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Forord

Samverkanskonferenser ir ett av verktygen i det aktors-

gemensamma arbetet. I 6kad dialog och samverkan bidrar
alla med sina perspektiv och kunskaper. P4 sd vis skapar

vi en bittre helhetsbild tillsammans. I processen far varje

aktor ocksd mojlighet att ta ansvar for helheten enligt den
utokade ansvarsprincipen.!

En av forutsiattningarna for samverkan ar formdgan att bade
dela och tillgodogora sig information. Vilka andra aktorer
arbetar med handelsen? Hur tolkar de situationen och skiljer
sig deras tolkning frdn var? Finns det ndgra behov som inte
tillgodoses och behdver vi samordna eller inrikta agerandet
for att nd sa bra effekt som mojligt? Vilken roll har min
organisation i detta och hur kan vi stddja andra?

Detta dokument innehdller rdd och rekommendationer till
dig som ska delta i, eller leda en samverkanskonferens.
Syftet ar att ge dig sdvil praktiska tips som en fordjupad
forstdelse kring processen. Ridden ir ett komplement till
befintliga arbetsprocesser och 6verenskommelser. Var for-
hoppning &r att rdden ska bidra till att skapa effektivare
samverkanskonferenser.

Skriften ar framtagen i ett samarbete mellan Enheten
for samordning pd Myndigheten for samhéllsskydd och
beredskap (MSB) och projektet Informationsdelning vid
kriser som drivs av SMHI pa uppdrag av Samverkansom-
rddet Skydd, undsdttning och vird (SOSUV). Materialet
har remissats bade internt pd MSB och hos aktérer med
erfarenhet frdn samverkanskonferenser pa olika nivéer,
bl. a. inom projektet Ledning och samverkan (LOS). Inne-
hallet i denna forsta version kommer att vidareutvecklas
i framtiden. Kontakta giarna Enheten for samordning pa
MSB om du har tankar kring innehéllet.

Vi hoppas att dessa rdd och tips ska komma till anvindning!

Anneli Bergholm-Soder,
chef avdelningen for samordning och insats, MSB

Per-Olof Harsmar, ordférande i Samverkansomrddet
Skydd, undsdttning och vdrd (SOSUV)

Peter Molin, ordforande i Samverkansomrddet
Geografiskt omrddesansvar (SOGO)

1 Ansvarsprincipen innebar ocksd ett ansvar att samverka med berérda aktérer. (Skr. 2009/10:124
sidan 5. www.regeringen.se/sb/d/13135/a/144878)


http://www.regeringen.se/sb/d/13135/a/144878
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Inledning

Att leda eller delta i samverkanskonferenser dr inte en alldeles enkel
uppgift trots att det i grunden dr ett ganska okomplicerat koncept
— dvs. en grupp mdnniskor ska motas for att samverka i syfte att
uppnd ett visst resultat. Men ibland kan det vara en stor utmaning,
sdrskilt ndr osdkerheterna dr mdnga, tiden knapp och mdnniskor dr
stressade.

Nir ni kommit fram till att det dr en samverkanskonferens
som behovs, da ir denna skrift ett konkret stod i arbetet
med att forbereda, genomfora och efterarbeta.

Strukturerad samverkan, som man trinat pa i forvig, ar
ett sitt att tillsammans hitta den effektivaste 16sningen
for hur situationen ska hanteras och konsekvenserna
minimeras. Det finns olika samverkansaktiviteter att
vdlja mellan. Allt frdn stora samverkanskonferenser med
manga deltagare, till direktkontakter eller méten i en
mindre krets. Det dr hindelsens karaktir som avgor. Ibland
kan det ricka med ett enda telefonsamtal.

Det dr viktigt att komma ihag att god samverkan inte alltid
behéver innebira att alla aktorer ar 6verens. Olika pers-
pektiv, mal och prioriteringar ar ett naturligt inslag i sam-
verkan och bidrar till en nyanserad tolkning av skeendet.
En viktig del i samverkan dr att hantera de friktioner som
kan uppstd ndr mal och atgirdsforslag star i konflikt med
varandra, samt ndr prioriteringar ska goras kring knappa
resurser.

Vi har samlat beprévade rad och rekommendationer till dig
som leder och/eller deltar i samverkanskonferenser. Den
forsta delen innehdller praktiska tips kring samverkanskonferenser.
For dig som dr intresserad av mer information finns det en for-
djupningsdel.

Inledning 9

Viktigt verktyg

Samverkanskonferenser
dr ett viktigt verktyg néir
aktorer ska samordna
eller inrikta sig fore,
under och efter héind-
elser. Syftet med
dokumentet dr att ge
ett stod till motesledare
och métesdeltagare.
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DEL T
Rad och rekommendationer
— checklistor

En samverkanskonferens dr ett verktyg for att hjdlpa myn-
digheter, nédringsliv och andra organisationer att dstad-
komma inriktning och samordning fére, under och efter
olyckor, kriser och andra hdndelser. Dessa moten mojliggér
for aktorer att fa flera perspektiv pd en hdndelse och de
bidrar till att alla inblandade kan kdnna och ta sitt ansvar
for helheten.

Olika moten
Samverkanskonferenser
kan vara regelbundna

e Ar métet planerat lingt i forvig eller hastigt uppkommet? och i forvig planerade

Motets innehdll, form och deltagare styrs av en mangd
olika parametrar som:

moten, eller styrda av
en specifik hindelse
och sammankallas med
kort varsel.

e Ar deltagarna spridda eller samlade geografiskt?
e Ar det ett lingsamt eller snabbt hindelseférlopp?

e Vad ir syftet med motet? Ska det t.ex. fattas beslut?

Samverkanskonferenser kan ske via webb, video, telefon,
Rakel eller som fysiskt mote. Tips kring handhavandet av
dessa olika kommunikationskanaler finns i kapitel 8—13.

Framgangsfaktorer

Ett stort mote i ett pressat lige, t.ex. via telefon, kréaver
tydlig och lugn ledning samt noggranna forberedelser for
att motet ska bli effektivt och pd sd vis uppna sitt syfte och
mal. For detta kravs ovning.

En tydlig framgdngsfaktor ar att, sd langt det 4r mojligt,
gora pad samma sdtt i vardag som i kris. Vi sdanker troskeln
for samverkan genom att 6va och liara kdnna varandra i
forvig. Det forberedande arbetet och vdra redan upp-
arbetade relationer kommer att vara avgorande for hur
vi lyckas med samverkan under en hindelse.

Lasanvisningar
I denna forsta del finns checklistor for:

e Forberedelser for att stodja en samordnings- och
inriktningsprocess.

e DPraktiska tips till motesledaren.
¢ Exempel pd moéten med olika syften.
e Tips till motesdeltagare.

e Exempel pé tilldimpning vid ett fiktivt snékaos.
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1. Forberedelser for att stodja en
samordnings- och inriktningsprocess

Vi stdlls ofta infor manga komplexa utmaningar i det aktors-
gemensamma arbetet fore, under och efter olyckor, kriser
och andra héindelser.

Att det uppstdr friktion och behov som stdr i konflikt med
varandra ar oundvikligt. Vi har ocksd att gora med organisa-
tioner och individer som paverkas av stress.

Det forsta steget vid samverkan ir att dela information
med varandra. Sedan krdvs det bdde struktur och flexi-
bilitet for att kunna gd vidare och fordadla den information
som framkommit och landa i samordnade atgérder eller
en gemensam inriktning.

Har har den som arrangerar samverkanskonferensen en
alldeles sdrskild roll for att processen leder framdat mot
samordning och/eller inriktning av agerandet. Det blir dn
viktigare att denna fungerar vil nir aktérerna tillsammans
ocksd maéste prioritera mellan olika behov och/eller resurser.

