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Introduktion

Syfte

Vid en samhillsstorning stills stora krav pa organisationers formaga att leda.

En stab kan da bli ett stod i arbetet. Syftet med detta material 4dr att vara till hjdlp
om du och din organisation beslutar er for att organisera ett stabsarbete eller
arbeta under stabslika former. Sirskilt fokus ligger pa att starta upp och komma
igang med arbetet.

Det finns ett 6nskemal fran aktorer att fa ett enkelt basmaterial som kan vara till
stod for bade personer och organisationer som sillan eller aldrig har organiserat eller
deltagit i ett stabsarbete. Tanken dr att materialet ska vara sa enkelt att det snabbt kan
ldsas igenom och komma till nytta dven under en aktuell samhallsstérning,

Malgrupp

Materialet vinder sig till alla som vill ha en grundliggande beskrivning av stabs-
arbete men framfor allt till dig som inte har sa stor erfarenhet av, och inte brukar
organisera eller delta i, stabsarbete. Det kan vara ett stod f6r dig som person som
ska ingd i arbetet, men ocksa for din organisation. Materialet dr i forsta hand till
for aktorsintern anvindning, det vill sdga stabsarbete i din egen organisation.

Lasanvisningar

Materialet baseras pa litteratur och erfarenheter frin stabsarbete vid samhills-
storningar och dr indelat i tre delar. De tvé f6rsta delarna, Del 1 Stabsmetodik
Introduktion och Del 2 Stabsmetodik Verktygslada, dr tinkta att anvindas bade
1 planeringen och direkt i stabsarbetet. Del 3 Utmaningar och dilemman har

framfor allt skrivits £6r att anvindas i planeringen av ett stabsarbete.

Har du brattom, eller bara snabbt vill fa en uppfattning om att arbeta i stab,
kan du blidddra och bara ldsa faktarutorna i respektive kapitel.

Stabsmetodik
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Introduktion

Stabsmetodik

Del 1 Stabsmetodik Introduktion

Materialet borjar med en allmin beskrivning om vad stabsarbete dr och nir
stabsmetodik kan anvindas. Har finns ocksa beskrivningar av vad man gor
i ett stabsarbete.

Diirefter kommer en kronologisk beskrivning av stabsarbetet. Beskrivningen
borjar med att nagot hinder och organisationen beslutar da att starta ett stabs-
arbete. Staben samlas och arbetet sitter igang. Stabsarbetet fortskrider och hir
beskrivs sidant som kan vara viktigt i arbetet, till exempel ’flodet i arbetet”,
ordning och reda, framférhallning och avlésningar. Sist beskrivs avslutning och
utvirdering av stabsarbetet. Materialet baseras pa litteratur och erfarenheter fran
stabsarbete vid samhillsstorningar.

De tva férdjupningskapitlena dr skrivna for dig som vill ha lite ytterligare kunskap,
och de handlar mer detaljerat om stabens arbetsuppgifter och stabens organisation.

Det finns bra litteratur om stabsmetodik och vill du veta mer finns det litteratur-
hinvisningar i kapitlet ”Fér dig som vill veta mer”. Denna litteratur har utgjort
grunden for detta material.

Del 2 Stabsmetodik Verktygslada

Materialet bestir av en samlig verktyg som dr skapade utifrin mangarig erfarenhet
av stabsarbete. Dir finns en beskrivning av verktygen, nir de kan anvindas och
hur de anvindas. I materialet finns det ett antal skrivbara mallar som hor till de
olika verktygen. Dessa mallar kan anvindas digitalt eller skrivas ut och anvindas 1
pappersformat i ert kommande stabsarbete. Verktygslada kan anvindas tillsammans
med grunddokumentet, men dokumenten kan ocksa anvindas var for sig.

Del 3 Utmaningar och dilemman

Materialet beskriver ett antal utmaningar och dilemman som ofta uppkommer

1 ett stabsarbete. Dessa utmaningar baserar sig pa mangarig erfarenhet som sam-
lats in fran stabsarbete fran olika samhillsstérningar genom édren och ar till f6r

att stodja aktorerna att hantera de utmaningar som uppstar under ett stabsarbete.
Utmaningarna ar skrivna utifran beslutfttares, stabschefens och stabsmedlemmens
perspektiv. Det finns inga 16sningar eller svar pa dessa dilemman utan de 4r skrivna
for att synliggora och sitta ord pa, och dirmed ge en mojlighet att diskutera svarig-
heter som kan uppkomma i ett stabsarbete.

Detta material utgar fran att stabsarbetet sker fysiskt pa plats, men stora delar av
materialet kan dven anvindas vid stabsarbete pa distans. Materialet beskriver ez
sitt att genomfora ett stabsarbete — materialet gér dock inga ansprak pa att vara
det enda sittet. Varje organisation behéver utga fran just sina uppdrag och forut-
sdttningar och anpassa sitt stabsarbete utifran dessa.

Lycka ill!
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Allmant om stabsarbete

Vad ar en stab?

Detta dr en stab

En stab ar ett stod for att 6ka en organisations formaga att leda. Vid en samhalls-
stérning blir en stab en tillfallig del i organisationen och stddjer linjen och dess
chef. Arbetet i en stab kan beskrivas utifran saker man gor och utifran hur arbetet
ar organiserat.

En stab dr ett stod for att hjilpa en organisation med ledningsuppgifter och 6vrigt
som beh6vs for att bedriva krishantering. Arbetet i en stab kan beskrivas utifran
saker man gor och utifran hur arbetet dr organiserat. Vad en stab gor och hur
arbetet organiseras kallar vi f6r stabsmetodik.

Syftet med en stab ir att snabbt 6ka organisationens férmaga genom strukturerade
arbetssitt dir flera arbetsuppgifter genomférs samtidigt utifran ett givet uppdrag.
Mingden arbetsuppgifter som hanteras, liksom tempot i hanteringen, kan didrmed
6kas. Staben ger dven m&jlighet att tillféra olika kompetenser som behévs.

Stabsarbetet kan innebira att hantera konsekvenserna av nagot som hint, men
det kan ocksa handla om att hantera uppkomna risker for att undvika att nagot
ska hdnda. Stabsarbete ger méjlighet till kontroll och 6versikt dven i en oklar
situation. Det strukturerade arbetssittet 6kar méjligheten att samla in informa-
tion, bearbeta och analysera informationen, ge férslag pa handlingsalternativ
samt planera, genomféra och f6lja upp fattade beslut. Stabsarbetet blir ddrmed
ett viktigt stod f6r organisationens ledning och dess beslutsfattare.

En stab kan bendimnas som stab, sirskild organisation, krisorganisation, forstirkt
ledningsstéd eller nagot annat begrepp som organisationen har valt. Den tolkning
av stab som finns i detta dokument gér inte ansprak pa att vara den “ritta” tolk-
ningen, utan ar ett sitt att anvinda stab som i vissa situationer kan vara anvindbart.

Stabsmetodik
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Allmant om stabsarbete

Stabsmetodik

Nar behovs en stab?

Exempel pd ndr en stab behdvs

En stab kan behdévas nar organisationens chef och évriga delar i linjen tillfalligt
behodver stdéd. Det kan till exempel vara vid en samhallsstdrning som hotar det
skyddsvarda i samhallet. For att hantera detta kan en organisation behéva géra
manga uppgifter samtidigt, ofta under tidspress och med stora osakerheter.

Vid en samhillsstorning hotas det skyddsvirda i samhillet, det vill siga minniskors
liv och hilsa, samhallets funktionalitet, demokrati, rittssikerhet och minskliga fri-
och rittigheter, milj6 och ekonomiska virden eller nationell suverinitet. Stérningen
kan besta av ett kraftigt snofall, en storning i betalningssystemet, svara olyckor,
smitta eller nagot annat. For att hantera hindelsen kan organisationen behéva gora
en mingd uppgifter samtidigt, manga fler dn 1 vardagen och i vissa fall mer kom-
plexa. Dessutom Okar ofta tidspressen 1 hanteringen, osidkerheterna dr stora och det
kan finnas risk for forluster i form av liv, hilsa, milj, ekonomi med mera.

Under dessa férutsittningar dr det ibland svart att hantera alla uppgifter inom
den ordinarie linjeorganisationen. Ett sitt att stddja ledningsorganisationen ar
da att starta ett stabsarbete. Ett stabsarbete kan ocksa paborjas nir det finns risk
for att nagot ska intriffa eller infér en planerad hindelse. Ett stabsarbete bidrar
till att organisationen klarar av att hantera olika tidsskalor i arbetet samtidigt.
Det handlar bide om att hantera sidant som redan har hint, sidant som hin-
der just nu och sddant som kan komma att hinda. Aven om det ir en chef som
beslutar om att tillsdtta en stab och ger staben dess mandat, s kan staben i sig
stodja flera olika beslutsfattare pa olika stillen 1 organisationen.

Manga organisationer har olika permanenta staber i sin verksamhet dven i var-
dagen, men det ir inte sidana permanenta staber detta dokument handlar om.
Detta dokument handlar om tillfilligt stabsarbete som startas specifikt for att
hantera en samhillsstorning under en begrinsad tid. Staben byggs dd upp som
en tillfillig, extra organisationsdel som stéd till linjeorganisationen.



Allméant om stabsarbete

Figur 1. Nar behovs en stab?
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En stab kan behdvas vid en samhallsstorning nar det skyddsvarda i samhallet hotas.
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Allméant om stabsarbete

Stabsmetodik

Vad gor mani en stab?

Arbetsuppgifter i en stab

En central del i arbetet i en stab handlar om att héja férmagan att leda.
Arbetet i en stab handlar darfér om att pa ett medvetet och strukturerat satt
hantera fragor kring

+ situationen, det vill saga sjalva handelsen och dess konsekvenser

+ arbetets inriktning, exempelvis vad man behéver uppna och vilken vag man
ska valja for att uppna det

+ samordning, det vill sdga vem som goér vad, nar och var.

En viktig del av stabens arbete ar dven att kommunicera kring de har fragorna
inom staben, inom hela organisationen och ibland med andra organisationer.
Dessutom behdver staben se till att de som praktiskt ska genomféra fattade
beslut verkligen far férutsattningar att kunna gora detta.

Lite forenklat kan man siga att allt arbete i en stab gir ut pa att mota olika hjalp-
behov som féljer av en samhillsstérning som har skett eller kommer att ske. Det
kan vara behov som organisationen arbetar med att méta dven i vardagen, exem-
pelvis vard- och omsorgsbehov eller behov av att leverera el, vatten och trans-
porter. Behoven kan ocksa vara sidana som organisationen inte dr van att arbeta
med i vardagligt arbete, exempelvis omfattande informationsbehowv.

For att staben och den organisation som staben tillhér sa bra som mojligt ska
kunna méta behoven 1 samband med en samhaillsstérning behéver stabsarbetet
kretsa kring:

1. Fragor som handlar om situationen, det vill siga sjilva hindelsen och
dess konsekvenser.

2. Fragor som handlar om arbetets inriktning utifran det uppdrag som
staben fatt, exempelvis vad man behéver uppna och vilken vig man ska
vilja for att uppna det.

