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Etter denne leksjonen skal du:

° Kunne laste inn plan
- 3 o Finne fram planen
Del 4:1 - Innledning . By e

| CIM kan du bygge opp planen i en katalogstruktur, legge inn artikler, dokumenter og tiltakskort med sjekklister for de mest sannsynlige hendelser din
organisasjon kan bli rammet av. Registrering og vedlikehold av planer skjer via Administrasjonsmodulen. Bruk av planverket skjer fra Planmodulen.

®

Media

Rettigheter for planverk Rettighetsmatrisen er slik for Planmodulen i kommuneinstallasjonen:
Rettighetsmatrisen for administrasjon av planer er slik i Tilgangskontroller og rettigheter:
kommuneinstallasjonen: | |
Tilgangskontroller og rettigheter: - = [kke satt ke £
518 |zlz =@
[ 2 { HER:
Tillat | 3 = :é‘ E 5
g Mk . % a -4 R E =
- = [kke gatt - TR T S - -F‘i- Els -]
s-J <] e S8 &
58| |o 3 2 z|% gE =
22 3|z 3 -EaauEEE
= - - & | &
s 5|E| |3]8 = 53 5 |8[3(2[E 8
THHBHHE :
B & =& 2 Plan (Last farste alement i undermenyen - menu id 4)
Ea|a| |22 Lese
w E ¢lE |« & | & Beredskapsplaner (Plan - menu id 5)
EX AL £ S|E|E 2 Lese
| Administrator
Bdrmin - Planer (Plam - meny id 34) | Shrive
Lese L ! - = 1= Slat
Administrator 0 X Skriv kommentarsr
Skrive o : - - - Les hommentarer
Slett o : - bl Dokurmenter {Filarkiv - menu id 2)
Skirv kom rmentarss [ ' = -1 Lége -
Les kommeéntarer
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Etter denne leksjonen skal du:

. Kunne laste inn plan
Del 4:2 - Laste inn et plandokument * FE I (LG
. Skrive ut planen

A bygge opp innholdet i planmodulen kan ta litt tid. Inntil det er pa plass, kan du laste inn eksisterende plandokument i CIM. Da vil planen veere tilgjengelig

for oppslag nar brukeren logger seg inn. Det kan veere hensiktsmessig dersom en bruker for eksempel er pa reise og ma handtere en krise.

Opprette en mappestruktur

1. Fgrst bgr du opprette en mappestruktur. Ga inn i Administrasjonsmodulen. Velg

]
Admin - Planer (o Leggtil
@ Rediger
2. Velg Funksjoner og trykk pa pa P Legg til for a opprette et nytt punkt i : Stett
katalogstrukturen. s Sorter
-g Eksporter
3. Fyll ut feltene i vinduet du far opp. Velg Mappe i feltet Type. Velg Lagre. & Skivut
Tittel:
Redigere og slette mapper Tipe:
Mappe) @
For a redigere en mappe. Velg mappen, trykk redigeringsikonet @, Utfgr endringer og Eﬁﬁﬂﬁem
Titakskort
trykk OK. Bl
Oversik

For a slette en mappe: Velg mappen, trykk sletteikonet &, Bekreft at du vil slette.

Du far lsere mer om typene mappe, dokument, tiltakskort, fil og oversikt om litt ©.
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Legg en fil til mappen |
Tittel:
1. Marker den nyopprettede planmappen. Velg Funksjoner og trykk pa pa 1 Legg til. Kshinisringapinsns def ©
Type:
2. Fyll ut feltene i vinduet du far opp. Velg Fil ifeltet Type. Du ma angi hva som er den i -0
overordnede mappen til dokumentet. ’Im‘ o
. \m;yngﬂ'furive!ge fil
3. For 4 legge til fil: klikk . Velg fil.
P - TS
4. Filarkivet apnes, og du kan velge fil herfra, eller legge inn ny fil. | Qverorduet ineppe: 3
. 2 . . . 1.0 Krisehandteringspjan -0
(Husk at en forutsetning for a legge til et filvedlegg, er at den aktuelle filen farst har gt
blitt lagret pa din PCs harddisk eller pa et fellesomrade som PCen din har tilgang til.)

|
Last opp enkeltfil ]| Last opp flere filer | e

/ Herkan du
I il Trykk pa knappen for a velge en fil:
Mapper liﬂ @ ﬁj eggeti, C:\Wsers\mie\Documents\Kriseplanens del 1.docx Bagennom... | O

redigere eller Tittel

+ el

= E{j - S!eu‘e mapp er. Kriseplanens del 1
Klikk her fora
——————————————————— . i Mappe
— fegg etil en .f'"l' Krisehandteringsplan kommune -
B Miniatyrbider [ Sek [ Legg ti fi
Beskrivelse:
B 7 U@

Hovedstruktur for krisehandtering i kommunen.