Lagre samordnings- och inriktningsbehov

En samverkanskonferens kan vara ett tillfdlle att dela infor-
mation och dir man genom detta kan konstatera att alla
tar sitt ansvar inom sina respektive omraden i tillricklig
utstrackning, samt att inga dtgdrder krockar med varandra.
D4 ar samordningsbehovet ligre.
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Hogre samordnings- och inriktningsbehov

Nir de inblandade har olika information om hindelsen,
om bilden av krisen skiljer sig frdn det som hdnder och
om det dessutom finns behov av att prioritera vem som
ska fé tillgdng till resurser, dd dr samordningsbehovet

hogre. Hur processen for samordning och inriktning leds
kan vara avgdrande for hur effektivt hindelsen hanteras.

Oftast dr det storre behov av samverkanskonferenser
nir det ir en hindelse som beror flera samhéllssektorer,
storre geografiska omrédden eller hindelser som pdverkar
samhallsviktig verksamhet.

Lansstyrelsernas metodkoncept? for samordning och inrikt-
ning utgor en bra grund for att analysera en hidndelse,
vad som behover goras och av vem?®. Modellen beskriver
fyra steg for att balansera mal, se dven figur 1. Modellen
utgdr fran ett forhdllningssatt om helhet och viardegrund.
Det forhallningssittet finns alltsd med i alla fyra steg i
metoden.

Identifiera
hjdlpbehov och
Gtgdrdsbehov

Analysera
Vardegrund system-
samverkan

Genomfora
skeendetolkning

Utova
inflytande

Figur 1. Modell fér samordning och inriktning som anvénds i utvecklingspro-
cessen for ldnsstyrelsens samordningsansvar.

2 Konceptet ar under utveckling mot en nivioberoende form, d.v.s. att omfatta lokal, regional och
nationell niva. Det arbetet forvintas vara fardigt under 2014.

3 Lis mer i "Regional samordning och inriktning — Utvecklingsprocess for linsstyrelsens
samordningsansvar” www.msb.se/RibData/Filer/pdf/26242.pdf
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Checklistorna pa sidan 16—18 ger vigledning kring vilka
frigor som kan vara relevanta att reflektera kring i respek-

tive steg.

1. Genomfora skeendetolkning — vad hdnder/har hint
och vilka risker finns?

2. Identifiera hjidlpbehov och dtgidrdsbehov.

3. Analysera systemsamverkan.

4. Utova inflytande for att ge stod och dstadkomma
samordning.

r- - - - - - - — - — — — —

| Checklista — Samordnings- och inriktningsprocess

Stall dig foljande fragor nar du forbereder en samverkanskonferens:

|| Vad &r syftet med métet?
| Vad ska vi uppna pa métet? Vilket &r malet med métet?

| () Ar det informationsdelning for en samlad lagesbild,
| eller en konsekvensanalys som behovs?

() Villvifa en battre bild av informationsbehoven hos allmanhet och
| media och tillsammans forbereda en kommunikationsstrategi?

| () Ska det fattas ett eller flera beslut om hur vi gar vidare?

| D Vilka andra samverkanskonferenser eller rapporteringstillfallen behover
vi forhalla oss till?

| D Ar alla ber6rda aktorer kallade till motet for att vi ska uppna malet,
| vilka saknas?

D Har de som kallats till motet relevant handlingsutrymme,
| expertkunskap, kompetens inom kommunikation osv.?

| D Kommer vi att hantera sekretessbelagd information?

D Ar samverkanskonferens det mest resurseffektiva sattet for att uppnd
| malet? Finns det andra alternativ?

L e e e e e — =
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2. Exempel pa moten med olika syften

Effektiva samverkanskonferenser kriver ett tydligt syfte
och det d&r modan vart att lagga kraft i detta skede av
planeringen. Pa sd vis skapas forutsiattningar for aktérerna
att medverka med ratt deltagare samt att skapa informa-
tionsunderlag och forbereda frigestillningar.

Samverkanskonferenser ar ofta begridnsade i tid och det
kan darfor vara svdart att hinna med alltféor manga frage-
stdllningar under ett och samma mote. Det kan darfor
finnas en podng att renodla méten och fokusera dem mot
olika teman.

Till exempel kan det vara till nytta att i ett tidigt skede
fokusera pd informationsdelning och att identifiera
dtgardsbehov for att tillsammans fa en 6vergripande bild
av hindelseutvecklingen. Direfter kan man littare skilja
ut specifika fragestédllningar till andra samverkanskon-
ferenser dir det dessutom kanske krdvs andra typer av
deltagare for att kunna diskutera exempelvis kommuni-
kation och resursfrigor.
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Nedan ges exempel pd frigor som ar ldmpliga att stédlla
infor konferenser med olika syften. Dessa fragor dr kopplade
till metodkonceptet som beskrivs pa sidan 13 och fore-
kommer ofta pd samverkanskonferenser. Se dven sidan 22
for ett forslag pa agenda.

Det ar viktigt att undvika att goéra for minga saker i varje
mote. Men ofta genomfors bade skeendetolkning och
identifiering av dtgérds- och hjdlpbehov i samma mote i
borjan av en hindelse.

r - - - - - - - — — — —/ /"

| Checklista — Skeendetolkning, krisdiagnos och samlad lagesbild |

Fragor att stalla for att dela information och lagesuppfattningar i syfte for att
| forsta och analysera krisen och bilden av krisen. |

| || Vilka vérden ar hotade pé kort och 1ang sikt och vilka malinriktningar kan |
inte uppratthallas utan atgarder?

| Vilka informationsbehov finns? Hur ser bilden av krisen ut och vilken
| rikining kan den ta? |

| Vilka risker finns pa kort och I&ng sikt?
| Vilka viktiga samhallsfunktioner &r hotade?

| D Vilka beroenden finns for att viktiga samhallsfunktioner ska fungera och |
for att manniskor ska kunna uppratthalla ett normalt vardagsliv? |

D Vilka riktningar kan skeendet ta pa langre sikt?
| D Vilken riktning ar troligast? |

| Checklista — Identifiering av hjalp- och atgardshehov |
Fragor att stalla for att identifiera olika aktorers behov av stod och dtgarder.

D Vilka hjalpbehov finns i samhallet pa kort och lang sikt?

| D Ett viktigt hjalpbehov ar behovet av information. Vilken information |
behovs pa kort och 1ang sikt och hur kan den utformas? |

D Vilka atgarder maste vidtas for att mota hjalpbehoven?

| D Vem har ansvar for olika atgarder och vilka atgarder har den enskilde |
| ansvar for? |

D Vilka lagar och forordningar reglerar den uppkomna situationen?

D Hur ar hjalp- och atgardsbehoven fordelade geografiskt?

L - e e —_ M —_— — —_ —_ —_ —_ =4
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r--- - - - - - - - — —/ —/ /7

| Checklista — Analys av samverkan mellan olika aktorer |

Fragor att stalla for att analysera och forsta samverkan mellan olika aktorer.

|| Finns det nagra hjalpbehov som inte blir dtgardade?

D Arbetar de olika aktorerna/organisationerna/gemenskaperna i harmoni
| med varandra eller finns det konflikter och motstridiga operativa mal? |

D Hur fungerar beroenden mellan olika aktorer/organisationer/gemenskaper?

D I vilken utstrackning ar den enskilda och hennes formaga en resurs
| i sammanhanget? Finns det frivilliga? |

D Finns det behov av att formulera en gemensam inriktning? |
| Vilka behov uttrycker olika aktérer?

| Hur fungerar kommunikationskanalerna mellan olika aktdrer, t.ex.
| angransande kommuner och lan samt berdrda centrala myndigheter? |

D Hur fungerar och i vilken utstrackning kan eventuell internationell hjalp
| integreras i samverkan? |

|| Vad ar den totala effekten av akt6rernas hanteringar? Hur val motsvarar |
den effekten det totala hjalpbehovet?

| D Vilka alternativ ar mojliga for fortsatt hantering?

| Checklista — Beslut om t.ex. inriktning och prioritering |

| denna typ av méten loses malkonflikter och agerandet fran olika aktorer
| samordnas eller inriktas. Det kraver bade oppenhet och flexibilitet for att na |
overgripande inriktningar for ett samstammigt agerande.