3. Fragor som handlar om samordning, det vill siga vem som gor vad, nir
och var samt avgransningar mot ordinarie verksamhet. (Hir menas inte
samordningen av stabens interna arbete utan samordningen av organisa-
tionens hantering av hindelsen.)

En viktig del av stabens arbete dr dven att prata med varandra och pa olika sitt
kommunicera kring de hir fragorna; det handlar bide om kommunikation in till
staben, kommunikation inom staben och kommunikation ut frin staben.

Arbetet i staben ska skapa férutsittningar for att bedriva det konkreta kris-
hanteringsarbetet, d.v.s. de praktiska arbete som gors for att mota hjidlpbehoven

dir de uppstar.
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Uppstart av stabsarbetet

Nagot hdnder

Det kan vara en hindelse som kommer sakta smygande eller en hindelse som
kommer pl6tsligt. Det kan ocksa handla om en risk f6r att nagot ska hinda.
Det kan vara en olycka, ett problem i det finansiella systemet, en naturkatastrof,
en fortroendekatastrof — eller nagot helt annat. Det kan ocksa vara méinga sma
hindelser som tillsammans ger en stor belastning pa er organisation. Det kan
handla om nagot ni har hunnit planera for eller om ndgot ni inte hade en aning
om. Det kan vara en hindelse som drabbar just er organisation eller en hindelse
som drabbar manga. Oavsett anledning sa karakteriseras dessa hindelser ofta
av osikerheter, saker hinder snabbt och informationen kring det som hinder ar
ofta bristfillig, osiker och motsigelsefull, eller ocksa Gverskoljs ni av informa-
tion 1 en omfattning som ar svar att hantera.

Kanske drabbas ni direkt av hindelsen eller ocksa blir ni varse det som hinder via
information fran massmedia, privatpersoner eller frin nigon annan organisation.
Det kan ocksa vara via omvirldsbevakning (er egen eller andras). I vissa organisa-
tioner kan informationen komma in som ett larm till en mottagare. Det kan ocksa
finnas en Tjinsteperson i beredskap (TiB) som blir kontaktad och informerad

om hindelsen. Oavsett hur informationen nar er organisation ar det viktigt att mot-
tagaren reagerar och gor en bedémning av om detta bor féranleda sirskilda
atgirder och om ansvariga chefer ska underrittas.

For att vara proaktiv i agerandet kan det vara limpligt att tidigt borja gora en
initial lagesbild for att analysera om hindelsen kan utvecklas pa ett sitt som kom-
mer stilla sirskilda krav pa organisationen. Detta kan till exempel vara en uppgift
for en TiB/mottagare och en kommunikator eller f6r organisationens analytiker.

Stabsmetodik
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Uppstart av stabsarbetet

Stabsmetodik

Ni beslutar att starta ett stabsarbete

Beslutsfattare tillsatter en stab

Beslutsfattare i en organisation ar en person som normalt har en chefsposition
och darmed mandat att fatta beslut. Beslutsfattare tillsatter en stab for att 6ka sin
organisations ledningsférmaga och tar hjalp av staben i sitt ledningsarbete.

Informationen om hindelsen nar chefer i er organisation som ér ansvariga och
har mandat att hantera det som hinder eller riskerar att hinda. I detta material
kallar vi dessa chefer f6r beslutsfattare. Ofta behéver bade chefer och andra
personer med kompetens inom omradet samlas for att diskutera hur man ska
gi vidare med hanteringen av hindelsen.

Beslutsfattarna kan nu behéva hantera en mingd ledningsuppgifter, manga fler
dn i vardagen, samtidigt som organisationen som helhet ocksa behéver hantera
fler uppgifter. Det stills darfor stora krav pd organisationens agerande. Mycket
behéver goras, ibland 4r det brattom och agerandet behéver ske snabbt, och
ibland ér foérloppet mera lingsamt. Har ni ett férvaltningsmassigt arbetssitt i var-
dagen kan skillnaderna ibland bli stora. Hela berednings- och beslutskedjor kan
behova snabbas upp, beslut kan behéva fattas pa osikra grunder och antaganden
och svira prioriteringar kan behéva goras. Sadant som ar viktigt 1 vardagen kan
behova prioriteras ner eller géras med ligre kvalitet.

De hir férindringarna i arbetssitt kan ibland vara svira att hantera inom den
ordinarie ledningsorganisationen och beslutsfattarna kan dirfér bedéma att de
behover forstirkning i arbetet. Forstirkningen kan ske pa olika sitt, till exempel
kan ledningen i linjeorganisationen foérses med mer personal och resurser, men
torstirkningen kan ocksa besta av ett tillfalligt, sdrskilt organiserat stabsarbete.

Ar du som beslutsfattare osiker pa om ett stabsarbete behéver starta eller inte kan
det vara limpligt att ett fatal personer borjar med att skapa en initial ligesbild och
analyserar denna. Bedomer ni att ett stabsarbete beh6vs édr det bra att sa snabbt
som moijligt komma igang, dven i organisationer som ir erfarna i stabsarbete kan
det ta tid att starta upp och fa stabsarbetet att fungera.



Uppstart av stabsarbetet

En stabschef tillsatts

Stabschefen leder arbetet

Stabschef ar den person som leder arbetet utifran ett givet uppdrag fran besluts-
fattare. Stabschefen bygger upp, leder och driver stabsarbetet.

I de flesta fall kallar beslutsfattare nu till sig en person som fir i uppdrag att
bygga upp, leda och driva stabsarbetet. I detta material kallas denna person
stabschef. Vid ett vildigt litet stabsarbete pé bara nagra enstaka personer behovs
det dock inte alltid en stabschef. Det kan dock finnas en férdel med att tillsitta en
stabschef tidigt dven vid ett litet stabsarbete eftersom strukturen da finns firdig
om stabsarbetet 6kar 1 omfattning,

Stabschefen dr limpligen en person som ér van att leda och férdela arbetet dven
i vardagen, och dr utbildad och trinad for att leda ett stabsarbete. Stabschefen
har vid ett storre stabsarbete ofta en bitridande stabschef och kanske flera
yttetligare medarbetare till sin hjilp i att leda stabsarbetet. Stabschefen kommer
ansvara for att bygga upp staben, se till att staben genomfoér sitt uppdrag, leda
och fordela arbetet och se till att det finns en ’rytm” i stabsarbetet,

till exempel att staben samlas f6r mote vid vissa férutbestimda tidpunkter.
Under hela arbetets ging kommer kontakten mellan beslutsfattaren och stabs-
chefen vara viktig. Stabschefen kan da redogéra for liget och ta upp eventuella
problem som behdver avddmning, och beslutsfattaren kan ge staben nya inrikt-
ningar i arbetet allteftersom hindelsen utvecklar sig;

Stabschefens huvudsakliga arbetsuppgifter ér att

* ha dialog med beslutsfattare

* leda och styra stabens arbete, sammanhallande ansvar

* omsitta uppdraget frin beslutsfattare 1 uppgifter

* organisera och tydliggéra vilka rutiner som giller for staben
* prioritera och fordela arbetsuppgifter i staben

* leda stabsorientering

e ansvara fOr att en stabsarbetsplan skapas och uppdateras
(se Verktyegslada, avsnitt ”Stabsarbetsplan”)

* sikerstilla att stabens arbete dokumenteras
* sikerstilla att personalresurserna planeras
* ansvara fOr att en plan skapas f6r avveckling eller avslut av staben

e se till att en utvirdering genomfors efter avslutat stabsarbete.

Staben och stabschefen ar ett stod till beslutsfattare, och stabschefen fattar

1 grunden inte nagra beslut utan 6verlater detta till beslutsfattare. Dock behéver ju
stabschefen kunna fatta vissa typer av beslut for att Gverhuvudtaget kunna driva
stabens arbete. Beslutsfattare och stabschefen bor darfér komma Sverens om vilka
beslut stabschefen sjilv fér fatta och vilka beslut som ska Gverlatas it beslutsfattare.

Stabsmetodik
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Uppstart av stabsarbetet

Stabsmetodik

Beslutsfattare ger ett tydligt uppdrag
till stabschefen

Stabens uppdrag

Beslutsfattare ger ett uppdrag till staben. Uppdraget kommuniceras ofta via stabs-
chefen. Uppdraget bestar bade av ett innehall, d.v.s. med vilka fragor staben ska
jobba, och av en beskrivning av vad staben ska goéra i de har fragorna.

Beroende pa vad som har hint, och beroende pa vad beslutsfattare behéver stod
med, sa kan stabens uppdrag och uppgifter variera. Dirfor dr det viktigt att du
som dr beslutsfattare dr tydlig med vad du vill att staben ska géra, och dven med
vad staben inte ska gora, och nir detta ska vara klart. Uppdraget beskriver vilka
fragor staben ska jobba med, till exempel att staben ska jobba med fragor kring
resurser, kring kommunikation eller kring nagot helt annat. Men uppdraget bestar
ocksad av en beskrivning av vad det dr staben ska gora i de hir fragorna. I en viss
hindelse kanske staben behéver hjdlpa till med att géra olika analyser, i en annan
behéver den hjilpa till med att se till sd uppgifter blir genomforda och i en tredje
hindelse behover den hjilpa till med att f6lja upp insatta atgirder.

Beslutsfattare och stabschef behéver ha en dialog 1 dessa fragor, dels om vad staben
ska gbra, dels om vilken kompetens som behévs i staben for att gbra detta. Det
kan dven behévas ha en dialog om vilka befintliga planer som kan vara aktuella
att anvinda och om dessa behover anpassas efter den aktuella hindelsen.

Sikerstill att du som beslutsfattare och stabschefen verkligen har samma bild
av stabens uppdrag och dokumentera detta. Det dr detta uppdrag som ligger till
grund for stabens fortsatta arbete. Uppdraget kan behéva justeras efter hand
som arbetet fortskrider; det 4r inte alls sakert att staben ska arbeta med samma
sak under hela hanteringen. I ett fOrsta lige ska kanske staben ta fram en liges-
bild och underlag som visar vilka utmaningarna dr, men ocksd vad det dr staben
fortsittningsvis behover hjilpa till med. I ett senare skede ska kanske samma
stab hjdlpa till att omsitta beslut som handlar om att minska konsekvenserna av
hindelsen, eller folja upp effekten av insatta atgirder.

Aven fortsittningsvis dr det viktigt med en kontinuerlig dialog mellan besluts-
fattare och stabschef. Det kan vara limpligt med bestimda avrapporteringstider,
men ocksa att dialog sker vid ett férindrat lige.

Vad staben ska gora kan variera mellan olika aktérer och olika situationer bero-
ende pa vilket uppdrag organisationen har och vad det dr som hint.



Uppstart av stabsarbetet

Figur 2. Stabens uppdrag
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Beslutsfattare ger ett tydligt uppdrag till staben.

Arbetsuppgifter i staben

Vilka arbetsuppgifter staben ska géra kan alltsd variera fran hindelse till hin-
delse. Det beror pa organisationens normala ansvarsomrade, vad som hint och
vilket uppdrag som staben fatt. En del arbetsuppgifter behéver dock ofta goéras
1 stabsarbete oavsett organisation och hindelse, till exempel att

* leda stabsarbetet

¢ inhdmta information

* omsitta inhimtad information till en aktuell ligesbild

* ta fram troliga och moijliga framtidsscenarier

¢ ge underlag till beslut

* planera utifran nulige

* planera utifran mojliga hindelseutvecklingar

* sikerstilla genomférandet av de beslut som tagits

* f6lja upp insatta atgirder

* personalfragor

 samverka med andra aktorer

¢ kriskommunicera.