5. Fyll ut vinduet som apner seg. Trykk OK

Nekkelord:

Eier:
Leonhardsen, Mette -

D obiligatorisk fett ok | [ Ayt |
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6. Filen legger segi fillageret. Velg den ved a trykke pa ikonet ® Bruk denne filen.

Navn Filsterrelse Opprettet

) Kriseplanens del 1 9.7 KB 23.04.2011 15:27 Y 09% o
1

Tittel:
. . L. . . . Krisehandteringsplanens del 1] (]
7. Den valgte filen vises i vinduet du opprinnelig var i (se punkt 3). Velg Lagre.
Du kan bare hente en fil om gangen o
gangen. Fil ° -0
‘m_'ll(_r.wpbnens_del_td:‘cx-' )
8. Filen er na lagtinn i Admin - planer. Den vil vises bade fra e ——— =
Administrasjonsmenyen og fra Planmenyen — Beredskapsplaner. Overordnet mappe:
Se eksempel pd sistnevnte nedenfor. 30 K saleadomasin ~|©®

®

Administrasj«

2% Funksjoner

= ) Beredskapsplaner
= ] 1.0 Krisehandteringsplan

Dukumenter ) 1.1 Krisehandteringsplanens del 1

2.0 Klargjere materom beredskapsstab

Trening — LEGGE INN ET DOKUMENT | PLANSTRUKTUREN

Ga inn i Administrasjon -> Admin-planer. Opprett en mappe med ditt navn. Legg inn en fil med ditt navn.
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Del 4:3 - Registrere en plan

Etter denne leksjonen skal du:

e Kjenne muligheten til 3 bygge opp en
planstruktur

e Registrere innhold i en plan

Du lzerte i del 4-1 at du kan bygge opp en planstruktur via Administrasjon —> Admin — planer. Du laerte ogsa a legge til en fil i planstrukturen (del 4-2).
Dermed har du kriseplanen din som dokument i DSB-CIM. Planen er tilgjengelig under menypunktet Planer —> Beredskapsplaner.

Du kan imidlertid ogsa registrere en plan direkte i CIM. Du kan ogsa registrere inn tiltakskort tilknyttet planen.

Bygge opp en katalogstruktur

1. GainniAdministrasjonsmodulen. Velg Admin — Planer

2. Velg Funksjoner og trykk pa pa {d Legg til for a opprette et nytt punkt i
katalogstrukturen.

3. Fyll ut feltene i vinduet du far opp.

v

4. Velg Lagre

Du kan sortere mappene for a fa gnsket struktur. Velg punktet i menyen over det

nivaet du gnsker a sortere elementer for. Trykk sorteringsikonet %3 | vinduet som
apnes kan du dra og slippe elementene i den rekkefglgen du gnsker. Trykk OK

Tittel:
Type:

Mappe - g
Overordnet mappe:

Admin - Planer - 0
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5 elementer i planstrukturen Type:
Det fins fem typer elementer som kan benyttes i planstrukturen. MHDDE
- 'I_‘I‘ =

1. Du har alt brukt to avdem: Mappe Dokument
2. ....Og F'I. T|I‘tak5|{0|‘t
3. Tiltakskort lar deg lage nytt, eller knytte et eksisterende tiltakskort til elementet i planen, og lar deg Fil _

lage nye, redigere og slette tiltak til tiltakskortet. Vi kommer tilbake til tiltakskort i del 4.4 0g 4.5 © Oversikt
4. Dokument lar deg sette opp et dokument for det valgte punktet.

Dersom du vil bygge opp planen din i DSB-CIM, kan det vaere en fordel a legge planen inn som

dokumenter. Det gir god struktur og automatisk nummerering og god lesbarhet ved utskrift av

pIanen fra CIM. Ansvarlig for vedlikehold:

Ingen ansvarlig er satt
Det er imidlertid ogsa mulig a legge inn planen direkte i en mappe, men da ma du nummerere Neste revisjon: Revisjonsdato ikke satt

overskrifter selv ©.

5. Oversikt er til forveksling lik Mappe ved at oversikt lar deg opprette et nytt niva i strukturen.
Forskjellen ligger i at du for “oversiktsmapper” kan legge inn revisjonsansvarlig og tidspunkt for
revisjon. For de fleste kommuner vil det nok vaere tilstrekkelig a legge revisjonsansvarlig og dato pa Ingen versjoner publisert % -

det aller gverste plannivaet, ikke pa underliggende oversiktsmappeniva. —_—

Det er derfor tilstrekkelig a benytte mappe som strukturelement pa underliggende niva for de aller

fleste. Men muligheten ligger her ©.
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Registrere en plan direkte i en mappe

Du kan legge inn planteksten samlet i en mappe. Du ma da sgrge for a legge inn kapittelnummerering selv.