Fragor att stalla for att analysera och forsta behovet av inriktning och prioritering.
D Ar de olika aktorernas mal och aktiviteter anpassade till varandra pd ett

sadant satt att var och en kan utfora sin specifika uppgift och att insatserna
sammantaget moter det totala hjalpbehovet pa basta satt?

D Kravs en gemensam inriktning av agerandet?

| || Vad ar malet for agerandet? Vilka effekter vill vi uppna? |

L - e e e — e — —_ —_ — = 4]
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Kriskommunikation

Varje aktor ansvarar
for den egna informa-
tionen till allménhet
och media. Infor-
mation frén olika
aktorer behover ofta
samordnas sd att
budskapen blir sam-
stimmiga.

MSB:s forstarkningsresurser
surser int ricker

Lds mer om MSB:s
forstdrkningsresurser
hér. www.msb.se/
forstarkningsresurser

r — — - - - — — — — — — —

| Checklista — Informationssamordning och kriskommunikation

Varje aktor ansvarar for den egna informationen till allmanhet och media.
| Information fran olika aktorer behover ofta samordnas sa att budskapen blir
samstammiga. For att gora detta behovs bland annat en analys av mediebilden
| som ger forstaelse for informationshehoven, en gemensam kommunikations-
| strategi med samstammiga/gemensamma budskap och koordinerade
kommunikationsaktiviteter samt avstamda fragor och svar.

| Fragor att stalla for att identifiera informationsbehovet hos allmanhet och
media och bilden av handelsen:
D Vilka informationsbehov finns i samhallet pa kort och Iang sikt?
D Vilken information behovs pa kort och Iang sikt och hur kan den utformas?

l D Hur paverkas informationsbehovet av vidtagna atgarder for att hantera
| handelsen?

| Vilka atgarder maste vidtas for att méta informationsbehoven?

| Vem har ansvar for olika kommunikationsétgarder?
| D Finns det behov av att starta ett myndighetsgemensamt informationsarbete?
| D Reflekterar det vi sager den samlade lagesuppfattning som finns?

| | Beslut—vad har vi beslutat? Vad gér vi framéver och nar stammer vi av
vidtagna atgarder och nya informationsbhehov?

| Checklista — Resurssamordning
Information om resursbehov delas i syfte att effektivt utnyttja samhallets

samlade resurser.
| D Vem behdver resurser i form av materiel, expertis och personal?
| | | Vem forfogar Gver sadana resurser?
| D Utnyttjas samhallets resurser effektivt?

|| Behdvs stod fran andra aktorer eller lander?

| Finns férméga att ta emot stod?

l D Finns det behov av inriktning och prioritering?

_I


http://www.msb.se/ forstarkningsresurser
http://www.msb.se/ forstarkningsresurser
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3. Praktiska tips till motesdeltagare

Hur féormedlas information till andra pé ett effektivt siatt?
Pa en samverkanskonferens har du som deltagare sidllan
mer dn ndgra minuter pa dig att fa fram ditt budskap.
Nedanstdende checklista ar till hjdlp nir du ska forbereda
ditt deltagande i en samverkanskonferens.

r - - - - - — — — — —/ /1

Checklista — Praktiska tips till motesdeltagare |
D Forstar jag syfte och mal med motet?

| D Har vi ratt representation pa motet utifran det som ska astadkommas |
| —Tjansteman i beredskap (TiB), beslutsfattare, expert, kommunikator etc.? |

| Alla har ansvar for att tinka pa helheten i en handelse. Utifran andras
roller och ansvar, vilken information kan vara intressant for dem? |

| Kan jag svara pa foljande fragor: |
() Vad har hant?
() Vilka atgarder ar vidtagna av min organisation?
| () Har krisberedskapsorganisationen aktiverats? |
| () Vilka problemomraden kan identifieras pa kort och pa l&ng sikt? |
() Pavilket satt kan var organisation behdva hjalp och stod?
(") Pavilket satt kan var organisation bidra med stdd till andra aktérer?

| D Kan jag skapa en skriftlig och/eller visuell Iagesbild som distribueras |
innan/under motet?

D Har jag forslag till motesledaren eller vill jag begara en punkt pa talarlistan?

| || Forstér jag de olika aktorernas ansvarsomraden i férhdllande till min egen |
| organisation? |

D Kan vi enkelt koppla upp oss till motet (telefon, webb, Rakel, video etc.)?
| Behdver jag tekniskt stod? |

| | Arnagon del i var information sekretessbelagd? Om ja, vilka &tgarder |
behaver jag da vidta innan jag delar den?

L - e e —_ M —_— — —_ —_ —_ —_ =4
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Infor motet

Som métesledare har
du ett stort ansvar kring
motets forberedelser:

o Faststdll interna roller
o Inbjudan med agenda
o Underlag infor métet

o Material till métet

o Dokumentation

Se fordjupning kapitel 7.

4. Praktiska tips till motesledaren

Ett stort mote i ett pressat lige, t.ex. via telefon, kraver
tydlig och lugn ledning samt noggranna forberedelser for
att motet ska bli effektivt och pa sd vis uppna sitt syfte
och mal.

En av de forsta forberedelserna &r att ta fram en motes-
inbjudan och agenda. D4 tiden ofta dr begrdnsad kan det
vara viktigt att inte ta med alltfér manga punkter pd
agendan. P4 sidan 22 ges exempel pd olika diskussions-
punkter som en agenda kan innehdlla.

Nedan finns checklistor for vad du behdver tdnka pa som
motesledare fore, under och efter en samverkanskonferens.

Checklista — Fore motet |
Stall dig foljande fragor nar du forbereder en samverkanskonferens:

| Harvifordelat och bemannat de interna rollerna?
| — leda motet, dokumentation, analys/lyssna efter malkonflikter m.m. |

| D Har jag gjort en inbjudan som gor att mottagarna forstar syfte och mal |
med motet och vad som forvantas av dem?

| D Har jag forberett dem som &r uppsatta pa talarlistan om vad som kravs av |
dem pa motet?

| Finns det information som kan delas redan innan métet for att korta ner
| motestiden? (t ex publicera i WIS?). |

D Ar det ndgot presentationsmaterial som ska visas p& motet? Har jag
forberett for detta? |

| D Finns det en flik i WIS for denna handelse redan eller maste jag skapa en? |
D Vad kravs for att koppla upp sig till motet (telefon, webb, video, Rakel)?

D Behdver jag prata med den interna tekniska supporten sa att de har
| beredskap for eventuella problem under motet? |

| D Har jag skrivit nagra korta punkter som inledning till motet dar jag forklarar |
mal, syfte, arbetsgangen, forhallningsregler mm.

| | Vad gor jag under métet om ndgot gér fel med tekniken, om nagon talar |
otydligt osv.?

D Har jag forberett for dokumentation — minnesanteckningar och inspelning?