Stabsmetodik
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Stabsmetodik

Beroende pa stabens uppdrag kan andra arbetsuppgifter ocksa behéva om-
hindertas, till exempel att

¢ tillféra expertkunskap inom olika sakomraden

* hantera juridik

* hantera ekonomi

¢ kommunikativt stotta dem som ska uttala sig i media

* g6ra aktorsanalys

* hantera samband

* hantera logistik

* snabbutbilda personal

¢ konstruktivt kritisera stabens verksamhet.

En del arbetsuppgifter dr specifika for vissa typer av organisationer, till exempel att
* ta fram underlag och rapportera till andra organisationer (giller till exempel
kommuner, linsstyrelser, vissa myndigheter)

* ansvara for krisstod till allmanheten (giller till exempel kommuner, regioner).

Det ir inte alla arbetsuppgifter i en stab som ar méjliga att férutse eller planera
for fran borjan och det kan ocksa uppkomma helt andra arbetsuppgifter i staben:

* hindelse- eller organisationsspecifika arbetsuppgifter.

Alla ovanstiende uppgifter handlar om det uppdrag som staben fatt att
genomfoéra. Utdver dessa arbetsuppgifter sa kan det ocksa krivas ett antal
arbetsuppgifter som handlar om stabens egen drift:

* sikerstilla stabens egen bemanning och limpliga lokaler

e sikerstilla mat och dryck till staben

* dokumentera

e sikerstilla att staben har fungerande it, telefoni och sa vidare.

Det ir en férdel om en organisation frin borjan kan ha planer och checklistor
for vad de olika arbetsuppgifterna innebir. Aven om det inte ir mojligt att
specificera i detalj dr det ofta enklare att plocka fram en plan och utga frin den
— 4n att borja helt fran noll.
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Stabens organisation

Sa organiseras staben

En stab organiseras sa att stabens uppdrag utifran situationen kan genomféras sa
effektivt som majligt. Staben brukar delas in i stabsfunktioner dar varje stabsfunk-
tion har ett ansvarsomrade och ett antal arbetsuppgifter. Exempel pa arbetsupp-
gifter kan vara analysera, skapa lagesbild samt samverka internt och externt.

Det bor finnas forutsagbarhet saval som flexibilitet i stabens organisation.

I staben beh6ver man gora flera av ovanstaende arbetsuppgifter samtidigt. I en
liten begrinsad hindelse kanske ett fatal personer i staben delar pa uppgifterna
och varje person kanske genomfor flera uppgifter, men i en omfattande
hindelse kan ett stort antal stabsmedlemmar behdva jobba med samma sak.
Man brukar da dela in staben i stabsfunktioner”.

En stabsfunktion dr en del i staben som har ett ansvarsomrade och en viss upp-
sittning av ovanstidende arbetsuppgifter. En liknelse dr att man delar in staben

1 olika ’team” dir varje team, eller stabsfunktion, ansvarar for en eller flera av
arbetsuppgifterna. Ofta d6per man funktionen utifran dess huvuduppgift, till
exempel Analys, Logistik, Personal och sa vidare.

I figur 3 (som visar en organisation) nedan visas ett exempel pa en enkel funktions-
indelning i en stab som arbetar med att analysera situationen, sikerstilla genom-
férandet och kriskommunicera. Dessutom stddjer staben med administration kring
personalfrigor, ekonomi och juridik.

1. I diskussionerna om stab anvands "funktion” i tva olika betydelser — 13s vidare om detta i férdjupnings-
delen. For att skapa enkelhet anvands "funktion” i detta material som beteckningen pa en organisatorisk
enhet — oftast skrivs da "stabsfunktion”.

Stabsmetodik
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Figur 3. Stabens organisation
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Ett exempel pa en stab som organiserats i fyra stabsfunktioner.
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Den person som ir ansvarig for stabsfunktionens arbete brukar kallas funktions-
ledare. I en stor stab dr det en férdel om funktionsledaren, precis som stabs-
chefen, 4r van att leda och fordela arbete och 4t utbildad i stabsarbete.

Staber karaktiriseras ofta av den hir tydliga funktionsindelningen vilket bidrar till
att skapa struktur s att flera arbetsuppgifter kan genomforas parallellt, och sam-
tidigt underlittar det styrningen av staben. Vilka stabsfunktioner en stab behéver
beror pa stabens uppdrag, och olika organisationers behov av stabsfunktioner kan
se olika ut. En del organisationer har alltid samma stabsfunktioner. Da bemannas
ibland bara vissa stabsfunktioner utifrin vad staben i just den hir hindelsen ska
gbra. Andra organisationer skapar stabsfunktioner utifrin den aktuella hindelsen
och dess specifika behov av hantering.

I de flesta organisationer finns ofta en férutbestimd grunduppsittning av
stabsfunktioner. En sidan grundplanering gor att det gar snabbare att komma
igang med arbetet, och det ar littare att i den aktuella situationen justera i funk-
tionsindelningen eller kanske ligga till eller ta bort stabsfunktioner. Det dr dar-
for limpligt att varje organisation i f6rvig, utifran de arbetsuppgifter som tro-
ligen blir aktuella, har gjort en grundplanering for vilka stabsfunktioner staben
kan komma att beh6éva och vad de ska gora.

Du kan fordjupa dig i stabens organisering i kapitlet "EFérdjupning av
stabens organisation”.

Stabsmetodik
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Staben bemannas

Stabsmedlemmarna deltar i stabsarbetet

Deltagare i stabsarbetet kallas fér stabsmedlemmar. Stabsmedlemmarna bidrar
med sin specifika kompetens for att |I6sa de olika uppgifterna i staben.

Nir stabschefen fatt uppdraget att starta upp en stab blir en av stabschefens forsta
uppgifter, om detta inte redan ér gjort, att se till att stabsarbetet bemannas med ritt
kompetens. I manga organisationer ir bemanningen planerad redan i férvig och
da dr det dags att plocka fram planen nu. Organisationer bor striva efter att ha en
sadan firdig plan for att snabbt komma igidng med stabsarbetet, likasa dr det vik-
tigt att ha uppdaterade listor med kontaktuppgifter (arbete och privat) samt aktuell
kompetens hos personer trinade for stabsarbete. Finns det ingen férdig plan blir ett
forsta steg att férséka hitta personal dir och da. Rent praktiskt kanske stabschefen,
eller administrativ personal, da behéver sitta sig och ringa in aktuella personer

och meddela att de ska triffas i en viss lokal ett visst klockslag. De personer som
bemannar staben brukar kallas f6r stabsmedlemmar.

I stabsarbetet dr det ofta viktigt att fio med en bredd av kompetenser. Genom
att ta med personer som i vardagen har olika kunskaper, roller, utbildning och
erfarenhet, och kanske ocksa bakgrund och personlighet, ges moijlighet till en
bredd av perspektiv som kan anvindas i arbetet. Ar det specifik kompetens som
beh6vs maste stabschefen sikerstilla att denna kompetens tas in.
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Stabsmedlemmarna samlas férsta gangen

Agenda nar stabsmedlemmarna samlas férsta gangen
Fokus ar att skapa trygghet, struktur och att starta upp arbetet.
Exempel pa agenda:

» Vad har hant?

* Vad har gjorts och vad gors just nu?

+ Stabens uppdrag och arbetets inriktning

» Vad innebéar det ovanstaende for oss i stabsarbetet?

» Vad maste vi gora direkt?

* Nu startar vi upp ett stabsarbete

 Uppdrag att géra sadant som eventuellt maste goras direkt (omedelbara atgarder)

» Uppdrag att iordningstélla stabsutrymmet (om det behdvs)

+ Atersamling kl. xx.xx

Uppstarten av ett stabsarbete priglas ofta av osikerhet f6r dem som ska delta.
Arbetet startar i en situation ndr mycket dr oklart och rorigt, och detta stéller h6ga
krav pa stabschefens férméga att skapa trygghet och fa iging arbetet. Det dr vik-
tigt att inte Gverskolja stabsmedlemmarna med information — fokus ér att skapa
trygghet, struktur och att fa igang arbetet. Malet med den férsta samlingen ér att
skapa en samsyn kring sjilva hindelsen och vad som ir syftet med stabsarbetet.
Den genomférs mer som ett informationsméte. Det kan vara viktigt att begrinsa
tiden for motet sa det inte blir ett langt diskussionsmote.

Vid den forsta samlingen med stabsmedlemmarna kan foljande fragor vara bra
att utga ifran:

* Vad har hint? Vad har gjorts och vad gors just nu? Ga igenom vad som
har hint, nir hinde det, var hinde det, vem eller vad 4r drabbat ellet hotat,
vilka skyddsvirden dr hotade, vilka omedelbara dtgirder har gjorts av oss 1
staben, vilka omedelbara atgirder har genomférts av andra aktorer, vilka atgar-
der har paborjats av oss i staben och andra aktorer samt vad ar det vi inte vet.
Kontrollera om nagon i staben ir personligen berdrd av det som hint och ha
en dialog med vederborande om hur det paverkar det fortsatta arbetet.

* Stabens uppdrag och arbetets inriktning: Vilket uppdrag har staben fatt
fran beslutsfattare, d.v.s. vad ska staben gora? Vilken dr inriktningen som
giller for att minska konsekvenserna av den aktuella hindelsen?

¢ Vad innebir det ovanstdende for oss i stabsarbetet? Vilket ansvar och
vilken roll har vir organisation i denna hindelse?

* Vad maste vi gora direkt (omedelbara atgirder)?

* Nu startar vi upp ett stabsarbete. Tydligg6r att hindelsen inte lingre kan
hanteras i ordinarie linjeorganisation och att det 4r beslutat att tillsitta ett stabs-
arbete fOr att hantera uppgifter i hindelsen. Det dr vi som utg6r denna stab.

Stabsmetodik
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* Nagra far i uppdrag att géra saidant som eventuellt maste goras direkt
(omedelbara atgirder). Ibland krivs dtgirder som inte kan vinta pd att
stabsarbetet kommer igang, Da kan nagon eller nagra stabsmedlemmar fa
i uppdrag att omedelbart sitta iging med detta medan Gvriga startar upp
stabsarbetet.

¢ Nagra far i uppdrag att iordningstilla stabsutrymmet (om det behovs).
Ofta kan det vara limpligt att avsluta det forsta motet med att ge stabsmed-
lemmarna 1 uppdrag att iordningstilla stabsutrymmet om detta inte redan dr
klart (se nedan).

Figur 4. Stabsmedlemmarna samlas

T

Vid den forsta samlingen ar fokus att skapa trygghet, struktur och att fa igang arbetet.

Nu far du som stabschef tid att tanka
och forbereda

Stabschefens forberedelser infor forsta stabsorienteringen
Fundera 6ver detta (och ta hjalp av den bitradande stabschefen eller nagon
annan) och skriv upp det pa tavlan innan férsta stabsgenomgangen:

» Stabens uppdrag och organisation.