1. Legg til mappe i planstrukturen. Det gjgr du ved a ga inn pa Funksjoner -> Legg til. Fyll ut vinduet du far opp. Velg mappe i feltet type. Velg hvor
mappen skal ligge i planstrukturen din.
Trykk Lagre.

3. Marker planelementet og trykk pa ikonet Rediger.

# Funksioner @ <* Organisering ved atomberedskap 7 Skrivut [ Vis historkk [ Sok Y Rediger

= (2] Admin - Planer
= (7] 1.0 Krisehandteringduian FIF]
G 1.1 Pandolumenty, mm — _ _
lQ120mnummmemD 'I

=3 Kommentarer: B
®2 13 Vashnjamte® — = — ~

o Ny komin

Organisering ved atomberedskap

1. Dufar fram et vindu. Skriv planteksten din her. Legg merke til HiB rums|= BE c [Fomat v Skiftmie - Seittorese v
mulighetene for a formatere tekst ©. SR IEpn i [ l9 o | LA
2. Trykk OK for & lagre. N e e il ] e i M SN

Organiseringen ved atomulykker avviker fra nasrhetsprinsippet. Beslutninger fattes pa nasjonalt niva, men iverksettes lokak. Statens stralevern har
ansvar for den permanente atomberedskapen og den nasjonale hdndteringen av mindre alvoriige hendelseriulykker. Ved alvorlige hendelser etableres
Kriseutvalget for atomberedskap (KU). Fylkesmannen er KUs regionale ledd.

=R

v

2.1 Atomberedskapsorganisasjonen i Norge

e 4

| - Direkinratet for
Kriseutvalget (KU) ved Kus i ranurorvaltning
atomulykker: faglige radgivere 7 - Fiskeridirekioalet :
(leder) | -Forsvarels H
DSB ; 1 forskningsinstiu i
! - Haviorskningsinsiitutiel |
quhmﬂ:lnnﬁﬂlnﬁﬂlﬂ? Tnatite i Fnw mncmibabimitits Y
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Eksempel pa planstruktur der hele planteksten for kapittelet “Organisering av atomberedskap”

#% Funksjoner

. ‘Organisering ved atomberedskap

= ) Admin - Flaner
B ] 1.0 Krisehandteringsplan FMFI
& (] 1.1 Plandokument
{] 1.2 Organisering ved atomberedskag
(=] 1.3 Varslingsliste
& 1.4 Tittakskort
'] 1.5 Fordelingsliste

Organiseringen ved stomubykker 3vviker fra name‘lspnnslppet Bﬁlmmnger fattes pé nasjonalt nivi, men iverkssttes lokslt. Statens strilevem har
ansvar for den o de av mindre alvorlige hendelzsar/uhyldeer. Ved alvoriige hendelzer etsblerss
Hris Iget for {KU). Fy er KlUs regionale ledd.

2.1 Atomberedskapsorganisasjonen i Norge

for
Kriseutvalget (KU) ved Kus 1 naronvalinng
atomulykker: faglige radgivere - :mxr;mau
T - Fora
3::“. (eder) ] forskningsinsiiug
- Havlorskningsinstiutiet
e - Insltutt for energiteknikk
F -:.‘mgau:gcskm
Sosial-og helsedirektoratet | g
foikehelsainstut
RS | Norges geologiske
gﬁ;-ummm Kl = s
dnippe Norsk polarinsitut
b H
Vetennannssiunil H

|
Yire etater Kommuner |

Figuren viser alle sentrale akterer | den nasjonale atomberedskapen og deres koblinger til det regionale o lokale nivi.

2.2 Beredskapsnivaene

+ Beredskapsniva 1: Informasjonsberedskap

Iverkzattes ved en uhykke/hendelze eller rykite, som er av en slik karskter at det er ig for is3h 3 f5 vite det.
. iv3 2: Heynet atomberedskap
wed en stamre uhy i med fare for radicaktivt utslipp som kan f2 slvorlige konsekvenser for Morge eller norske interessar,

DSB-CIM: Del 10. 2.2012

er skrevet inn under elementtypen mappe ©.
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Registrere en plan ved bruk av dokument

Som alt nevnt kan det vaere en fordel a legge planen inn som elementtype dokument. Det gir god struktur, automatisk kapittelnummerering og god
lesbarhet ved utskrift av planen fra CIM.