L e e e e e e e e —_ = =4

4 WIS, skyddat webbaserat informationssystem. Se www.swis.se.
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| Checklista — Under motet |
D Halsa valkommen och presentera dig sjalv (roll och aktor).
D Presentera syfte, mal, arbetsgang, roller och regler.

l D Presentation av de deltagare som ar uppsatta pa talarlistan. l

| D Genomfor upprop om det ar viktigt att faststalla vilka aktorer som ar | Motesformer
narvarande. Vid regelbundna konferenser kan detta uteslutas t.ex. i S
syfte att spara tid. l kan ske via telefon,
| | Om konferensen spelas in, informera deltagarna om detta. | Rakel, webbmote,
videokonferens eller
D For varje punkt pa agendan — beratta om syftet. Var tydlig med om det som fysiskt méte.
l ar en informations-, diskussions- eller beslutspunkt. l
.. .. .. . . Se fordjupning
| [ | Fordela ordet. Framfdrallt méten via telefon kréver en mycket fast och | kapitel 8 och framt.
tydlig ledning. Vid ett mindre antal deltagare kan det fungera att lamna
ordet fritt. |

D Ge mojlighet att stalla fragor eller ge kommentarer efter att nagon har |
haft ordet.

l D Identifiera de punkter som kraver fortsatt diskussion och analys i ett l
| separat forum. |

D Summera vad som sagts och framkommit.

D Sammanfatta métet och fortydliga om nagon fortsatt inriktning har
| antagits. |

D Vid beslut: upprepa innehallet sa att det ar tydligt for alla deltagare.
" | Informera om nista steg, t.ex. nasta méte.

| || Beratta nar och hur métesdokumentationen distribueras (t.ex. i WIS). |

| Checklista — Efter motet |

| D Aterkoppla till de aktorer som behover diskutera ytterligare |
fragestallningar vidare.

| D Publicera dokumentation i WIS (minnesanteckningar, ljudfil, |
ev. presentationer och underlag)

D Distribuera dokumentationen till de aktorer som ev. inte annu
| har tillgang till WIS. |

D Snabbutvardera med kollegorna om hur motet gick (modereringen, |
tekniken, upplagget, talarordningen, osv.). Dra slutsatser infor nasta mote.

| | Kallatill ett eventuellt nasta méte. |

L - e - —_- —_— —_ —_ —_ —_ —_- — = 4



Under punkten 1pd
agendan finns exempel
pd diskussionspunkter
som kan vara limpliga
vid samverkanskonfe-
renser att vilja mellan.

Anvénd analysverktygen
i kapitel 2 och checklis-
torna pd sidorna 16-18
for att hitta de frage-
stdllningar som bdist

hjdlper er att effektivt
nd matets mdl.

Det kan vara svdrt

att hinna med alltfor
mdnga frdgestdllningar
under ett och samma
mote. Ddrfor finns det
fordelar med att renodla
métena och hélla

flera moten med olika
teman/fokus.
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Exempel — Agenda for samverkanskonferens

Samverkanskonferens 12 juni 2013 kl 14:00

Telefonnummer: 08-555 55 55

Kod: 5555#

Vanligen stang av mikrofonen (mute-knappen) nar du inte talar.

SYFTE

Motets syfte ar att med anledning av oversvamningarna i X-Ian skapa
en samlad lagesbild kring handelsen och underlag till beslut for
involverade aktdrer, samt identifiera informationsbehov, eventuella
malkonflikter och resursbehov.

MAL
Motet kommer att resultera i en samlad lagesbild med nulage,
prognos, konsekvensanalys samt atgardslista.

AGENDA

1. Respektive aktors lagesbild avrapporteras enligt bifogad
talarordning.

Exempel pa diskussionspunkter som kan vara lampliga:
Vad har hant? Kortfattad fakta om hdndelsen.

Prognos, méjlig hdndelseutveckling (vdrsta, bdsta,
mest troliga)?

Problem pd kort och Idng sikt? Vilka pdverkas?

Vidtagna dtgdrder som kan vara till nytta och av intresse
for andra aktorer?

Bedémning av egen uthdllighet och lednings-/
samverkanskapacitet

Behov av stod och resurser frdn andra?
Frdgor som aktaren vill fa svar pG?
Madlbild?

Summering av motesledaren — samlad Iagesbild

Lagesanalys — vilka slutsatser kan vi dra?
(Laget runt eller fordefinierad talarlista med berdrda aktorer.)

Handelseutveckling?

Problem pd kort och Idng sikt?

Samverkansbehov?

Madlkonflikter?

Finns det omrdden som inte téicks in av ndgon aktor?

INGETG

Beslut

Avslutning

a. Tid for nasta mote

b. Distribution av motesanteckningar
c. Ovrigt
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5. Exempel pa tillampning — snokaos

I avsnittet som foljer ges exempel pa olika situationer nir
samverkanskonferenser kan anvindas. Exemplen utgdr
frin ett antal fiktiva aktorer pé lokal, regional och natio-
nell niva.

Scenario: Snokaos i Allmdnsta

Det har varit kallt och ovanligt mycket sné i ndgra veckor
i Allméinsta. Flera enskilda brunnar har frusit igen och
elndtet ar kraftigt belastat till f61jd av virmebehovet.
Pumpstationerna i VA-systemet frdn stadens vattentidkt
har fatt elforsorjningsproblem vilket paverkar vatten-
forsorjningen till kommunen. Strax efter trettonhelgen
blaser det upp till storm och ytterligare sné och kyla
vdntas komma in lagom till skolstarten. Som en f6ljd
av problemen med vattenférsorjningen, har lantbruken
borjat rapportera in problem med vatten till djuren pd
grund av vattenbristen.

Lokal samverkanskonferens

Pa trettondagens eftermiddag beslutar beredskapschefen
i samrdd med kommunstyrelsens ordférande och radd-
ningschefen att initiera en krisledningsorganisation. Kort

Snokaos - lokal niva

Unidher-
nirda djur-
beslittningar
lgensmiat
vilgnit

Figur 2. Ett snékaos som drabbar mdnga olika verksamhetsomrdden inom
kommunen.
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dérefter bjuder man in till ett férsta samverkansmote
med kommunens forvaltningschefer, riddningschef samt
representanter frdn landstinget och lokala snoéréjnings-
entreprendrer. Samverkanskonferensen genomfors som ett
fysiskt mote i kommunens lokaler. Under métet kommer
man gemensamt fram till att storre vigar ska héllas 6ppna
for skolbussar, sjuktransporter samt transporter till och
frdn de storre lantbruken.

Regional samverkanskonferens

Under trettondagen fir Tjansteman i beredskap (TiB) vid
linsstyrelsen information om att liget dr anstringt i flera
kommuner. Lansstyrelsen beslutar under eftermiddagen
att kalla till en regional samverkanskonferens med delta-
gare frdn kommunerna och landstinget i linet. En meterolog
fran SMHI ir inbjuden som expertresurs. Milet och syftet
med konferensen ir att skapa en samlad ligesbild som
ska ligga till grund for ett fortsatt samordnat och koordi-
nerat genomférande av insatser, och en samlad extern
information till allmédnheten.

Samverkanskonferensen kommer att genomfoéras genom

ett webbmotessystem, eftersom alla inte har méjlighet att
nirvara fysiskt. Kallelsen till konferensen gar ut via e-post
och Rakel. Under moétet visar SMHI vaderkartor for 6vriga
deltagare och linsstyrelsen skriver korta minnesanteck-
ningar direkt i webbmotessystemet under pigdende mote.
Dessa renskrivs senare och laggs upp i WIS.

Snokaos - regional niva
Lansstyrelsen

Geografiskt e oo o
emrbdesansvar - ":""'&f&-.f‘i: :

Figur 3. Snékaoset drabbar flera kommuner och ldnsstyrelsen kallar till
samverkanskonferens.
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Nationell samverkanskonferens

Efter en lingre period av kallt vider med mycket sno,
far MSB information fran flera lansstyrelser om att sdval
vatten- som elforsérjningen ir anstringd. Aven det natio-
nella kraftbolaget har rapporterat om problem med vissa
omrdden. Flera tusen abonnenter ir utan strém. MSB
sammanstiller regelbundet rapporter om liget i landet.