» Fakta och antaganden.

+ Utmaningar pa kort och lang sikt.

+ Stabsarbetsplan.

+ Tidslinjal.
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Som stabschef har du nu fatt igang arbetet och du har ocksa skapat en mojlighet
for dig sjilv att tinka. Medan stabsmedlemmarna férbereder kan du nu, girna
tillsammans med den bitridande stabschefen eller nigon annan som har méjlighet
att hjilpa dig tinka, beddma vilka uppgifter som dr prioriterade framat. Ni har
ocksa mojlighet att praktiskt borja forbereda arbetet genom att tinka igenom och
skriva upp nedanstiende vil synligt for alla:

¢ Stabens uppdrag och organisation: Skriv ner stabens uppdrag och
organisation sa att alla kan se det tydligt.

* Fakta och antaganden: Skriv upp de fakta som ni sikert vet, och skriv
dven upp sadant som ni tror er veta. Detta brukar kallas att man jobbar med
”fakta och antaganden” (se Verktygslida, avsnitt ”Fakta, antaganden och
informationsbehov”).

¢ Utmaningar pa kort och lang sikt: Skapa en férsta uppfattning om
utmaningar pa kort och lang sikt och skriv upp dem. Det kan vara viktigt
att redan fran borjan ha med olika tidsperspektiv.

* Stabsarbetsplan: Skriv stabsarbetsplanen sa att den syns tydligt for alla
som arbetar i staben; detta kan vara pa en whiteboard eller visas via en
projektor. Stabsarbetsplanen ska tydligt beskriva vem som arbetar med
vilken uppgift i staben, nir uppgiften ska vara klar, hur uppgiften ska redo-
visas, skriftligt eller muntligt, och vilka méten som ar inplanerade som alla
behover kinna till. Staben kan dven vilja att dokumentera tagna beslut och
avlosningar for stabens personal. Ett sitt att gora stabsarbetsplanen tydlig
ar att skriva informationen med olika firger som ni kommer 6verens om
i staben. Exempelvis kan firgen blatt symbolisera méte, svart for uppgifter
och nir det ska vara klart kan vara rétt. Tank pa att kontinuerligt revidera
informationen i stabsarbetsplanen. Stabsarbetsplanen kan dven komplette-
ras med en tidslinjal som fortydligar nir allt sker i staben (se Verktygslada,
avsnitt “Stabsarbetsplan”).

* Tidslinjal: Rita en tidslinjal pa whiteboardtavlan sa att den ér synlig for alla.
Tidslinjalen kan anvindas for att tydligt visa vilka uppgifter som ir gjorda
och vilka som ska géras. Pa tidslinjen kan staben vilja att skriva in plane-
rade méten, deadlines, beslut eller andra viktiga hallpunkter. Dessa kan med
tordel skrivas i olika farger: blatt fér méte etc. Staben kan dven bestimma
att skriva stabens interna héllpunkter under tidslinjen och de héllpunkter
som involverar andra aktérer utanfor staben ovanfor i tidslinjen. Tidslin-
jen blir ett sdtt att skapa en 6verblick 6ver hindelsens utveckling och sta-
bens arbete, och den tydliggor i vilken ordning arbetsuppgifterna behéver
genomforas for att fi effekt (se Verktygslada, avsnitt ”Tidslinjal”).
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Att forbereda stabslokalerna

Sa forbereder ni stabslokalerna:

+ lordningstall lokalerna.

» Sakerstall att det finns eluttag, fungerande internet, datorer, telefoner,
mobilladdare.

+ Se till att det finns papper och penna till alla i staben.
» Skapa mdjlighet att visualisera pa vaggar, via projektor eller dylikt.
+ Starta loggbok.

Nu har du som stabsmedlem fatt i uppdrag att férbereda och iordningstilla
stabslokalen/-lokalerna. En del organisationer har redan planerat vilka lokaler
som ska anvindas och hur det ska g4 till. Detta dr att rekommendera eftersom
stabsarbetet dd kan komma igang snabbare. Andra organisationer maste skapa
sddana utrymmen nir det behdvs. Det kan vara ett konferensrum, ett antal kon-
tor, ett klassrum eller nigon annan limplig lokal som tas i ansprak. Ibland sitter
alla tillsammans i ett enda stort rum, kanske avdelat med skirmviggar, och

1 andra fall anvinds flera olika rum. Det beror pa hur man vill arbeta och vilka
lokaler det praktiskt 4r mojligt att anvinda.

Att iordningstilla stabslokalerna kan innebira att:

* Moblera lokalerna, se till att alla har nagonstans att sitta och ett bord, eventu-
ellt sitta upp skidrmviggar. Se till att personer som behéver samarbeta mycket
sitter nara varandra och att de som behover lugn omkring sig kan sitta avskilt.
Fraga stabsmedlemmarna om de har funktionsvariationer eller sirskilda
behov som man behéver ta hinsyn till. Anpassa lokalerna om det gar.

¢ Se till att det finns eluttag, fungerande internet, datorer, telefoner,
skrivare, mobilladdare och sa vidare. Hir kan organisationens ordinarie
it-stéd behova hjilpa till.

* Se till att alla har papper och penna.

¢ Bestamma vad och hur ni ska visualisera och dokumentera samt vem som
ansvarar for detta.

* Starta loggbok.

e Sikerstilla tillrickligt med skrivutrymme pa viggar, till exempel white-
boards, blidderblock, projektor och sa vidare.
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Figur 5. Stabslokalerna

Hur stabsutrymmet ska planeras beror pa tillgang till lokaler och stabens behov. Har &r ett exempel
pa hur en stabslokal skulle kunna planeras.

Tink pa att sitta upp informationen tydligt sa att den dr synlig for alla,
placera den information som alla ska ldsa fOrst, till vinster, och fortsitt fylla

pa runt i rummet.

Figur 6. Placering av information i rummet

i Parkerade
Anteckningar anteckningar

Placera den information som alla skall 1asa forst till vénster och fortsatt fylla pa runt rummet.
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Forsta stabsorienteringen

Agenda for forsta stabsorienteringen

Forslag pa agenda:
» Uppdrag till staben fran beslutsfattare.
+ Vad vet vi nu utifran det som har hant?
+ Vilka arbetsuppgifter maste genomféras? Nu direkt och pa langre sikt?
* Hur ska vi arbeta?
* Presentera stabsarbetsplanen.
» Poangtera att det fortsattningsvis ar viktigt att alla dokumenterar.
» Avsluta med att det ar dags att borja jobba — nasta méte kl xx.xx.

Begransa tiden sa det inte blir ett "diskussionsmote”.

Nu har ni som ar stabsmedlemmar hunnit forbereda stabslokalen/-lokalerna och
du som ir stabschef har hunnit tinka kring det fortsatta arbetet. Nir stabsmedlem-
marna atersamlas finns nu stabens uppdrag, arbetets inriktning, tidslinjal, stabsar-
betsplanen och en bérjan till beskrivning av fakta och antaganden tydligt visualise-
rade i rummet (eller atminstone paborjade). Denna typ av samlingar kallas 1 stabs-
sammanhang for stabsorientering. Stabsorienteringar bor hallas kort och effektivt
utan langa diskussioner (diskussionsfragor bor tas i sirskilda moten), det ar darfor
limpligt att begrinsa tiden f6r stabsorienteringarna. Dock bér det finnas méjlighet
for stabsmedlemmarna att komma med olika forslag pa l6sningar.

Pa den forsta stabsorienteringen sker genomgangen limpligen utifran
féljande punkter:

* Vilket uppdrag har staben fitt fran beslutsfattare? Vad ir det staben ska
hjalpa till med? Ga dven igenom den inriktning for arbetet som staben fatt.

* Vad vet vi nu utifran det som har hint? Vilka eller vad édr drabbat?
Vad idr gjort och vad ska goras? Vad vet vi inte som vi behover veta?

(Se Verktygslada, avsnitt ”Fakta, antaganden och informationsbehov™.)

* Vad innebir detta att vi behéver géra — vilka arbetsuppgifter maste
genomféras? Nu direkt och pa lingre sikt? Hir har kanske stabschefen
och bitridande stabschefen hunnit bryta ner uppdraget och inriktningen
till konkreta arbetsuppgifter.

* Hur ska vi arbeta? Vilka funktioner gér vad? Stabschefen férdelar arbets-
uppgifterna. Nir ska resultatet av arbetsuppgifterna redovisas? Fanga upp
fragor och osikerheter.

* Presentera stabsarbetsplanen. Hur bor rytmen i stabsarbetet se ut?
Nir sker stabsorienteringar? Nir och hur kommer avldsning att ske?
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* Poingtera att det fortsittningsvis ar viktigt att alla dokumenterar
(se Verktygslada, avsnitt Dokumentation).

* Avsluta med att det 4r dags att bérja jobba — och att ni ska samlas
igen klockan XX. De sista 5 minuterna innan dtersamlingen dr det limpligt
att varje person eller stabsfunktion férbereder det som ska tas upp pa stabs-
orienteringen (se nedan).

Stabschefen bor under stabsorienteringen sirskilt patala att stabsmedlemmarna
ska tinka pa vad och hur de skriver i den dokumentation som sparas, eftersom
denna kan begiras ut som offentliga handlingar.

Stabsmetodik
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Arbetsflodet i stabens arbete

Exempel pd arbetsfléde i stabens arbete:

« Samla in och bearbeta information.
» Skapa forstaelse for vad som hant och vad handelsen innebar.

+ Utifran inriktningen for hanteringen av handelsen, komma fram till vad som
behover: uppnas och goras i staben samt vilka tidsramar som galler.

» Ge beslutsunderlag till beslutsfattare.
 Beslutsfattaren fattar beslut.

* Planera det som ska goras utifran fattade beslut.
« Samverkan intern och externt.

+ Dokumentera.

Fran att beslutsfattare har bestimt att en stab ska tillsdttas och stabschef och
stabsmedlemmar ir utsedda, behover vissa uppgifter goras for att kunna astad-
komma effekt i arbetet. Vissa saker behéver goras kontinuerligt 1 stabens arbete,
sasom att samla in information bade kring situationen i stort och kring enskilda
fragor. Likasa behover resultatet av stabens arbete kontinuerligt kommuniceras ut
till dem som behover veta. Nir stabsarbetet vil kommit igang sa finns det dock ett
visst flode i arbetsgangen, savil 1 det Gvergripande arbetet som i enskilda fragor.

Till att bérja med behéver den information som samlas in sammanstillas. Informa-
tionen behéver struktureras utifran vad vi verkligen vet sakert (verifierad informa-
tion) och vad vi tror oss veta, eller antaganden vi gor (inte verifierad information).
Viss information kan vara direkt avgérande for hur hindelsen kan hanteras; det kan
till exempel handla om tidsperspektiv (riskerar nagot hinda om 20 minuter eller om
2 dygn), viderforhallanden (30 grader varmt eller 20 grader kallt) och sa vidare.