1. Legg til dokument i planstrukturen. Det gjgr du ved a ga inn pa Funksjoner -> Legg til. Fyll ut vinduet du far opp. Velg dokument i feltet type. Velg hvor

dokumentet skal ligge i planstrukturen din.
2. Trykk Lagre.
3. Marker planelementet og trykk pa ikonet Rediger.

o # Funksjoner  ® »* Etablering og fering av kriselogg % Skrvut [Bg Vis histonkk & Sok N Rediger

= -L_r) Admin - Planer
= ) 1.0 Krisehandteringsplan FMF
= 1 1.1 Plandokument
[] 1.1.1 innledning Kommentarer:
=l |2 1.1.2 Knsehandtering hos Fylkesmanne Ingen kommentarer
=] 1.1.2.1 Varsling
|1 1.1.2.2 Rapportering
[] 1.1.3 Etablering og fering av kriselogg

Etablering og fering av kriselogg

4. Dufar fram et vindu. Skriv planteksten din her. Legg Hin 7 Um|E=== == |ram ———
merke til mulighetene for a formatere tekst ©. ¥ 233 ﬁé@ |88 %5 = = | ' | OE o B AD

5. Trykk OK for & lagre. - e | i3S A-w

! ° - ® | 373" ¥ |—ex < |QF-HIJ| 13
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Eksempel pa planstruktur der planteksten er skrevet inn under elementtypen dokument ©

E:t Funksjoner

1 {21 Admin - Planer
= ;[:] 1.0 Krizehdndteringsplan FMFI
= {1 1.1 Plandokument

[Z] 1.1.1 Innledning

D 1.1.2 Krisehandtering hos Fylkesmannen i Finnmark
D 1.1.3 Etter en hendelse - evaluering og etterarbeid
[ 1.1.4 Bkonomi
[Z] 1.1.5 Internkontroll

M. . - - -

@ Hie

® =¥ @konomi 7 Skrivut [ Vis historikk & Sek Y Rediger

Fylkesmannen beslutter i nedvendig utstrekning bruk av embetets midler til & dekke ekstraordinzsre utgifter som felge av en krise.

Kommentarer: :i. Ny kom
Ingen kKommentarer
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Legge inn kommentar til dokument og mappe

Rollene administrator, informasjonsansvarlig beredskapskoordinator og beredskapsmedarbeider kan legge inn kommentarer til strukturtypene dokument
og mappe. Det kan gjgres bade fra menypunktet Administrasjon —> Admin-planer og fra menypunktet Planer —> Beredskapsplaner.

N
Marker elementet i planstrukturen. Velg . -# Ny kommentar. Det er enkelt 3 slette en kommentar, trykk pd %

Her ser du et eksempel der det er lagt inn en kommentar til et dokument:

® ¥ Varslingsliste v skrivut [ Vis historikk & Sek 4 Rediger

Varzlingzliste internt:

& Julenissentlf 9

& Alvenetlf 8
e C T~ S
Kommentarer: gi. Ny kommentar ]
7\ b S — —_- 7
| ¥ 23.04.2011 17:24 av Finnmark Administrator {beredska mfi.no): -

\Hukk nys telefonnummer fra ménedskiftet

Veer obs pa at de ulike kommentarer kun vises i Administrasjonsmodulen, ikke i Planmodulen! Den alminnelige bruker, som primaert vil ga inn i
planmodulen, blir ikke "forstyrret” av eventuelle kommentarer som er registrert inn.

Fra administrasjonsmodulen vises kommentarene i eksportversjonen av planen og ved utskrift av planen. Det kan veere et nyttig verktgy i arbeidet med a
revidere og holde ved like planen.
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DSB-CIM: Del 10. 2.2012

Trening — REGISTRERE EN PLAN

Ga inn i Administrasjon -> Admin-planer. Hen fram mappen du alt har registrert (med ditt navn).
e Legginn en enkel planstruktur i mappen din
e Legginn tekst i planen direkte i planelement type Mappe
e Legginn tekst i planen ved bruk av planelement type Dokument. Legg inn en kommentar til teksten.
o Eksporter planen til Word fra Plan-modulen. Gjgr det samme fra Administrasjonsmodulen. Legg merke til forskjellen nar det gjelder kommentaren
du har lagt inn.

Side 14 av 24



DSB-CIM: Del 10. 2.2012

Etter denne leksjonen skal du:
° Kunne lage et tiltakskort
Del 4:4 - Lage tiltakskort . Forsta modulens potensiale for forhandsbestemte oppgaver.

En god del av oppgavene vi ma utfgre ifm. handtering av en ugnsket situasjon egner seg for forhandsplanlegging. Tiltakskort er CIMs funksjonalitet for a
liste forhdndsbestemte oppgaver som ma (eller kan) utfgres.

Opprette tiltakskort p3 to mater Inistrasjon

Et tiltakskort kan opprettes fra to steder i CIM, og administreres fra begge steder.

! Admin - Planer

Admin - Tiltakskort

1. Fra menypunktet Administrasjon —> Admin —Tiltakskort.
Her kan du opprette et tiltakskort uten at det er en formalisert del av beredskapsplanen, for eksempel en administrativt vedtatt rutine.

2. Fra menypunktet Administrasjon -> Admin — plan
Her kan du opprette tiltakskort sSom et element i planstrukturen fra menypunktet

Vi skal konsentrere oss om punkt 2 - tiltakskort i planer.