Man befarar att det kan bli ldngsiktiga problem med under-
nidrda djurbeséttningar och risk foér smittspridning bland
boskapen som f6ljd. Dessutom blir det lokala arbetet
inom sjukvdrden allt mer anstrangt. MSB sammankallar
till en nationell samverkanskonferens via telefon med
representanter frdn beroérda ldansstyrelser och landsting,
Svenska Kraftnit, SMHI, Statens veterindrmedicinska
anstalt (SVA), Jordbruksverket, Socialstyrelsen och Smitt-
skyddsinstitutet. Konferensen syftar till att ge en aktuell
vaderprognos och skapa en aktuell samlad ligesbild av hur
vddret paverkar samhdllsviktig verksamhet i berérda
omraden.

Snikaos —nationell niva

P

Med flers..

Figur 4. Léngsiktiga problem befaras och en nationell samverkanskonferens
genomfors.
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Del 2 - Férdjupning

DEL 2 — Fordjupning

I denna del finns fordjupningsmaterial som vidareutvecklar rdd

och rekommendationer kring samverkanskonferenser. Hir finns

ocksd information om vad man behdver tdnka pd vid olika kom-
munikationsformer, hur man hanterar dppen och sekretessbelagd
information, samt MSB:s évriga stod till samverkan.

6. Samtidighet och tidsmassiga beroenden
mellan olika nivaer

Samverkanskonferenser kan ske pd olika nivder inom kris-
beredskapssystemet och de kan ha olika syften. Se kapitel 2
for en genomgang av olika syften som en samverkans-
konferens kan ha. En midngd parallella aktiviteter padgar
samtidigt och information skapas l6pande. Det kan uppstd
tidsmassiga beroenden vid rapportering mellan olika nivier
i krisberedskapssystemet, t.ex. mellan lokal, regional och
nationell niva.

Det ar darfor viktigt att identifiera olika forum for informa-
tionsdelning och diskutera med berdrda parter hur infor-
mationsflédet kan optimeras i samverkansstrukturen.
Tidpunkten for olika samverkanskonferenser kan spela
en viktig roll for vilket informationsunderlag deltagarna
kan ha med sig in i motet.

(&<

I =

Figur 5. Samverkan pd olika nivder.
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7. Praktiska tips till motesledaren

7.1 Infor motet

Som motesledare har du ett stort ansvar kring motets for-
beredelser. Hir kommer ndgra punkter som kan hjidlpa
dig att forbereda motet:

Lds mer
Detta avsnitt fordjupar

checklistorna pd sidorna
14-22.

Interna roller

Faststill vilken roll den egna organisationen har vid konfe-
rensen. Tydliggor vilka olika interna roller som finns och
vem som innehar dem, t.ex. att fora den egna organisa-
tionens talan, féora minnesanteckningar etc. Ofta ar det
lampligt att dela pa arbetsuppgifterna och se till att den
som leder samverkanskonferenserna inte ocksd behdéver ta
anteckningar. Darfor kan det vara bra att ha 2—3 personer
som ansvarar for samverkanskonferensen om det dr mojligt.
En som leder, en som har ansvar att aktivt lyssna och
stimma av ldgesbilden och en som dokumenterar och
skriver minnesanteckningar.

Inbjudan

Borja med att utforma en tydlig inbjudan. Med en vil-
formulerad inbjudan gor du det littare for deltagaren
att forbereda sig, vilket bidrar till att héja kvaliteten pa
motet. Se kapitel 4 for exempel pd inbjudan och agenda.

Inbjudan ska hjilpa deltagaren att:

e Forsta syftet med moétet och om det ska tas nigra beslut.
e Forstd vilka forberedelser som krivs av deltagaren.

e Forstd vilken representation som kravs av aktérerna pa
motet.

¢ Enkelt koppla upp sig till métet (telefon, webb, video,
Rakel).

Exempel pd frigestillningar till deltagarna att fundera
kring infér moétet:

¢ TFinns det information som jag vill formedla till andra?
® Vadvill jag veta fran de andra aktorerna?

e Vilka stod-, resurs- och samverkansbehov har min
organisation?

e Pivilket sdtt kan min organisation bistd andra aktoérer?
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9N

Om ndgon deltagare ska forbereda en informationspunkt,
informera denne om detta, samt pdminn om att:

e Anpassa sprak och innehéll till malgruppen.

e Halla informationen kort och kiarnfull.

For att formulera en moétesinbjudan kan minnesregeln

SMARR® med fordel anvindas:

SMARR -
Syfte: Vilket ir motets syfte? Vad vill man uppna med en minnesregel
motet? * Syfte

o Mdl
Mal: Vilka resultat ska uppnds pa motet? o Arbetsgdng

e Resurser
Arbetsging: Hur ser agendan ut?

® Regler

Resurser: Vilka aktorer och funktioner bér delta och varfér?
Vilka forberedelser ska deltagarna ha gjort innan motet?
Vilka vill férmedla ndgot pd moétet? Hur kopplar man upp
sig till motet?

Regler: Vilka métesregler har vi for att motet ska ga smi-
digt? Talarordning? Avgransningar?

Underlag infor motet

For att undvika att all motestid upptas av ren informations-
delning i form av ldgesrapporter varvet runt, sd kan motes-
ledaren be deltagarna att skicka in en ligesrapport innan
motet. Dessa kan pd sé vis goras tillgdngliga for alla del-
tagare innan motet i exempelvis WIS.

Syftet ar att ge alla en mdojlighet att reflektera kring infor-
mationen och hinna formulera sina frdgor infér motet.
Mer tid frigors till att utveckla en samlad ldgesbild, gora
konsekvensanalyser och diskutera dtgirder.

Material till motet

Forbered det material som eventuellt ska visas under motet
(presentationer, bilder, rapporter) och kontrollera att du
vet hur tekniken fungerar.

Dokumentation

Utse en person som ansvarar for dokumentation vid métet,
béde i skriftlig form och/eller genom inspelning. Det dr
en klar fordel att dela upp rollerna (en som leder, en som
dokumenterar och en som lyssnar efter malkonflikter och
dtgirdsbehov).

5  Sdtt fart pd arbetsmitet — en handbok i facilitering, Maria Eliasson & Pia Villfor Larsson, upplaga 3:1-
2011, Meetings International Publishing AB.
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7.2 Under motet

Informationsdelning och samverkan bygger pd fortroende
mellan aktorer. Motesledarens roll dr att skapa ett klimat
dar alla kdnner att de kan bidra och att man hinner med
det som ar planerat.

> Inledning
A RO ETENE OE] e Hilsa vilkommen och presentera dig sjélv (roll och aktor).
Syftet med en samver-
kanskonferens dr oftast e Presentera syfte, mél, arbetsgdng, roller och regler.
ot ana{y SCIGSKEEHaEt * Presentation av de deltagare som har talepunkter pa
Som métesledare har d
du en viktig roll att leda agendan.
och facilitera denna e Genomfor upprop om det ir viktigt att faststilla vilka

process.

aktorer som ar nirvarande.

e Om konferensen spelas in, informera deltagarna om detta.

For varje punkt

¢ Berdtta om syftet med punkten. Var tydlig med om det
ar en informations-, diskussions- eller beslutspunkt.

e Fordela ordet. Framforallt méten via telefon krédver en
mycket fast och tydlig motesledning, dér ordet fordelas
och alla aktérer uppmanas att presentera sig infor att
de talar.

¢ Ge mojligheter att stédlla frdgor eller ge kommentarer
efter att ndgon har haft ordet.

¢ Identifiera de punkter som kréver fortsatt diskussion
och analys i ett separat forum.

¢ Summera vad som sagts och framkommit.
Vid beslut: stdm av vilka som star bakom beslutet och
vilka som eventuellt vill reservera sig.