Vi behé6ver inte bara forsta hindelsen 1 sig, vi maste dven skapa en forstaelse for
vad hindelsen innebir. Ett sitt att strukturera dessa fragor dr att anvinda en
metod som hanterar fakta, inneb6rd och slutsatser, i dagligt tal ofta kallad
FIS-trappan (se Verktygslida, avsnitt ”Fakta, inneb6rd och slutsatser”). Den kan
vara till hjdlp bade i det 6vergripande arbetet och 1 enskilda fragor for att siker-
stilla de olika stegen och att de sker i ritt ordning,
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Utifran forstielsen for hindelsen och dess innebdrd behéver stabsmedlemmarna
komma fram till vad som behéver uppnis och vad som behéver goras £6r att han-
tera det som intréiffat (eller riskerar intriffa), det vill sdga vilken inriktning arbetet
b6t ha. Det kan till exempel handla om vilka hjilpbehov som behéver métas
direkt och vilka som kan vinta, och dirmed vilka prioriteringar som bor goras.
Resultatet av stabens arbete 1 detta moment ir ofta ett beslutsunderlag till besluts-
fattare. Det blir sedan upp till beslutsfattare att fatta besluten om inriktningen.

Nir beslutsfattare utifran beslutsunderlaget bestimt vad som ska goras ér det
ibland upp till staben att planera hur arbetet ska g4 till rent praktiskt. De hir
planerna kan liksom beslutsunderlagen vara viktiga resultat av stabens arbete
— och planeringen bidrar ocksa till att arbetet blir proaktivt.

Ibland dr det staben som rent praktiskt ska se till att arbetet blir gjort och att det
sker pa ett samordnat sitt. Staben behover da koordinera vem som gor vad, var

och nir. Staben foljer ocksd ofta upp arbetet fOr att fa information kring hur det
gar och vilka justeringar, eller nya inriktningar, som behéver goras.

Du kan ldsa vidare om detta fléde, och vad de olika stegen mer i detalj innebiir,

1 férdjupningsdelen, kapitel F6rdjupning av stabens uppgifter.

Ordning och reda

Folj rutiner och planer och hall ordning:

 FOlj rutiner, dverenskommelser och planer.
 Hall ordning i stabslokalerna.
+ Inta mat och dryck pa angivna platser.

For att arbetet 1 staben ska fungera krivs det att alla tar hinsyn till varandras
arbetsmiljé. Det innebir att f6lja de rutiner, 6verenskommelser och planer som
har beslutats i1 staben. Det kan vara allt fran att vara férberedd infér stabsorien-
teringen till att fullfélja givna uppgifter. Men dven att bidra till att skapa ordning
1 stabslokalerna genom att se till att onédiga papper och gamla anteckningar
som ligger framme eller sitter uppe pa viggarna tas bort. En god rutin ér till
exempel att du fikar och dter dina maltider pa angivna platser.
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Aterkommande stabsorienteringar

Stabsorienteringarna ska vara korta, val forberedda
och hdllas regelbundet

En stabsorientering ska vara kort, genomféras regelbundet och deltagarna
ska vara férberedda. Stabsorienteringen kan innebéra att
» Stabschefen ger en nulagesbeskrivning
* Funktionerna redovisar:
o vad har funktionen gjort?
o vad planerar funktionen att géra?
o vilka utmaningar och begransningar har funktionen?

» Samverkansbehov
» Fdélja upp och justera arbetsférdelningen
» Fortydliga tidigare givna arbetsuppgifter eller ge nya uppgifter

Fragor som kraver langre diskussion hanteras efter stabsorienteringen.

Syftet med en stabsorientering dr att alla i staben ska fa en uppdatering om det
aktuella liget och det arbete som planeras framat. Vid vissa stabsorienteringar kan
dven beslutsfattare delta.

Det idr vanligtvis stabschefen som haller i stabsorienteringarna. I en stor stab
deltar inte alla stabsmedlemmar i stabsorienteringarna — ofta ar det bara funk-
tionsledarna som deltar. Da blir det ocksa viktigt att funktionsledarna efter
stabsorienteringarna samlar den egna stabsfunktionen och gir igenom vad som
blev sagt, sa att alla far en bra och bred bild av liget. Detta dr viktigt for att all
personal ska kunna jobba med stabens gemensamma mal.

Stabsorienteringarna brukar halla ungefir samma struktur, bortsett fran den allra
forsta stabsorienteringen som ofta har ett nigot annorlunda uppligg;

En stabsorientering ska vara kort, genomféras regelbundet och styras av behovet
av att utbyta information. Vid vilka tidpunkter som stabsorienteringen ska genom-
foras ska finnas tydligt inskrivet pa stabsarbetsplanen sa alla litt kan se det.

Det ir viktigt att alla som deltar pa stabsorienteringen har férberett sig efter den
angivna agendan och sorterat ut vad som ir viktigt f6r Ovriga att veta.

For torslag pa agenda for forsta stabsorienteringen, kommande stabsorienteringar

och for férberedelser infér avrapportering vid en stabsorientering

(se Verktygslada, kapitel "Moten™).
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Forbered dig infor stabsorienteringarna

Exempel pa forberedelser infor stabsorienteringen
Var i ratt tid, pa ratt plats, ha med ratt underlag och ha dragit slutsatser av ditt
underlag. Redogor for detta:

* Vad har jag gjort?

» Vad planerar jag att géra?

+ Vilka utmaningar och begransningar har jag?

* Vem eller vilka behéver jag samarbeta med i staben?

Stabsorienteringar bygger pd att deltagarna ér vil forberedda nir de kommer dit
och att de fattar sig kort. Fokus dr att beritta vilka uppgifter som dr hanterade
sedan den senaste stabsorienteringen och vad som planeras framat. Vilka behov
man har, allt fran specifik information till behov av att samarbeta med ndgon i
eller utanfor staben, och vilka 16sningar och vigval man star infor utifrin sin upp-
gift. Tank pa att det ska vara information som ir relevant for 6vriga i staben att ta
del av. Dessutom 4r det viktigt att vara i tid, vara pa ritt plats, ha med ritt under-
lag och korrekt underlag och ha dragit relevanta slutsatser utifran underlaget.

Uthallighet och avlésningar

Planera arbetstiden for att skapa uthallighet:

* Planera for max 8 timmars arbete i strack.

+ Skiftarbete kan behdvas.

» Bodrja med personalplaneringen tidigt.

 Skriv upp stabens skift pa stabsarbetsplanen.

+ Bytinte alla i staben samtidigt.

» Byt inte stabschef och beslutsfattare samtidigt.

» Planera for 6verlapp (till exempel 30—60 minuter) i skiftbytena.
» Arbetstidsregler galler.
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Mainga storre hindelser och samhillsstérningar pagar 6ver en lingre tid och det
ar viktigt att stabsarbetet dr uthalligt och effektivt under hela hanteringen. Ett
riktvirde kan vara att ingen stabsmedlem ska arbeta mer 4n atta timmar i strick,
och detta giller dven stabschefen. Personalen kan dirfér behova arbeta i skift.
Tidigt, helst redan 1 bérjan, bér man férséka bedéma om samhaillsstérningen
kommer att pagd under en lingre tid, och redan di behéver man borja planera
for uthallighet. Man kan till exempel behéva skicka hem personal f6r att vila upp
sig sd att de kan komma tillbaka atta timmar senare och ta 6ver arbetet.

Stabens skift behover finnas med i stabsarbetsplanen och vara tydliga for alla.
Det ir ofta bra att inte byta alla i staben samtidigt och att inte byta beslutsfattare
och stabschef samtidigt.

Vid avl6sningen ir det limpligt att planera in en 6verlimning tillsammans med
den som ska ta 6ver dina arbetsuppgifter, ofta mellan 30 och 60 minuter, sd att
hen hinner sitta sig in i liget och arbetsuppgifterna. Det dr ocksé limpligt att
avlosningarna planeras in i anslutning till en stabsorientering, sa att den som ska
bérja jobba kan bérja med att delta pa denna. For att underlitta informations-
delningen ska alla sammanstilla ett dokument med det viktigaste som ska férmed-
las till den som avl6ser.

Enkla medel f6r att halla uppe energi och stimning i staben kan vara pa sin
plats. En skal med frukt eller smagodis pa borden, lite kaffe eller te och s vidare
ar ofta uppskattat.

Figur 7. Kapacitet i férhallande till tiden

Fysisk och psykisk
utmattning

Informationsinhamtning vid
overlamning fran avgaende skift

l

Egen kapacitet

Fullt insatt
i laget

e >

Tid

Det ar viktigt att tidigt komma igang med att kontinuerligt I16sa av personalen i staben, pa sa vis kan
stabens kapacitet hallas uppe 6ver tid.
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Tidsskalor

Arbeta med tidsskalor bade pad kort och ldng sikt

| stabsarbetet ar det ofta viktigt att arbeta med olika tidsskalor samtidigt, bade
med det som hander pa kort sikt och det som hander pa langre sikt.

En viktig del i stabsarbetet 4r att kunna arbeta i flera olika tidsskalor samtidigt.
Stabsarbetet behover kunna hantera bade det som hinder hir och nu, och sam-
tidigt tdnka framat och planera f6r det som kan komma att hinda lingre fram.
For en enskild person kan det vara svart att fokusera pa flera olika tidsskalor
samtidigt och ibland kan det vara en god idé att dela upp sa att inte samma
personer arbetar med olika tidsskalor. Kanske har nagra personer 1 uppgift att
analysera det som forvintas hinda inom till exempel de ndrmsta tva dygnen,
medan andra arbetar med att analysera vad som kan tinkas hinda pa till exem-
pel tva veckors sikt.

Beslutsfattare hogt upp i organisationen behéver lyfta blicken och arbeta i de
lingsta tidsskalorna och hir behover ofta staben hjilpa till. De hir langa tids-
skalorna sitter ramen f6r andra delar av organisationen som kan behdva arbeta
med kortare framférhallning och med sadant som hinder hir och nu.

Figur 8. Tidsskalor
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| stabsarbetet behdver man ofta ta hansyn till flera tidsskalor samtidigt. Beslutsfattare hogt upp
i organisationen behover arbeta i de langsta tidsskalorna da dessa sétter gransen for ovriga.
Samtidigt behdver de vara beredda pa att hantera fragor aven i de korta tidsskalorna.
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Operativ rytm

I stabsarbetet brukar man tala om en operativ rytm. Den operativa rytmen handlar
om hur tempot i staben fluktuerar och paverkas av till exempel stabsorienteringar
som sker vid vissa tidpunkter, avlésningar, leveranser samt andra aterkommande
hindelser. Den operativa rytmen paverkas ocksa av andra forum som till exempel
avstimningar med andra organisationer. Rytmen behéver £6lja hindelsen och
dess krav pa hantering, nir tempot i hindelsen dr hogt kan ocksd den operativa
rytmen vara hog med tita stabsorienteringar, korta skift och si vidare, och nir
tempot i hindelsen gir ner kan dven den operativa rytmen vara ligre.

Figur 9. Etablera en fungerande operativ rytm
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Det ar viktigt att visualisera den operativa rytmen sa att alla som arbetar i staben kan se den.
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Avslut av stabsarbetet

Avveckling av stabsarbetet

Exempel pa avveckling av stabsarbetet:

+ Beslutsfattare och stabschef bor tidigt ha en dialog om avslut.

+ Staben kan behdva avslutas successivt.

+ Kommunicera avslutet internt och externt.