Det er etablert et bibliotek for tiltakskort. Biblioteket er felles for tiltakskort opprettet i Admin-plan og Admin — tiltakskort. Det vil vaere tiltrekkelig a
oppdatere et tiltakskort fra ett av menypunktene. (I Admin — plan vises imidlertid kun tiltakskort du har lagt inn som element i planen.)

DSB-CIM er lagt opp slik at selv om du vedlikeholder et tiltakskort i biblioteket, vil det ikke pavirke det kopierte tiltakskortet som er tatt j bruk i en hendelse.
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Opprette tiltakskort i plan-delen

3.

Tiltakskort er en av de fem elementtypene i en plan. Velg menypunktet
Administrasjon -> Admin — plan.

Ga inn pa Funksjoner -> Legg til. Du far opp et vindu. Legg inn tittel. Velg
tiltakskort i feltet type. Det dpner seg da et nytt felt som heter
Tiltakskort. Du kan her velge enten a opprette et nytt tiltakskort — eller
velge ett tiltakskort som alt er opprettet. De opprettede tiltakskortene
finner du i nedtrekksmenyen i feltet. Tiltakskort som er opprettet under
menypunktet Administrasjon ->Tiltakskort kan kobles til planen pa denne
maten.

Angi hvor tiltakskortet skal ligge i feltet Overordnet mappe.

Veer obs pa at dersom du star i menypunktet Admin — Planer nar du
velger funksjon og legg til, sa far du ikke opp feltet Overordnet mappe i
vinduet. Da kan du bare lagre og deretter velge Funksjoner -> Rediger for

a legge planelementet pa rett sted i planstrukturen din.

Trykk Lagre.

Angi hvilke egenskaper tiltakskortet skal ha

Du har na opprettet et tiltakskort. Na gjelder det a angi hvilken type
tiltakskort det er, hvor det skal brukes og hvem skal bruke det ©. Marker
planelementet. Du far da opp det tomme tiltakskortet til hgyre pa
skjermen.

DSB-CIM: Del 10. 2.2012

= o) Admin - Planer

(7 Rediger

= ) 1.0 Krisehandteringsplal
# L2 1.1 Plandokument
{_} 1.2 Organisering ved | T3 Sorter

L] 1.3 Varslingsliste B Exspodter
=l 1.4 Titakskof

] 4 4 1 Vlncniarn e ﬁ Skriv ul L

& Slett

Tittal:

Etablere pressatjeneste B
Type:

Tihakskar o ﬂ
Tiltakskort:

Welg tiltakskon [ellar welg denne for a opprette ny) -
Overordnet mappe:

-0

Tiltakskort: Etablere pressetjeneste Type: Sjekkliste
Antall tiltak: (1] Brukt: 1 ganger
Type hendelser: Alle

Roller: Alle

Beskrivelse:

Tiltak
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2. Tykk pa ikonet EFunksjoner oppe i hgyre hjgrne. Velg ] Rediger

egenskaper.

L E_] Rediger egensk:ﬁ-ﬂ
e Nyt el
Ii',. Sorer hiltak

B Skivut

3. Etvindu apner seg. a) Det finnes to typer tiltakskort i CIM: Sjekklister og
varslingsliste. b) Her kan du for eksempel legge inn en beskrivelse av
tiltakskortets innhold og formal. c) Du ma videre angi at tiltakskortet skal
gjelde for alle hendelsestyper. (Etter hvert som organisasjonen blir mer
avanserte i bruk av DSB-CIM, er det mulig a legge inn ulike
hendelsestyper. Da kan tiltakskort avgrenses til en type hendelse, for
eksempel flom.) d) Du kan sette tilgangskontroll pa tiltakskortet —

avgrenset til roller.

4. Fyll ut feltene. Alle felt kan oppdateres. Trykk OK.

Legge inn tiltak i i tiltakskortet
Du har na definert egenskapene til tiltakskortet.
Na gjelder det & fylle tiltakskortet med innhold ©.

Marker planelementet. Du far opp tiltakskortet pa
skjermen. Legg til tiltak ved & velge ikonet % Nytt
tiltak.

% "Funksjoner

= ] Admin - FManer
B 1.0 Krisehdndteringsplan FUF|
® [ 1.1 Pandokument
L] 1.2 Grganisering ved atombereds
[ 1.3 varamngamis
B 1.4 Ttaksiort
(2] 1.4.1 Kaargers materom barsds
(] 1.4.2 Exablere pressetienesie
[Z] 143 Varabngaiste krasledsiss
[£] 1.5 Fordeingsiste

DSB-CIM: Del 10. 2.2012

=* Admin - Planer - Bibliotek - Etablere pressetjeneste

Navn: Type:
Etablere pressetjeneste o Siekkliste d -
Beskrivelse: o
B[Z]u |i=i= @ [wm
Gjelder for felgs lyper: Til - roller: d
Alle Alle
Generell Administrator Beredskapskoordinator
Beredskapsmedarbeider Gjest
Informasjonsansvarlig Informasjonsmedarbeider
Kommunens kriseledelse

