
« Type . . . -

Stiltakskort

For & lage eller endre tiltakskort ma glu klikke pa knappen ‘Funksjoner’
oppe til hgyre og deretter velge 'Bibliotek’ i rullegardinmenyen.

Husk at du hele tiden kan bruke ‘Hjelp’~-knappen oppe til hgyre. Da far du
opp et slikt informasjonsvindu som du ser i skjermdumpet ovenfor og kan
sgke deg fram til den informasjonen du trenger.
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N&r du har valgt ‘Bibliotek’ far du opp et vindu med oversikt over tiltakene
som ligger i biblioteket pa installasjonen. Ved & klikke p& knappen
‘Funksjoner’ oppe til hgyre i dette vinduet far du muligheten til & velge
‘Ny’ og lage et nytt tiltakskort.
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Admin - Distribusjonsiister
Tiltakskort: Loggfarer 0av 6 utfart

Admin - Infotavier Tore] Sjekkliste - Akfivert: 20032014 1128

Beskrivelse
Full systemiogg Y T E ST Generell titakskort for loggfarer. Kan benyttes som sjeknMggad alle typer hendelser
— Publikumstelefon
Pressckonferanse

by Fylkesmannen i Telemar

| id=13&sub_page=lib

] Tiltakskort
[] Loggferer SiekKliste

Tilgangskontroll: Alle
Type hendelse: Alle

Varsling av embelsledelsen Sjekkdiste

Tilgang: [
Type hendelse: Alle

Fublikumstelefon Sjekkiiste
Tilgangskontroll: Alle
Type hendelse: Alle
Bes|
Titts

[] Pressekonferanse SiekKliste @

Tilgangskontroll: Alls
Type hendelse: Alle

I det nye vinduet registrer du informasjon om tiltakskortet og lagrer
ved 3 klikke pa ‘OK’.
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Beskrivelse:

Gerer:

1t for & innkale t, forberede og gjennomfare en

Status. 7] Informasjonsansvarlg Sikdste gy
| Tigangskontrolt: Alle
Brukere innlogget (| Type hendeise: Alle
Med merkede = Stitakskort _
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Bruker: Jan W. Jensen Ruud | Primzrrolle: Administrator | Dato: 20.03:2014 | System: 14:33 [
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Det neste vinduet du far opp er vinduet hvor du legger inn tiltak og/eller
administrerer tiltakskortet. Her klikker du pa grgnt plusstegn til hgyre pa
den gra linja for a legge inn et nytt tiltak, ellfr du trykker pa ‘Funksjoner’
oppe til hgyre i vinduet og velger i rullegargfflnmenyen du far opp.

@ Srarveser

?E = EHS T

I det neste vinduet beskriver du tiltaket. Her ser du at du kan velge fra

hvilken alvorlighetsgrad tiltaket skal gzelde. —
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Du kan ogsa velge at tiltaket skal inneholde utsending av melding
(e-post, ikke talemelding eller SMS hvis ikke varslingsmodul er innkjgpt)
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Hvis du har valgt @ sende en melding sa far du opp nok et vindu (over)
som du fyller ut og deretter klikker *OK".

Du kommer da tilbake til tiltaksvinduet (nedenfor) og kan legge inn nye
tiltak eller redigere tiltakene du allerede har laget. Nar du er ferdig trykker
du pd ‘Funksjoner’ og velger ‘Lukk’ og kommer tilbake til biblioteket, hvor
du na skal ha fatt inn det nye tiltakskortet.

| =2 DSB-CIM [Fylkesmannen i

rrotie: Administrator | Dato: 20.03.2004 | System: 14:58 [
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Hvis du ikke skal lage flere tiltakskort velger du igjen ‘Funksjoner’ og
‘Lukk’ og kommer sa tilbake til vinduet for ‘Admin-Tiltakskort'.

= DSB-CIM [Fylkesmannen i .. x
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Fylkesmannen i Telemark

© Hielp

Administrasjon = =¥ Admin - Tiltakskort

5 tiltakskort

8 iitak | 0 utfert | 0 pabegynt I o
Admin - Distribusjonslister
Tittakskort: Loggferer 0av 6 utfart
Admin - Infotavier Looglerer | Siekidisle - Akiivert 20.03 2014 11:28

Beskrivelse:
Full systemlogg Generell iltakskort for loggiarer. Kan benyttes som sjekiliste ved alie typer hendelser.

Full stafistik

Hendelsens systemlogg -

O Logge pa CIM hvis mulig. Hvis ikke apne elektronisk dokument for Ikke uifart G
Hendelsens staisfikk loggfaring.

[ Koble PC opp pa storskjerm pa kriseledelsens moterom Ikke utfert [

O 1 forkant av statusmeter: G4 igjennom loggen siden sist mate. Dann deg et Ikke utfert [
situasjonsbilde slik at du kan bidra ved statusgjennomgang.

Ikke utfert [ 2

Hendelse

O Dokumentere besluttede tiltak og ny info ke utfort @~

ert: Besk

20.03.2014 11:25
Status > . O Delta pa evalueringsmate og fer referat fra dette Ikke utfert [ 2
Brukere innloggel (1)

Varsling av embetsledelsen Ingen tiltak

SiekKiiste - Aktivert 20.03.2014 11:26
Ingen tiltak

5 filtakskort  _

rveier Bruker: Jan W. Jensen Ruud | Primzrrolie: Administrator | Dato: 20.03.2014 | System: 15:07 [
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Her vil du se at du ikke finner det nye tiltakskortet du har laget pa lista
over tiltakskort. Det skyldes at selv om tiltakskortet passer med

hendelsen du star inne i bade ift hendelsestype og alvorlighetsgrad, sa far
du ikke koblet nye tiltakskort opp mot en hendelse som var opprettet fgr

tiltakskortet ble laget.

Du kan alts@ ikke lage et nytt tiltakskort underveis i hendelsen og ta det i

bruk - dette arbeidet ma vaere gjort pa forhand!

Side 8 av 8 sider