» Dokumentera avslutet av stabsarbetet och spara dokumentationen fran staben.

Att avveckla en stab sinder signaler till omgivningen. Det kan uppfattas som
positivt att hindelsen dr hanterad eller som negativt att staben avslutar sitt
arbete mitt i en hantering, Beslutsfattare och stabschef behdver dirfor tidigt ha
en dialog om nar det kan vara aktuellt att avsluta eller avveckla staben och ta
fram en plan for detta.

Beroende pa vilka uppgifter staben har kan det finnas ett naturligt avslut for
stabsarbetet. Vid andra tillfillen kan staben behova avvecklas successivt genom
att vissa uppgifter hanteras av staben och andra limnas 6ver till linjeverksam-
heten. Oavsett om staben avslutas helt eller avvecklas successivt ska detta
kommuniceras och dokumenteras tydligt. Kommunikationen behéver ske bade
internt inom linjeverksamheten och vid behov aven till externa aktorer.

Dokumentationen kan vara ljudfiler fran radiokommunikation, foton, video-
inspelningar och dokument. Det ska framga tydligt vilket material som ska diarie-
foras, vilket material som ska kastas, var materialet ska forvaras, hur linge materi-
alet ska vara tillgingligt f6r dem som dr berérda och vem som har ansvar fér de
olika uppgifterna. Stabschefen dr ansvarig for att detta blir gjort men nagon kan
utses som ansvarig for arbetet. Det idr i allmidnhet bra att spara mycket material
eftersom detta kan vara anvindbart i kommande utvirderingar och erfarenhets-
aterforingar. Om staben limnar 6ver uppgifter ska dessa ha en tydlig dgare.
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Figur 10. Dokumentation som sparas

Dokumentationen som sparas kan vara ljudfiler fran radiokommunikation, foton, videoinspelningar
och dokument. Denna dokumentation kan bli viktig i kommande utvarderingar av arbetet, eller for att
i efterhand folja vad som ar gjort.

Utvardering av stabsarbetet

I detta material férdjupas inte utvirdering, istillet hinvisas till ”Vigledning,
Utvirdering av hanteting av intriffade hindelser”” och After Action Review
(AAR)’. Men det ir alltid viktigt att diskutera nedanstiende fragor innan ni ska
utvirdera. En utvirdering ar 1 allménhet tidskravande och behover anpassas efter
vad man tror sig behéva veta och efter tid och resurser. Ar syftet att utvirdera
om staben skapade den effekt som var forvintad enligt uppdraget? Eller ér syftet
att utvirdera hur arbetet 1 staben har fungerat? Oavsett syfte kan féljande fragor
vara ett stod 1 planeringen av utvirdering:

* Varfor ska vi utvirdera?

* Vad ska utvirderas?

* Vilka ir berorda?

* Hur ska utvirderingen ga till?

e Hur ska vi anvinda resultatet?

2. https://rib.msb.se/filer/pdf/28994.pdf
Utvardering av hantering av intraffade handelser. Myndigheten fér samhallsskydd och beredskap (MSB),

Enheten for forskning och utvérdering. Produktion: Advant. Publikationsnummer: MSB1447 — december 2019.
ISBN: 978-91-7383-983-9.

For dig som vill borja anvanda After Action Review — AAR Myndigheten foér samhallsskydd och beredskap
(MSB), Enheten for samverkan och ledning samt samordnat stdd och Enheten for forskning och utvardering,
i samverkan. Produktion: Advant. lllustrationer: Houdini Group. Publikationsnummer: MSB1749 — maj 2021.
ISBN: 978-91-7927-159-6.
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Fordjupning av stabens
uppgifter

Hir sammanfattas vilka 6vergripande uppgifter en stab har att jobba med for
att né sitt syfte. Beskrivningen nedan dr att betrakta som en stabs verksamhetsidé.
Exakt hur arbetet bér genomféras och organiseras aterkommer vi till.

Lite forenklat kan man siga att allt arbete 1 en stab gar ut pa att sa bra som
mojligt moéta olika behov som féljer av en samhillsstérning, Det kan vara behov
som organisationen arbetar med att mota dven i vardagen, exempelvis vird- och
omsorgsbehov eller behov av att leverera el, vatten och transporter. Behoven
kan ocksé vara sidana som organisationen inte dr van att arbeta med i vardagligt
arbete, exempelvis omfattande informationsbehow.

For att staben och den organisation som staben tillh6r sa bra som mojligt
ska kunna mota behoven i samband med en samhillsstorning behover arbetet
(verksamhetsidén) kretsa kring

* tre typer av frigor
* den kommunikation som krivs for att ge svar pa fragor

* att skapa forutsittningar for det praktiska genomférandet.

Tre typer av fragor

De tre typer av fragor som bor driva arbetet i en stab kan grupperas enligt féljande:

1. Fragor som handlar om situationen, det vill siga sjilva hindelsen och
dess konsekvenser.

2. Fragor som handlar om arbetets inriktning, exempelvis vad man behover
uppnd, prioriteringar och vilken vig man ska vilja for att uppna det.

3. Fragor som handlar om koordinering, det vill siga vem som gor vad,
nir och var samt avgrinsningar mot ordinarie verksamhet. (Hir menas
inte koordineringen av stabens interna arbete utan koordineringen av
organisationens hantering av hindelsen.)

Alla dessa sorters fraigor behéver kontinuerligt hanteras 1 ett stabsarbete, och
flera av fragorna behdver hanteras i turordning, Forst maste vi forsta situationen
innan vi bestimmer inriktningen pa vart arbete, och forst nir vi har den 6nskade
inriktningen klar kan vi prioritera och koordinera vira resurser for att uppna den.
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Tabell 1. Nedan visas exempel pa konkreta fragor utifran de tre omradena:

Fragor som handlar Fragor som handlar Fragor som handlar
om situationen om arbetets inriktning om samordning

Vad har hant och vad innebar det?  Vad beh&ver uppnas? Vem gor vad?
Vad hander och vad innebéar det? Vad kan vi gora for att uppna Var ska det goras?
?
Vad ar pa vag att handa och vad deti Nar ska det goras?
innebar det? Vad ska vi gora for att uppna
det?

Vad skulle kunna handa och vad
innebar det?

Fragor som handlar om situationen

Dessa fragor har att géra med forstielse av hindelsen. Att forsta hindelsen
handlar om tva saker. Fér det forsta behéver man férutsittningslost skaffa sig
en forstielse for vad det 4r som orsakar, eller kan tinkas orsaka, samhallsstor-
ningen eller motsvarande. Fér det andra beh6ver man forsta vad hindelsen
innebdr utifran det uppdrag organisationen man tillhér har. Om du till exempel
tillh6r socialférvaltningen i en kommun som drabbats av omfattande strom-
bortfall behover du veta saker om strombortfallet, hur omfattande det ar och
hur linge strommen varit borta. Du behover sedan svara pa vad det innebir uti-
fran ditt uppdrag, exempelvis hur det paverkar bestillningar och transporter av
mat, uppvirmning och sa vidare.

Att snabbt uppna en sadan forstaelse f6r hindelsen och dess konsekvenser ér
viktigt for att kunna skapa en fOrsta inriktning i ett akut skede i syfte att kunna
mota olika behov. Nir arbetet 1 staben sedan rullar pa behéver fragorna ha ett
framatblickande perspektiv. Frigan om vad som dr pé vig att hinda och vad det
innebdr har att géra med vad som mest sannolikt intrdffar hirnist och vilka kon-
sekvenser det far. Att svara pa frigan om vad som skulle kunna hinda, och vad
deti sa fall innebir, gor att du skapar dig forutsittningar for att vara férberedd pa
olika eventualiteter i den osidkra milj6 som en samhillsstorning ofta innebir.

Att svara pa frigorna om vad som ir pa vig att hinda och vad det innebir och
vad som (mer) skulle kunna hinda och vad det innebir utgor forsta steget i att
vara proaktiv. Allt detta arbete maste alltid utga fran en god forstdelse f6r orga-
nisationens uppdrag.

Fragor som handlar om arbetets inriktning

Att svara pa fraigor om arbetets inriktning innebir att férst komma fram till vad
som behéver uppnas. Under en samhillsstorning kan det vara sa att vissa behov
behéver prioriteras framfér andra. Efter att ha svarat pa frigan om vad som
behover uppnas ar det efterstravansvirt att identifiera olika alternativ som anger
olika sitt att astadkomma just detta.
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Under en sambhillsstorning dr det viktigt att tinka kreativt och inte vara last

1 gamla tankemoénster nar man tar fram olika alternativ. Nir olika alternativ tagits
fram f6r vad som behoéver goras ska en formell beslutsfattare gora ett med-
vetet val (sa langt det 4r mdijligt) av vilken vig organisationen ska vilja. Detta val
paverkas av sadant som resurstillgang, juridik, etik etc. Om vi atergar till exem-
plet om elbortfall ovan sa kan en inriktning vara att alla boende pa kommunens
dldreboende ska hallas varma. Det kan uppnas genom att placera bensindrivna
claggregat pa de drabbade dldreboendena, men det kan ocksa uppnds genom att
tillfalligt flytta de boende till icke drabbade idldreboenden. Ett val kan innebira
att kommunen bestimmer sig fOr att tillfilligt flytta de boende.

Nir arbetet 1 en stab pagatt ett tag kan ny information ha tillkommit som gor att
nya svar pa inriktningsfragorna uppstar.

Det kan vara limpligt att skilja pa 6nskad inriktning och faktisk inriktning,
Beslutsfattare kan ge en 6nskad inriktning i arbetet, det vill siga ”Jag vill att ni
arbetar mot den hir inriktningen”. Dock kan det finnas olika skal till att arbetet
i praktiken avviker fran den 6nskade inriktningen. Det kan vara att den 6nskade
inriktningen inte gar att uppna eller att det rent praktiskt gar bittre att arbeta
mot en annan inriktning. Det kan ocksa vara slumpen, missforstand, olika upp-
fattningar om vad som ska goras eller nagot helt annat som gor att inriktningen
inte blir som det var tinkt. Att kontinuerligt f6lja upp hur arbetet gir och att
forsta skillnaden mellan 6nskad inriktning och faktisk inriktning dr en viktig del
i arbetet med ledning, och det ir viktigt att till exempel beslutsfattare och stabs-
chef kontinuerligt har den hir dialogen.

Fradgor som handlar om samordning

Fragor om samordning fokuserar pa hur behov konkret tillgodoses med hjilp
av de resurser som organisationen och staben férfogar 6ver. Det handlar om att
svara pa vem som gor vad, ndr och var. Allt arbete med samordningsfrigorna
bygger pa svaren fran situationsfraigorna och inriktningsfragorna. I praktiken
kommer svaren pa vem som gor vad, nir och var stindigt behéva anpassas.
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Den kommunikation som kravs for att
ge svar pa fragorna

For att kunna arbeta med frigorna ovan krivs kommunikation, bade inom
staben, inom hela organisationen och ibland med andra organisationer. Arbetet

i staben kriver information utifran, frin medarbetare i den egna organisationen
eller fran annat hall. Lika viktigt 4r det for staben att kommunicera ut resultatet
av sitt arbete, exempelvis vad som dr en 6nskad inriktning av arbetet som utférs
av medarbetarna i organisationen, och vid behov kommunicera vem som ska
gbra vad, ndr och var. Utan att kommunicera utét bidrar staben helt enkelt inte
till att det som ska goras ute i verksamheten blir gjort. I flera situationer behéver
staben ocksd kommunicera med andra organisationer for att kunna arbeta med
fragorna och bidra till andra organisationers motsvarande arbete.