« Admin - Planer - Etablere pressetjeneste

Tittakskort

Etablere pressetjensste Type: Sjeikiste
Antall tiltak: [ Brukt: 2 ganger
Type hendelser: Als
Rodlar: A
Beskrivalae:
—
Tiktak Type CAFIAY
Vo
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. . . ) =" - Bibliotek -
beskrivelse og ansvarlig. Legg inn en tittel. Denne
tittelen vil vises i loggen nar tiltaket er markert Tiltak
som utfgrt. Mer om det senere ©. Kiargjere pressetienestens lokaler ' Y [/ meiding

Beskrivelse:

Det er mulig a opprette et tiltak der det skal 8 7 U

sendes ut melding pa epost.

S @ e
Sette zammen bord, legge fram skjeteledninger, teste

N . . videckanon, legge fram krisehdndteringsperm.
Du kan ogsa angi at dette er et tiltak som kan vaere

aktuelt @ gjenta flere ganger under hendelsen.

Trykk OK for a lagre.

Ansvarlig:

Ferst ankomne

[] Gientagende titak

=~ - Bibliotek -

Tiltak: )
Eksempe/ pa" Mat og drikke til pressetjenesten ] “oﬂ:::’rl::g
tiltak som kan Beskrivelse:
H H B I U |:i= = | 5 | WimL Leonhardsen, Mette;
gjenta seg i Igpet H 85 55
av en hendelse. :;::2ﬁ|1:::::ii::?::eﬂning péd epost for 4 bestile mat og
Her er det lagt
Emne:
inn mOttaker av Bevertning pressetjignesten
en melding og en Melding:
meldingstekst. Ansvarlig B/ U @ 38 =
Leder pressetjenesten Hei. Kan du ordne mat og drikke til pressetjenesten? Levering til =
materemm 7.
Gjentagende titak
Antall personer:
Mvh Svein Hansen e
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Nar vi star i Administrasjonsmodulen -> Admin-planer, sa ser et eksempel pa et tiltakskort med 2 tiltak slik ut:

% Funksjoner =¥ Admin - Planer - Etablere pressetjeneste

=1 ] Admin - Planer Tiltaks kort: Etablere pressetjeneste Type: Siekkliste
= q[j 1.0 Krizehandteringsplan FMFI Antall tiftak: 5 Rrukt: 2 ganger
=1 1.1 Plandokument
[[:'] 1.2 Organisering ved atombereds Type hendelser: Alle
D 1.3 Varslingsliste Roller: Alle
= {71 1.4 Titakskort Beskrivelse:
|E] 1.4.1 Klargjere meterom beredsy
[#] 1.4.2 Etablere pressetjeneste
|E] 1.4.3 Varzslingzliste krizeledelzg Tittak - |:~.
[ 1.5 Fordelingsliste ' - &
Klargjere pressetjenestens lokaler Tittak @ -
Sette sammen bord, legge fram skjsteledninger, teste videokanon, legge fram krisehdndteringsperm.
Gyidig fra og med alvorlighetsgrad: Ingen
R
Mat og drikke til pres setjenes_ten ) Melding @ -
Kontakt ansvarlig for bevertning pa epost for a bestille mat og drikke til pressetjenesten.
Gyidig fra og med alvorlighetsgrad: Ingen
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Slette et tiltak i tiltakskortet

P wWwnN e

#* Funksjoner

DSB-CIM: Del 10. 2.2012

Du kan slette et tiltak i et tiltakskort.

Velg menypunktet Administrasjon -> Admin — plan og ga inn i planstrukturen.
Marker tiltakskortet i planen. Finn tiltaket du vil slette. og velg ikonet for Funksjoner
Trykk sletteknappen €3 som du far fram ©.

«* Admin - Planer - Etablere pressetjeneste

= ) Admin - Planer
= ) 1.0 Krisehandteringsplan FMFI
@ (11.1 Plandokument
(£11.2 Organisering ved atombereds
[£] 1.3 Varsingsiiste
= (] 1.4 Titakskort
|#] 1.4.1 Klargjore moterom bereds
[#] 1.4.2 Etablere pressetieneste
[#) 1.4.3 varsingsiste kriseledelsd
[5] 1.5 Forgelingsiste

Sortere tiltak i tiltakskortet

Tiltakskort: Etablere pressetjeneste Type: Sjekkiste
Antall tiltak: 2 Brukt: 2 ganger
Type hendelser: Ade
Roller: Alle
Beskrivelse:

Tiltak

Klargjere pressetjenestens lokaler

Selte sammen bord, legge fram test

1 skjpteledninger, teste videokanon, legge fram kr

= lefier fem ey mas el it orread [ ress ey
Gyldig fra 0g med alvoriighetsgrad: Ingen

L]

For a sortere tiltakene i tiltakskortet kan du trykke sorteringsknappen T3Sorter. | vinduet som apnes kan du dra og slippe elementene i den rekkefglgen du

gnsker. Trykk OK for a lagre.