Avslutning

e Sammanfatta moétet och fortydliga om man har antagit/
enats/beslutat om en fortsatt inriktning.

e Informera om nista steg, sdsom om det blir ndgot ytter-
ligare mote, nir detta dger rum etc. Berdtta nar och hur
motesdokumentationen distribueras.

7.3 Efter motet
Dokumentation

Efterstrdva att motesdokumentation i form av inspelning
och minnesanteckningar frdn samverkanskonferenser
distribueras snabbt efter moétet. Det dr darfor viktigt att
det finns tid avsatt for detta direkt efter moétet. Givetvis
underlittar det med enkla mallar for métesdokumentation.



8. Samverkanskonferenser via telefon

Den vanligaste motesformen for samverkanskonferenser dr telefon-
mdoten. Dessa sker i allmdnhet i ndgon typ av telefonkonferens dit
man ringer in och loggar in sig.

Att tanka pa for motesledaren:

Blir deltagaren uppringd eller ska deltagaren ringa upp
sjdlv? Ange telefonnummer och méteskod i inbjudan.

Paminn deltagarna att anvinda mute-funktionen
(stdnga av telefonens mikrofon) nir de inte har ordet.

Genomfor upprop om det dr viktigt att faststélla vilka
aktorer som dr niarvarande. Vid regelbundna konferenser
kan detta uteslutas i syfte att spara tid.

Prata tydligt och ldngsamt. Hall informationen kort och
kérnfull.

Moten via telefon kraver en mycket fast och tydlig motes-
ledning, dar ordet fordelas, samt alla aktdrer uppmanas
att presentera sig innan de talar och att moétesledaren
ar mycket aktiv.

Dokumentation i skriven form och inspelning — hur gors

den och av vem?

Ge mojligheter att stilla fragor eller ge kommentarer
efter varje aktér som haft ordet.

Att tanka pa for deltagare:

Anviand mute-funktionen nir du inte sjilv har ordet.

Presentera dig i forsta hand med aktor och funktion nir
du har ordet. Endast da det ar av sarskilt intresse vem
som talar kan det vara motiverat att dven presentera sig
med namn.

Tala tydligt och ldngsamt. Hall informationen kort och
karnfull.

Del 2 - Férdjupning

Telefonmoten

Moéten via telefon kréver
en mycket fast och
tydlig moderering,

ddr ordet fordelas, alla
aktorer uppmanas att
presentera sig infor att
de talar och métes-
ledaren dr mycket aktiv.

31
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Mer om Rakel
Du hittar mer

information om Rakel

pé www.msh.se/rakel.

9. Samverkanskonferenser via Rakel

Rakelsystemet dr ett tekniskt stodsystem som skapar forutsdttningar
for att dela information pd ett robust, sdkert och krypterat sdtt.
Rakel anvdnds av centrala myndigheter, ldnsstyrelser, kommuner
och landsting samt av privata aktorer som bedriver samhdllsviktig
verksamhet, till exempel inom el- och energibranschen.®

Rakelsystemets robusthet gor det till ett limpligt system
for att dela information vid exempelvis samverkanskon-
ferenser. Om man genomfor regelbundna samverkans-
konferenser kan det vara lampligt att med jaimna mellan-
rum genomfora dessa i Rakel, sd att erfarenheten att
anvinda detta stodsystem bibehdlls.

Att tanka pa for motesledare:

e Har alla berorda aktorer tillgdng till Rakel? Om inte, ta
reda pé vilka dtgarder som behdver vidtas, sdsom att
anvanda telefon parallellt dir det 4r mdjligt, uppmana
aktorer att samlokalisera etc.

¢ Ange i kallelsen vilken talgrupp som ska anvéndas.

e Behover en kommunikationscentral kontaktas for att
linka eller kombinera talgrupper?

e Observera att det endast gir att prata en minut t ging-
en ien talgrupp i Rakel. Lis mer om detta i Nationella
riktlinjer for samverkan i Rakel.

e Markera tydligt nédr du har pratat fardigt och att ndgon
annan kan ta vid med att siga KOM. Nir du framfort
allt du vill sdga avslutar du med SLUT KOM.

e Avsluta motet med KLART SLUT.”

Att tanka pa for deltagare:
e Tareda pé vilken talgrupp du ska ansluta till.
Lds mer om Rakelsystemet pd MSB:s Rakelwebb?. Din egen

organisation kan dven ha egna riktlinjer for Rakelkommu-
nikation.

6  Nationella riktlinjer for samverkan i Rakel, maj 2012, Myndigheten for Samhallsskydd och
Beredskap.

Ibid.
www.msb.se/riktlinjersamverkanrakel
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10. Samverkanskonferenser
via webbmotessystem

Webbmodten, dven kallade onlinemoten, gor det majligt att dela
ljud och bild med andra deltagare. Genom att visa dokument,
webbsidor, presentationer och bilder under maétet skapas ett :

komplement till det talade ordet.

Erfarenheter visar att webbmoéten ar ett mycket effektivt
kommunikationssitt for samverkanskonferenser. Det

stéller inga stora krav pa utrustning, det ar litt att anvdnda Webbmoten

och det mojliggor visualisering av information. Genom att visa doku-
ment, webbsidor, pre-

For att kunna bjuda in till ett webbmote krdvs en licens sentationer och bilder

for ett webbmotessystem, exempelvis Microsoft Lync som under métet skapas
anvinds av linsstyrelserna. For att delta i ett webbmote ett komplement till det
kravs oftast ingen sérskild licens. Inbjudan skickas via e-post faladeordet

med en link till webbmotet. Om deltagare inte har mdj-

lighet att delta via internet, s kan de dnda ringa in till

mdotet via telefon.

Att tanka pa for motesledare:

¢ Informera i kallelsen hur en deltagare ringer in till
motet, om de inte har tillgang till internet. G16m inte
att ange eventuella moteskoder och kontaktvigar.

e Starta webbmoétet i god tid innan utsatt tid, si att del-
tagarna har mdjlighet att logga in i forvag.

e Att dela dokument och bilder via webbméten kréaver
extra tydlighet hos presentatoren. Undvik alltfér manga
véxlingar mellan olika dokument/fénster och ”scroll-
ningar”.

e Rorlig grafik tar mycket kapacitet.

Att tanka pa for deltagare:

e Om det ir forsta gdngen du deltar, testa i god tid att du
kan logga in pd motet.

e Notera en alternativ kontaktvig, t.ex. hur du kan ringa
in till motet.

e Kontrollera att mikrofonen &r avstingd, samt att du vet
hur den aktiveras.

e Om du ringer in till métet, tink pi att stdnga av mikro-
fonen och hogtalaren pa din dator for att undvika
rundging.

Det finns en midngd olika webbmotessystem pa marknaden.
Om du sjdlv vill kunna bjuda in till webbméten, kontakta
IT-funktionen hos din egen organisation for att fi veta mer
om vilka méjligheter som finns. Ta reda pa vilken policy
och utrustning din organisation har fér webbmoéten.
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11. Samverkanskonferenser via videokonferens

Videokonferenser majliggor delning av ljud, rorlig bild och innehdll
(t.ex. dokument, presentationet, bilder). Eftersom maétesdeltagarna
ser varandra dr det ldttare att skapa dynamik och diskussion under
motet.

Detta fungerar bést om ett mindre antal anslutningar kopplar
upp sig mot motet. Vid ett storre antal anslutande parter

Videométen stdlls stora krav pd motesledning for att motet ska bli effek-
Eftersom mitesdelta- tivt. Denna typ av konferenser kraver utrustning som ofta
garna ser varandra dr ar fast installerad i sérskilt iordningsstdllda méteslokaler.
det Iittare att skapa Det finns olika standarder for videokonferenssystem som
dynamik och diskussion inte alltid 4r kompatibla med varandra. Kontakta IT-funk-
under motet. tionen i din organisation for mer information.