Ett arbete i en stab ir helt beroende av fungerande kontinuerlig aterkoppling.
Gar arbetet med att méta behoven som det ar tinkt? Finns det problem?
och sa vidare.

Att skapa forutsattningar for det praktiska
genomforandet

En stab ska inte bara bidra till inriktning och samordning av det arbete som sker

1 organisationen under en samhallsstérning. Den ska ocksa se till att de som utfér
arbetet har forutsittningar att gora det. Exempelvis ér en viktig uppgift for staben
att se till att det finns resurser som mojliggdr det arbete som ska bedrivas. Det
behéver inte bara handla om resurser i form av minniskor och redskap utan det
kan ocksa handla om att exempelvis ge ekonomiska forutsittningar.
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Fordjupning av stabens
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Vi borjar med att paminna om vad en stab gor utifran det uppdrag den ar till-
delad. Arbetet i en stab kretsar kring fragor om hidndelsen och dess konsekvenser,
inriktning av arbetet som organisationen utfér och samordning i betydelsen
vem som gOr vad, nir och var. For att klara sitt uppdrag maste staben kunna
kommunicera, sikerstilla informationsaterkoppling och skapa forutsittningar
for genomforandet, det vill siga organisationens arbete med att méta de olika
hjilpbehov som féljer av en samhillsstorning,

Det viktigaste att tinka pa ndr man organiserar en stab dr att stabens uppdrag
utifran situationen ska kunna genomféras s bra som mojligt. Det dr vilka behov
som uppstitt och vad som maste goras som sitter villkoren f6r hur staben organi-
seras, inte tvartom.

Ansvaret fOr att se till att staben dr dndamalsenligt organiserad ligger pa stabs-
chefen. Ju mer férberedd stabschefen och stabens 6vriga medlemmar ér pa
arbetet som ska utféras, desto littare blir det att snabbt fd igdng en funktionell
stabsorganisation.

Vissa organisationer har en fast struktur f6r hur stabsarbetet ska organiseras.
Andra arbetar med vad som kan kallas en behovsindelad stab. Det finns fér och
nackdelar med bada varianter, till exempel dr den fasta strukturen mer férutsagbar
medan den behovsindelade staben kan vara mer flexibel och resurseffektiv. For att
kunna ge exempel pa hur stabens organisation kan se ut borjar vi med att utifran
stabens overgripande arbetsuppgifter identifiera konkreta arbetsmoment. Dessa
konkreta arbetsmoment kan sedan sorteras in i vad som kallas stabsfunktioner.
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Konkreta arbetsmoment som "byggklossar”
i en organisation

For att konkret kunna genomfora stabens 6vergripande arbetsuppgifter krivs en
del forutsigbara och likartade arbetsmoment. Manga arbetsuppgifter ér relativt
lika i stabsarbetet, oavsett situation. Det kan ocksa finnas arbetsuppgifter som
bara ir relevanta i vissa situationer, och alla arbetsuppgifter kommer inte heller att
vara forutsigbara. Arbetsmomenten i en stab dr att betrakta som ”’byggklossar”
som kan kombineras i vad man kallar stabsfunktioner. Det dr denna sortering som
ger staben sin organisation.

Nedan presenteras en lista dir vi borjar med férutsigbara arbetsmoment som
ofta forekommer i ett stabsarbete. Sedan ges exempel pa arbetsmoment som ar
relevanta ibland. Sist presenteras hur man kan tinka kring arbetsmoment som
inte alltid gar att forutse.

* Leda stabsarbetet. Stabsarbetet behover drivas utifran det tilldelade upp-
draget. Arbetet i en stab behover f6rdelas bland medarbetarna i staben och

ske med framférhallning, Detta dr uppgifter som ingar i rollen som stabs-
chef (och ibland bitridande stabschef).

* Inhidmta information. For att 6verhuvudtaget kunna arbeta med fragor
kring den aktuella situationen behdver information aktivt inhdmtas. Infor-
mation kan himtas fran manga olika killor, alltifrin massmedial rapportering
till information fran drabbade och deras anhériga eller fran andra aktorer
(se Verktygslada, avsnitt "Plan f6r informationsinhimtning”).

* Omsitta inhimtad information i en aktuell ligesbild. Med utgangs-
punkt i frigorna ”Vad har hint och vad innebir det?” och ”Vad hinder
och vad innebir det?” tar man fram en aktuell ligesbild och uppdaterar
den kontinuerligt.

* Ta fram troliga och méjliga framtidsscenarier. Med utgangspunkt
i fragorna ”Vad ir pa vig att hinda och vad innebir det?” och ”Vad skulle
kunna hinda och vad innebir det?” skapas beskrivningar om den mojliga
framtiden. Arbetet bygger pa informationen om hindelsen som himtas in,
men ocksd pa annan information fran tidigare erfarenheter.

* Ge underlag till beslut. En viktig uppgift for staben ir att presentera
beslutsunderlag f6r beslutsfattaren. Det kan handla om att ge underlag for
inriktningsbeslut for arbetet, men det kan ocksa handla om att ge underlag
till beslut som dr mer av driftskaraktir. Arbetet med beslutsunderlag for
inriktningsbeslut utgar frin arbetet med den aktuella ligesbilden och tro-
liga och méjliga framtidsscenarier. I arbetet utgar man fran fragorna
”Vad behéver goras?”, ”Vad kan vi géra for att uppna det?” och ”Vad ska
vi gora for att uppna det?”. Den sista frigan innebir i regel en avdémning
av stabschefen. Underlagen behdver kontinuerligt uppdateras.

* Planera utifrdn nulige och trolig utveckling. Planering behévs for att
ritt saker ska ske pa ritt stillen och vid ritt tidpunkt. Planering handlar om
hur arbetet utifran den 6nskade inriktningen praktiskt ska ga till. Planering
sker med olika tidshorisonter, utifran den aktuella ligesbilden och plane-
ringen skapar samordning,
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* Planera utifrin mdéjliga hindelseutvecklingar (omfallsplanering).
Denna typ av planering syftar till att skapa proaktivitet och praktiskt och
mentalt férbereda sig f6r mojliga eller tinkbara hindelseutvecklingar som
avsevirt dndrar forutsittningarna.

¢ Sikerstilla genomférande. Ibland har staben i uppdrag att se till att
fattade beslut genomfdrs. Det kan handla om att se till att besluten gar ut
till dem som ska omsitta dem 1 praktiskt arbete.

* Folja upp insatta atgirder. Staben kan ocksa ha i uppgift att f6lja upp
hur insatta atgarder faller ut. Fungerar de eller fungerar de inte?

* Personalfragor. I arbetet med att hantera en samhillsstérning kommer
det ofta vara mycket personal inblandad. Detta i kombination med att arbe-
tet behover ske med uthallighet gor att det ofta finns behov av ett sirskilt
arbetsmoment som fokuserar pa just personalférsérjning pa bade kort och
lang sikt.

* Bedriva samverkan med andra aktérer: I manga samhillsstorningar
ar samverkan med andra organisationer en central del 1 stabens arbete.
Lis girna vidare 1 ’Gemensamma grunder for samverkan och ledning
vid samhillsstorningar™.

I vissa organisationer finns ocksa s kallade samverkanspersoner, det vill
sdga personer som har en utpekad roll att bedriva samverkan med andra
organisationer — kanske genom att vara placerade i andra organisationers
staber. Dessa samverkanspersoner beh6ver ha god kunskap om sin egen
organisation och vad den kan bidra med i samhillsstérningen, men dven
en grundldggande kunskap om Sveriges krisberedskapssystem.

¢ Kriskommunicera. Vid manga hindelser stills stora krav pa organisa-
tionens férmaga att kommunicera bade internt, med andra organisationer
och externt till allminheten.

Beroende pa vad staben ska gora kan vissa arbetsuppgifter behova goras ibland.
Exempel pa sadana arbetsuppgifter ir att:

¢ Tillfora expertkunskap inom olika sakomréaden. Ibland har staben
1 uppgift att vara ett stod i, eller hjilpa till att 16sa, specifika fragor som kréiver
expertkunskap och da kan experter behéva inga i staben. Det kan handla om
tekniska experter, medicinska experter, ekonomer, psykologer eller experter
inom nigot helt annat.

¢ Hantera juridik. Vid samhaillsstorningar stills ofta juridiska fragor pa sin
spets. Det kan innebira att juridisk kompetens behéver finnas i, eller titt
knuten till, stabens arbete och det kan handla om att skapa kontaktvigar till
jurister inom eller utom organisationen.

* Hantera ekonomi. Aven ekonomiska frigor blir ofta centrala i ett stabs-
arbete och det kan liksom ovan bade handla om att skéta ekonomiska arbets-
uppgifter 1 sjdlva staben, eller att sikerstilla samarbetet med organisationens
ordinarie ekonomiavdelning,

4. https://www.msb.se/sv/publikationer/gemensamma-grunder-for-samverkan-och-ledning-vid-samhalls-
storningar/

Gemensamma grunder for samverkan och ledning vid samhallsstérningar. Myndigheten for samhallsskydd
och beredskap (MSB), Enheten for samverkan och ledning. Produktion: Advant. Tryck: Danagard LiTHO
Utgava 4. Publ.nr.: MSB777 — reviderad oktober 2018. ISBN: 978-91-7383-884-9.

Stabsmetodik


https://www.msb.se/sv/publikationer/gemensamma-grunder-for-samverkan-och-ledning-vid-samhallsstorningar/
https://www.msb.se/sv/publikationer/gemensamma-grunder-for-samverkan-och-ledning-vid-samhallsstorningar/

50

Fordjupning av stabens organisation

Stabsmetodik

Kommunikativt stétta dem som ska uttala sig i media. De som even-
tuellt forvintas uttala sig i media behéver ofta stéd 1 detta. Det kan till
exempel handla om att skriva talepunkter, informera om hur vederbérande
ska agera for att fa fram ett bra budskap och sd vidare.

Gora aktorsanalys. En vanlig uppgift for staber dr att skapa en 6verblick
Over de aktorer som 4r inblandade, eller borde vara inblandade, i arbetet
kring en hindelse och dven analysera hur aktorerna dr relaterade till varandra
(se Verktygslada, avsnitt ”Aktorsanalys”).

Hantera samband. I vissa hindelser ir kraven pa samband, till exempel
radiokommunikation, extra héga och da kan detta behéva bli en betydande
del i stabens arbete. Detta kan till exempel vara fallet vid en skogsbrand med
manga insatta enheter.

Hantera logistik. I en del hindelser ir logistikhantering en stor del av sta-
bens uppgifter. Det kan vara logistik av materiel, fordon, personal och sa
vidare. Det handlar om att i ritt material/personal pa ritt plats i ritt tid.

Snabbutbilda personal. I vissa fall behéver staben se till att personal
snabbutbildas i specifika arbetsuppgifter.