Side 20 av 24



DSB-CIM: Del 10. 2.2012

Etter denne leksjonen skal du:
° Kunne markere utfgrelse av tiltak via tiltakskort

Del 4:5 - Bruke tiltakskort ° Forst? hvordan utfgrte t!ltak koplereos inn og vises i hendelsens logg
° Forsta modulens potensiale for forhandsbestemte oppgaver.

Du har na fatt en innfgring i a lage tiltakskort. Det er pa tide a se hvordan tiltakskort brukes i handtering av ugnskede hendelser.

Markere utfgrelse av tiltak fra et tiltakskort

1. Fortsettien av de hendelsene du har laget.

2. Still deg i menyvalgene: Hendelse = Tiltakskort. De
tiltakskortene som er tilgjengelig for den rollen du har i CIM vil
vises i arbeidsflaten. Hvert tiltakskort har en liste der tiltakene
(de forhandsbestemte oppgavene) er kort beskrevet.

3. Velg/klikk Endre status via tannhjulikonet Wi H@YRE ende av
et listet tiltak. Endre status returnerer et skjema med detaljert
beskrivelse og eventuell veiledning for utfgrelse det aktuelle
tiltaket i VENSTRE del av skjemaet (eksempel vist:)

4. Gjgr det som tiltaket beskriver. Deretter, Huk av for Utfart i
skjemaet

5. Skriv eventuelt en kommentar (enten som bedt om i tiltaket
eller som naturlig fglge av resultatet av det du nettopp har gjort
ved a utfgre tiltaket.)

6. Lagre ved & klikke OK-knappen......Du er na klar til & ga Igs pa
neste tiltak iht. sjekklisten/handlingsplanen din...

Klargjere pressetjenestens lokaler
Tiltakskort: e Tildel som oppgave

pressetjieneste
. ) . Status:
Tiltak: Klargjere pressetjienestens lokaler

Alvorlighetsgrad: == Ingen g PleQ‘fﬂt
Ansvarlig: Ferst ankomne ,\ Utfard

D
Ikke relevant
Beskrivelse:

Sette sammen bord, legge fram skjsteledninger, teste videokanon, [C] ke aktuett na
legge fram krisehandteringsperm.

Kommentar:
B 7 U &

Test av utstyr ok. |

Historikk - status:
Status Dato Bruker
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Etter hvert som du utfgrer tiltakene, vil tiltakskortet fylles ut
med “grgnne haker” for de tiltakene som er utfgrt — og
kommentarene som du skrev inn i kommentarfeltet er tatt
med. Dette gir god oversikt over hva som er gjort og hva som
gjenstar (av det forhandsplanlagte...)

Markere utfgrelse av et tiltak med en melding

Et tiltak i et tiltakskort kan vaere laget for & sende en melding
som epost.

1. Stafortsatt i samme hendelse og still deg i menyvalgene:
Hendelse 2> Tiltakskort.

2. Velg/klikk Endre status via tannhjulikonet 8 i HPYRE
ende av et listet tiltak. Endre status returnerer et
meldingsskjema som er forhandsutfylt. Foreta eventuelle
endringer i skjemaet. Huk av for Send som epost.
(Eksempel vist til hgyre ©)

3. Trykk Send

4. Meldingen sendes nd som epost til angitte mottakere.

4 tiltakskort )
8 tittak | 1 utfert | 0 pabegynt

Tiltakskort:

Klargjere stabsrom 143 |
Varslingsliste kriseledelse

Etablere pressetjeneste

DSB-CIM: Del 10. 2.2012

Etablere pressetjeneste
Sjekkliste - Aktivert: 28.04.2011 12:06

‘ Klargjare pressetjenestens lokaler

4 Mat og drikke til pressetjenesten

A arlin | e o ontinnoote
nsvario: Leder presseticnesten
ANESVEnIg. Leder presselfencsien

(L]

Tiltak: Mat og drikke til pressetjenesten

Kontakt ansvarlig for bevertning pa epost for & bestile mat og drikke til pressetjenesten

Mal: Velg mal

Mottakere:

|Leonhardsen, Mette 3 ]

M [V send som e-post
@ Leog til mottakere ~ Fra:
svh@min.kommune.no
" Inkluder liste over mottakere
i # Send kopi til aternativ adresse

Vedlegg

Emne: Bevertning pressetjienesten o

™ |

BJI7U|D|ILaB@m®@| =iz E A-- T wm

Hei. Kan du ordne mat og drikke til pressetjenesten? Levering til materomm 7.