Att tanka pa for motesledare
e Har alla berorda aktorer tillgdng till videokonferens-
utrustning?

¢ Informera i kallelsen om deltagaren blir uppringd eller
sjilv ska ringa upp. Om deltagaren sjilv ska ringa upp,
ange ISDN/IP-nummer och rumsnamn.

e Starta videokonferensen i god tid innan utsatt tid, sa att
deltagarna har méjlighet att koppla upp sig i forvig.

e Dra for gardinerna, tind lamporna i rummet.

¢ Kontrollera om man kan delta genom att ringa in pa
telefon via en brygga, samt hur stor kapaciteten pa
bryggan ar.

¢ De myndigheter som ar anslutna till SGSI (Swedish
Government Secure Internet) kan genomfora skyddade
videokonferenser. (Lds mer om SGSI pa sidan 40.)

Att tanka pa for deltagare

e Koppla upp dig i god tid innan moétet, sd att du ser att
tekniken fungerar.

¢ Dra for gardinerna, tind lamporna i rummet.

e Tank pd att alla ljud hors pé alla uppkopplingar.
Tryck pd mute-knapp nir du inte sjalv ska prata.
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12. Samverkanskonferenser i gemensam lokal

Vid méten déar fokus ligger pa diskussion och analys, snarare
dn kort avstimning, finns stora fordelar med fysiska moéten
ndr detta dr mojligt. Detsamma géller om det ar aktorer
som inte dr vana att samarbeta tillsammans eller det finns
ett stort behov av att bygga relationer och fértroende.

Nar aktorer traffas fysiskt for en samverkanskonferens
finns en del praktiska detaljer att tdnka pa, se kapitel 2—4: Fysiska méten

Vid maéten dir fokus

ligger pd diskussion och

e Moblering i rummet (hur sitter deltagarna béast place- analys, snarare éin kort
rade for att inbjuda till dialog och samverkan?) avstdmning, finns stora

. ‘rdelar med fysiska
¢ Dokumentation, 16pande under motet och efter motet. {n Gten nir deg,a ir

Finns whiteboard, blidderblock? mdjligt.

Att tdnka pa for motesledare

e Teknik, t.ex. projektor, for att kunna visa bilder m.m.

¢ Natverksuttag. Idag har ménga med sig datorer och
telefoner som kan behéva laddas.

e Tilltrdde till lokalerna under hela motestiden. Vad giller
t.ex. utanfor kontorstid?

13. Samverkanskonferenser dar flera
motesformer kombineras

Utmaningarna 0kar nir flera olika moétesformer kombi-
neras. Nir nagra deltagare exempelvis finns med pi telefon,
och 6vriga ar uppkopplade via t.ex. videokonferens, stills
extra krav pd tydlighet for att skapa engagemang hos alla
deltagare. Innehdll som delas eller skickas via e-post (doku-
ment, presentationer m.m.) maste forklaras verbalt, sd att
de som inte ser materialet kan folja med i diskussionerna.

Motesledaren har det 6vergripande ansvaret for att detta
sker.
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Sekretess

Mycket av den informa-
tion som vanligtvis
delas i aktorsgemen-
samt arbete dr dppen
information och faller
inte inom sekretess-
bestdmmelserna.

14. Oppen och sekretessbelagd information

Vid samverkan mellan myndigheter aktualiseras ofta behovet
av sekretessbedomning. For att underldtta denna, finns hdr ett
avsnitt om offentlighet och sekretess, och hur detta bor behandlas
i samband med samverkanskonferenser.

14.1 Vad innebar sekretess?

14.2

En nyckel till smidig samverkan dr kunskap om vad som
omfattas av sekretessbestimmelserna bidde inom den egna
organisationen och inom andras. Det handlar om vilken
information som kan limnas ut och vem som &ir behorig
att ta del av den. Och dessutom behovs forstdelse for
att alla ar beroende av informationsdelning for att alla
aktorer ska kunna 16sa sina egna sivil som de gemen-
samma uppgifterna.

Sekretess behover alltsd inte utgora ett hinder for en effek-
tivt fungerande samverkan mellan aktorerna sd linge
varje aktor har medvetenhet och kunskap om tillampliga
sekretessbestimmelser.

Mycket av den information som vanligtvis delas i aktors-
gemensamt arbete dr 6ppen information och faller inte
inom sekretessbestimmelserna. Men det dr 4ndd viktigt
att vara uppmairksam pd vad som ska avhandlas pd motet
och undersoka vad som kan omfattas av sekretessbestim-
melserna.

Att dela sekretessbelagda uppgifter mellan
myndigheter

Generalklausulen i 10 kap. 27 § Offentlighets-och sekretess-
lagen 2009:400 (OSL) medger att en myndighet, i vissa fall,
kan ldmna ut sekretessbelagda uppgifter till andra myndig-
heter, nar det dr uppenbart att intresset av att uppgifterna
limnas ut har foretrdde framfor det intresse som sekre-
tessen ska skydda.

Bestdimmelsen innebdr att en myndighet far ldmna ut
uppgifter som normalt sett skulle omfattas av sekretess,
men dd maste myndigheten forst gora en kvalificerad
avvdgning mellan de motstdende intressena. Vid bedém-
ningen kan det vara av virde att kontrollera huruvida
och i vilken omfattning uppgifterna i friga kommer att
omfattas av sekretess hos den mottagande myndigheten.
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14.3 Samverkanskonferens och sekretessbhelagd
information

r — - - - - - - - — — — /"

| Tank pa att: |

» Ha kunskap om vilka sekretesshestammelser i OSL som ar tillampliga inom
l din egen organisation och etablera en kontakt med er jurist i forebyggande l
| syfte sa att det blir [att att gora ratt. |

¢ Hoj din kunskap om andra aktorers tillampning av OSL.

o Informeraiforvag eller under motet om det som avhandlas ar oppen eller
| sekretessbelagd information. |

| e Var uppmarksam pa vad som sags, stall fragan om du misstanker att |
nagot ar sekretessbelagt och inte borde avhandlas i detalj.

|  Tareda pa om mottagaren ar behorig att ta del av sekretesshelagda |
uppgifter.

o Undvik att slentrianmassigt anvanda sekretess som skal for att inte dela
| information. Ta reda pa hur det ligger till genom att fraga efter lagstod. |

|  Ha ett konstruktivt forhallningssatt — man kan alltid beratta ndgon del for |
andra, d.v.s. en relevant del som andra aktorer behover for att 10sa sin
| uppgift utan att roja sekretesshelagda uppgifter. |

| o Sekretessbelagda uppgifter som ror rikets sakerhet far endast formedlas
med kryptosystem som har godkants av Forsvarsmakten. l

L - e - —_- —_— —_ —_ —_ —_ —_- = = 4
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Krisinformation.se

Din ingéna till myndigheternas krisinformation

15. Exempel pa MSB:s stod till samverkan

15.1

15.2

Forutom st6d med att arrangera samverkanskonferenser
pd nationell nivd med olika inriktning och teman sa har

MSB tjanster och verktyg som praktiskt kan stodja sam-
verkan och underlitta for samordning och inriktning i

det aktorsgemensamma arbetet.

Ndagra exempel pa detta ar:
e MSB:s tjansteman i beredskap

¢ Krisinformation.se — Myndighetsgemensam webbportal
och sociala mediekanaler

e Webbverktyget Mina sidor — stdd till myndighetsgemen-
samt informationsarbete (frdgor och svar och FAQ)

e WIS — Webbaserat informationssystem for aktorer i
Krishanteringssystemet

¢ Rakel — RAdioKommunikation for Effektiv Ledning

e SGSI — Swedish government secure intranet

MSB Tjansteman i beredskap — TiB

MSB:s tjinsteman i beredskap, TiB, ar alltid kontaktvigen
in till MSB vid hindelser och kriser. MSB TiB nés via
054-150 150, samtalet kopplas via SOS Alarm AB. TiB
finns tillgdnglig dygnet runt.