Konstruktivt Pkritisera” stabens verksamhet, ibland kallat ”djavulens
advokat”. Detta innebdr att nagon har till uppgift att objektivt granska om
staben gor ritt saker och vid ritt tidpunkter. Det kan till exempel innebira
att ifragasitta stabens arbete eller uppmarksamma brister i arbetet i syfte att
kontinuerligt forbattra stabsarbetet.

En del arbetsuppgifter dr specifika for vissa typer av organisationer, till exempel att

 Ta fram underlag och rapportera till andra organisationer. Just rap-

portering till andra myndigheter ir ofta en betydande del av arbetet i vissa
staber. Detta giller till exempel f6r kommuner, regioner, linsstyrelser och
centrala myndigheter som har en sidan rapporteringsskyldighet.

e Ansvara for krisstod till allminheten. Vissa staber ansvarar for att halla

thop krisstédet till allminheten. Detta giller framf6r allt f6r staber hos
kommuner och regioner.

Det dr inte alla arbetsuppgifter i en stab som dr méjliga att forutse eller planera
for fran borjan:

* Hindelse- eller organisationsspecifika arbetsuppgifter. Organisationer

har olika grunduppdrag, och samhillsstorningar kan ha mycket olika karak-
tar. Det kan darfér uppkomma specifika arbetsuppgifter som blir viktiga

i stabsarbetet. Exempelvis skulle “etiska 6verviganden” kunna bli en sadan
viktig arbetsuppgift for staben vid flera typer av samhillsstorningar, men
det kan ocksa handla om nagot helt annat.
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Alla ovanstiaende uppgifter handlar om det uppdrag som staben fatt att genom-
fora. Utéver dessa arbetsuppgifter sa krivs ocksa ett antal arbetsuppgifter som
handlar om stabens egen drift:

 Sikerstilla stabens egen bemanning och limpliga lokaler. Detta ir
en uppgift som behéver hanteras tidigt i arbetet. Beroende pa intensiteten
1 de olika arbetsuppgifterna i staben kan arbetstiden variera mellan
stabsmedlemmarna.

» Sikerstilla mat och dryck till staben. De som arbetar i staben behéver
ha tillgang till mat och dryck. Finns detta inte automatiskt tillgdngligt
behéver niagon se till att det fungerar, dven kvillstid och under helger.

¢ Dokumentera. Alla som arbetar i staben behéver dokumentera sitt arbete
for att det ska finnas information om vad som har gjorts och varfér. Utéver
detta behéver det finnas nagon som har som sirskild uppgift att dokumen-
tera tagna beslut och logga stabens arbete. Anvind om maijligt de mallar och
system som anvinds i vardagen.

¢ Sikerstilla att staben har fungerande it, telefoni och sa vidare.
Ofta stills stora krav pd it-l6sningar, telefoner och sa vidare. Ibland kan
detta I6sas via linjeorganisationen, och ibland kan det behéva bli en egen
del i stabens arbete.

De olika arbetsuppgifterna skulle kunna ses som byggklossar nir staben
ska organiseras.

Figur 11. Arbetsuppgifter i staben
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Arbetsuppgifterna i staben kan ses som byggklotsar nar staben ska organiseras.
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En stab brukar delas in i stabsfunktioner

En stabsfunktion ar en del i staben som jobbar
med specifika uppgifter

En stabsfunktion ar en del av staben som jobbar med en eller flera uppgifter. En
funktion kan vara liten och bara bemannas av en enda person — eller stor och
bemannas av manga personer.

I en hindelse beh6ver staben arbeta med flera uppgifter samtidigt. I en liten
begrinsad hiandelse kan det ricka att nagon enstaka stabsmedlem arbetar med
varje uppgift, men i en omfattande hindelse kan ett stort antal stabsmedlemmar
behova jobba med samma sak. Man brukar da dela in staben 1 stabsfunktioner.
En stabsfunktion dr alltsa en del i staben som arbetar med en viss uppsittning
uppgifter. Ofta dr en person ansvarig for stabsfunktionens arbete; denna person
brukar kallas funktionsledare. I en stor stab kan det vara bra om funktions-
ledaren, precis som stabschefen, dr van att leda och férdela arbete och ar utbildad
1 stabsarbete.

Staber karaktiriseras ofta av den hir tydliga funktionsindelningen vilket bidrar till
att skapa struktur sa att flera arbetsuppgifter kan genomforas parallellt, samtidigt
som det underlittar styrningen av staben. Vilka stabsfunktioner en stab behéver
beror pa vad staben ska gora, och olika organisationers behov av stabsfunktio-
ner kan se olika ut. En del organisationer har alltid samma stabsfunktioner. Da
bemannas ibland bara vissa stabsfunktioner utifran vad staben 1 just den hir hin-
delsen ska géra. Andra organisationer skapar stabsfunktioner utifran den aktuella
hindelsen och dess specifika behov av hantering, I de flesta organisationer finns
dock en grunduppsittning funktioner som nistan alltid behévs. Det dr darfér
limpligt att varje organisation i forvig har gjort en planering for vilka funktioner
staben kan komma att behova. En sidan grundplanering gor att det gar snabbare
att komma igang med arbetet, och det ir dven ldttare att i den aktuella situationen
justera i funktionsindelningen eller kanske ligga till eller ta bort funktioner.

I en viss hindelse har staben fatt i uppdrag att analysera situationen och ge forslag
till beslut, planera arbetet och sikerstilla genomférandet, samverka med andra
och jobba med kriskommunikation. Dessutom behévs administrativt stod kring
personal, ekonomi och juridik. Da skulle staben kunna organiseras sa hir:



Figur 12. Stabsorgansiation med fyra stabsfunktioner
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Exempel pa hur staben i exemplet ovan skulle kunna organiseras. Varje ruta motsvarar en arbets-
uppgift som skall géras i stabsfuntionen.
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I en annan hindelse ska staben arbeta med ldgesbild och analys och behéver
expertstdd i detta. Dessutom ér fragor om sikerhet viktiga, och dessa ligger dar-
for i en egen stabsfunktion. Staben ska ocksa sikerstilla genomfdrandet,
samverka med andra samt kommunicera med allminheten. Ut6ver detta behéver
staben stédja i HR-fragor. Da skulle organisationen kunna se ut s hir:

Figur 13. Stabsorganisation med sex stabsfunktioner
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Exempel pa hur staben i exemplet ovan skulle kunna organiseras.
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En del krishanteringsaktorer anvinder vad som kallas den kontinentala stabs-
strukturen som har en indelning i nio stycken stabsfunktioner. Denna stabsindel-
ning har bade f6r- och nackdelar. Exempel pa en férdel dr igenkdnningsbarhet
mellan olika staber och exempel pa en nackdel ar att den kan upplevas som resurs-
krivande och komplicerad. Aven om den kontinentala stabsstrukturen (1-9) inte
passar alla aktorer sd dr den bra att kinna till. Sorterar vi in arbetsuppgifterna
ovan skulle det kunna se ut som pa bilden nedan.

Figur 14. Stabsorganisation med nio stabsfunktioner enligt den kontinentala
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Exempel pa hur arbetsuppgifterna i staben skulle kunna organiseras enligt den kontinentala
stabsstrukturen.

Stabsmetodik 55



56

Fordjupning av stabens organisation

Stabsmetodik

Termen "funktion” kan anvdndas pa olika satt
i stabssammanhang

I diskussionerna om stab anvinds tva olika synsitt pa vad en funktion dr om
vartannat. Btt sitt att beskriva funktion ér att siga att det 4r nagot som ger

en viss output, det vill siga astadkommer saker i ett viss syfte. Exempelvis en
styrfunktion som ser till att en bil kan hélla kursen pa en vig. Ett annat sitt att
anvinda funktion dr som rubrik pa en organisationsdel, exempelvis en avdelning
eller en sektion. Den klassiska och ofta anvinda definitionen av ledning bygger
pé det forsta synsittet pa funktion: "Ledning dr en funktion som astadkom-
mer inriktning och samordning”. Att beskriva ledning som en funktion, och
samtidigt tala om stabsfunktioner som olika organisationsdelar, blir saledes lite
otydligt. Samtidigt 4r det i vardagligt sprak vanligt att ibland prata om stabsfunk-
tioner som just organisatoriska delar (avdelning, sektioner och sa vidare), men
ocksd ibland som funktioner i bemirkelsen nagot som dstadkommer saker 1 ett
visst syfte. Exempelvis en planeringsfunktion som astadkommer samordning av
en insats. I detta dokument ar vi medvetna om de olika inneborderna for ordet
funktion, men i syfte att skapa enkelhet och igenkidnning anvinder vi termen
utan skarpa avgrinsningar i1 definitionen.



For dig som vill
veta mer



For dig som vill veta mer

Hugelius K & Tapani | (2017). Krishantering i praktiken. Lund: Studentlitteratur AB.

Nilsson H & Kristiansson T' (2017). Katastrofmedicinsk beredskap — att leda sjukvard
pa ett sarskilt satt. Lund: Studentlitteratur AB.

Svensson S (2007). Staber och stabsarbete vid kriser, risker och olyckor. Lund: Student-
litteratur AB.

Stabsmetodik

58



Myndigheten for
samhadllsskydd
och beredskap

© Myndigheten for samhaéllsskydd och beredskap (MSB)
651 81 Karlstad Tel 0771-240 240 www.msb.se
Publ.nr MSB2017 — februari 2023 1SBN 978-91-7927-290-6


https://www.msb.se/
https://www.msb.se/

	Introduktion
	Syfte
	Målgrupp
	Läsanvisningar
	Del 1 Stabsmetodik Introduktion
	Del 2 Stabsmetodik Verktygslåda
	Del 3 Utmaningar och dilemman


	Allmänt om stabsarbete
	Vad är en stab?
	När behövs en stab?
	Vad gör man i en stab?

	Uppstart av stabsarbetet
	Något händer
	Ni beslutar att starta ett stabsarbete
	En stabschef tillsätts
	Beslutsfattare ger ett tydligt uppdrag 
till stabschefen 
	Arbetsuppgifter i staben
	Stabens organisation
	Staben bemannas
	Stabsmedlemmarna samlas första gången
	Nu får du som stabschef tid att tänka 
och förbereda
	Att förbereda stabslokalerna
	Första stabsorienteringen

	Stabsarbetet pågår
	Arbetsflödet i stabens arbete
	Ordning och reda
	Återkommande stabsorienteringar
	Förbered dig inför stabsorienteringarna
	Uthållighet och avlösningar
	Tidsskalor
	Operativ rytm

	Avslut av stabsarbetet 
	Avveckling av stabsarbetet
	Utvärdering av stabsarbetet

	Fördjupning av stabens 
uppgifter
	Tre typer av frågor
	Frågor som handlar om situationen
	Frågor som handlar om arbetets inriktning
	Frågor som handlar om samordning

	Den kommunikation som krävs för att 
ge svar på frågorna
	Att skapa förutsättningar för det praktiska genomförandet

	Fördjupning av stabens organisation
	Konkreta arbetsmoment som ”byggklossar” 
i en organisation
	En stab brukar delas in i stabsfunktioner


	För dig som vill veta mer