Antall personer. €

Mvh Svein Hansen

© obiigatorisk fet

[ send [ A ]
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Se at utfgrte tiltak havner i logg for hendelsen

Ga til menyvalget: Hendelser > Logg og sjekk loggen for hendelsen. Du vil se at de tiltakene som du har gitt status: Utfgrt, er kopiert inn i loggen men
status Utfgrt, hvem som har gjort det og tidsstempling for utfgrelse (= tiden da du trykket OK for tiltaket)

Hendelser Fl 01 5aviotans [ [ [ Sek . Detalpisning o'

Loggfart av

4] Emne

Rapportert © Type

Hendelse
FIEESED Rapportert: | dag
©5 1226  Melding Beverining pressetienesten  Hansen,  _ ©  Sendt |
Tiltak : 4 12:26 Tiltak Mat og drkke til pressetjenesten Leonhardsen, ... Utfart |
Oppgaver ‘_2_ _ E:m_ _____ T itak _ Klargjere pressetjenastens lokaler  Leonhardsen. ... = _Utfﬂt _l

Legg merke til at tiltaket med melding vises “dobbelt” i loggen — bade som tiltak og selve meldingen slik den er sendt.

Tiltakskortene ”sparer loggfgring”, ved at utfgrte tiltak kopieres inn i loggens hendelse. Vi ma ikke bade fgre tiltakskortet og deretter skrive en loggmelding
over hva som er gjort. Det holder med a huke av aktuell status for tiltaket og skrive kommentarer pa kortets Endre status-valg.

Vi ser altsa at tiltakskort, utformet med bakgrunn i erfaring eller planprosesser, gir oss mulighet til 3 sette opp en “avhukingsliste” for en aktuell handling pa
forhand. Slike avhukingslister kan ha mange kallenavn: Sjekkliste, handlingsplan, standardprosedyre osv., Ulike innretninger av tiltakskort kan veere:

e QOppstartssjekklister — for en spesiell funksjon i staben med gjgremal som alltid skal gjgres ved oppstart, f.eks: Fgrst ankomne, beredskapsleders
gjeremal ved mobilisering, informasjonsleders gjgremal.... osv.)

e Gjentatte oppgaver — som sjekkes ut mellom hvert statusmegte i staben, f.eks: (status fra publikumstjeneste, medierespons, skadested, politi...osv.)

e Scenariobaserte handlingsplaner — beskrivelse av viktige tiltak som innenfor et spesielt scenario ma ivaretas i alarmfasen, skadebegrensningsfasen,
redningsfasen, evakueringsfasen, normaliseringsfasen)

e Spesielle prosedyrer — Opprettelse av mottak for evakuerte, initiering av normalisering, debriefingsprosedyre, minnesamling....osv)
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”"Hurtigmarkering” av tiltak

O Beredszkapsrom klargjort Ikke Ltfart fi‘g;;v
pan__Shuy ~

(\ fﬁilﬁg mangler meldt til IT-ansvarlig lkke utfart L‘gl,) -

Du kan ogsa markere utfgrelse av IKKE-utfgrte tiltak direkte — gjennom a huke av i avkrysnings-boksen til VENSTRE for det listede tiltaket. Du gir da tiltaket
status som Utfart, og dette kopieres direkte over i loggen, uten a ga veien om skjemaet du dpnet gjennom tannhjulet og Endre status. Du mister da
muligheten til 3 kunne lese eventuell veiledning og skrive inn kommentarer til utfgrelsen.

Annet

Tiltak kan utfgres flere ganger (gjentatte oppgaver). Hver status kan da logges med egen kommentar. Og, som du kanskje sa av valgene i skjemaet du apnet,
tiltakene kan gradvis endre status fra ”"Pabegynt” til “Utfgrt”.

Tiltakene kan ogsa ”settes bort” (delegeres) til en bestemt bruker eller til en bestemt rolle gjennom knappen; W98l SOM OPROAYE |0 var gverst i skjemaet

vi benyttet under Endre status. Slik "bortsetting” er mest aktuelt i felles tiltakskort som er innrettet som “Handlingsplaner” og ellers der hvor en
medarbeider i staben har for mye a gjgre og vi omfordeler arbeidet. Mer om dette nar modulen Oppgaver blir satt pa dagsorden ...

Trening — MARKERE UTF@RELSE AV TILTAK

Benytt en av hendelsene dine, klikk deg inn pa tiltakskort og ¢v deg pa a markere utfgrelse — Bade via “tannhjulet” it / Endre status og som
hurtigmarkering.

Utforsk hva som er klikkbart i skiemaene og se hva som eventuelt hender nar du utfgrer et gjentatt tiltak flere ganger (fglg med pa feltet: Historikk —
status)

Side 24 av 24




	Del 4:1 – Innledning
	Del 4:2 – Laste inn et plandokument
	Del 4:3 – Registrere en plan 
	Del 4:4 – Lage tiltakskort 
	Del 4:5 – Bruke tiltakskort 