Krisinformation.se

Webbplatsen Krisinformation.se fungerar som en samlad
ingdng for allmidnheten till bekréftad information fran
myndigheter och andra ansvariga. Krisinformation.se ar
alla myndigheters gemensamma kanal och drivs av MSB.

Krisinformation.se erbjuder en 6verblick 6ver tillgidnglig
information fére och under hindelser och kriser. Webb-
platsen hjilper ocksd bestkaren att hitta mer information
frdn berérda myndigheter eller andra ansvariga. Darfor ar
det viktigt att alla berérda myndigheter och aktoérer hiller
sina webbplatser uppdaterade s att Krisinformation.se kan
hjilpa till med att sprida informationen pd webben och i
sociala medier.
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Redaktionen for Krisinformation.se bedriver dagligen
omvdarldsbevakning av hdandelser ur ett allmédnhetsper-
spektiv, i savil traditionella som sociala medier. Genom att
omvarldsbevaka kan Krisinformation.se varna och infor-
mera allmédnheten och samtidigt hjilpa myndigheter och
andra ansvariga att mota allmédnhetens informationsbehov.

15.3 Webbverktyget Mina sidor

Webbverktyget "Mina sidor” anvinds i det aktorsgemen-
samma informationsarbetet for att p ett enkelt och effek-
tivt sitt arbeta med frdgor och svar och sammanstélla
frdgesamlingar (FAQ:er).

Fridgorna kan komma direkt frdn allmdnheten men kan
ocksa tas fram i forvag for att moéta forvintade informa-
tionsbehov. Frdgorna och svaren forpackas till frigesam-
lingar (FAQ:er) som kan publiceras pd Krisinformation.
se sdvdl som pd andra aktorers webbplatser. Tillgdng till
verktyget och anvidndarstod kan fis om man kontaktar
redaktionen for Krisinformation.se.

www.krisinformation.se

15.4 WIS — Webbaserat informationssystem

WIS ér ett skyddat webbaserat informationssystem som

ar framtaget for att utbyta information mellan myndig- jvkg;,’jj:e,at
heter och organisationer i krisberedskapssystemet. I WIS informationssystem
kan deltagarna t.ex. publicera information om ldget vid

en allvarlig hdndelse eller kris, och utbyta erfarenheter

och moétesanteckningar. WIS anvands sdval i vardagen

som vid allvarliga hindelser och kriser.

MSB erbjuder centrala myndigheter, kommuner, landsting
och privata aktorer med ansvar under en kris tillgdng till
systemet utan kostnad. MSB anvidnder systemet for att
dela information till andra myndigheter och bidrar déri-
genom till en samlad bild av laget.

www.msb.se/wis

WWW.SWiS.se


http://www.msb.se/wis
http://www.swis.se
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15.5 Rakel

Z, Rakel stdr for RAdioKommunikation for Effektiv Ledning
é R A K E L och bygger pi tetrateknik.

Rakelsystemet dr Sveriges nationella kommunikations-
system for samverkan och ledning och forvaltas av MSB.
Ocksd andra aktorer anvinder Rakel t.ex. centrala myn-
digheter, lansstyrelser, kommuner och landsting samt
privata aktorer med samhallsviktig verksamhet som till
exempel elbolag.

Rakel underlittar den dagliga kommunikationen hos
organisationer som arbetar med allmin ordning, sikerhet
eller hilsa. Rakel borjar &ven anvdndas inom bland annat
den kommunala férvaltningen sdsom till exempel teknik,
milj6 och gatukontor, barnomsorg och hemtjinst.

Rakel dr ett krypterat system. Det dr ockséd robust och
dirmed mindre kinsligt for el- och telestdrningar dn de
kommersiella systemen.

www.msb.se/rakel

15.6 SGSI — Swedish government secure intranet
GSGSI

Swedish government secure intranet (SGSI) ar ett
kommunikationsnéitverk som ger en svensk myndighet
skyddad kommunikation med andra svenska myndig-
heter och med EU (via sTESTA?). Inom Sverige anvdnder
myndigheter SGSI som ett skyddat intranét for utbyte
av kanslig och skyddsvard information (upp till och med
informationssdkerhetsklass hemlig/restricted) och minskar
dirmed IT-sdkerhetsrisker som hot och sabotage frin
enskilda personer, organiserad brottslighet eller frim-
mande makt. Forutom vanlig datatrafik ingdr dven
tjinster som skyddad videokonferens och skyddad e-post.

sssssssssssssssssssssssssssssss

Kopplingen med sTESTA gor det samtidigt mojligt for
svenska myndigheter att komma at sektorspecifika
EU-tjianster eller att utbyta information med andra
EU-medlemsstater. Flera separata forbindelser till olika
myndigheter kan ofta ersittas av en SGSI-anslutning som
innebdr en rejil kostnadsbesparing for anslutna myndig-
heter. Tack vare SGSI:s STESTA-koppling ingdr dven data-
transport inom Europa. SGSI ar en avgiftsfinansierad
verksamhet utan vinstmal.

www.msb.se/sgsi

9  sTESTA: Ett sdkert ndt mellan EU:s medlemsstater och EU:s olika organ. sTESTA stdr for secure
Trans European Services for Telematics between Administrations


http://www.msb.se/sgsi
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17. Utbildning, traning och 6vning

Att leda eller delta i samverkanskonferenser dr inte en
alldeles enkel uppgift trots att det i grunden &r ett relativt
okomplicerat koncept. Men ndr osdkerheterna dr ménga,
tiden knapp och ménniskor &r stressade kan det vara en
stor utmaning. D3 krivs bdde struktur och flexibilitet for
att 1osa uppgiften att tillsammans hantera hindelsen.

En av forutsittningarna for effektiv och dndamaélsenlig
samverkan dr formdgan att bade dela och tillgodogora sig
information. Riktlinjer for informationsdelning for att
skapa och dela liagesbild samt metoder for att skapa och
analysera lagesbilder kommer bland annat att finnas i
materialet som tas fram inom projekt Ledning och sam-
verkan (LoS). Las mer pd www.msb.se/projektlos.

En annan forutsittning for effektiv samverkan ar att man
har utbildat sig och trdnat i férvig. Det enklaste sdttet ar
att ha pratat igenom med dem man ska samverka med
om hur man ska gora vid en hindelse. Oavsett om det ar
en mindre eller storre aktivitet for att ta fram de béasta
sdtten att samverka i just ert sammanhang sd dr nyckeln
att sitta av tiden for proaktivt arbete, planering och rela-
tionsskapande aktiviteter innan det hander ndgot.

Det som avgor hur effektivt en hdndelse hanteras &r om
man kidnner varandra innan, litar pa varandra och forstar
sin egen organisations och andras roller, mandat och sprak-
bruk. Utbildning och trining ar det bdsta sittet att 6ka
forstdelsen for varandra och hitta de mest d&ndamadlsenliga
samverkansformerna. Relationer mellan organisationer ar
farskvara. De maste underhallas.

MSB utbildar och 6évar méinniskor, organisationer och
myndigheter pd bade nationell och internationell niva.
Det gors for att samhadllets aktorer ska ha en god forméga
att begrdansa och hantera konsekvenserna av en hindelse.
De ska kunna leda och fatta beslut inom det egna ansvars-
omrdadet, och kunna samordna eller inrikta sina dtgirder
med andra aktorer. Lis mer om utbildningar och
ovningar pd www.msb.se.


http://www.msb.se/projektlos
http://www.msb.se
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