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| Inledning



Inledning

Introduktion

Verktygslidan bestar av en samling verktyg som kan anvindas i stabsarbete.
Hir ir exempel pa agendor och mallar som kan vara ett stéd for att skapa
struktur i stabsarbetet. Mallar och agendor ir skapade utifrain méangarig erfaren-
het av stabsarbete.

En framgingsfaktor for stabens arbete dr att tydligt visualisera arbetet som
péagir och anvinda férberedda mallar och verktyg. Detta mé6jliggor att viktig
information blir tillgdnglig f6r dem som arbetar i staben och det bidrar till ett
effektivt arbete.

Visualiseringen kan ske med hjilp av whiteboard, blidderblock, papper och
penna eller med de tekniska och digitala system som din organisation brukar
anvinda 1 vardagen.

Lasanvisning

Materialet ger forslag pa ett antal agendor, mallar och metoder som ni kan tillimpa
pa olika sitt i ert stabsarbete. Tanken idr att du och din organisation ska kunna vilja
ut och anvinda dem som kan vara till nytta for just er. Ofta behover de olika agen-
dorna, mallarna och metoderna anpassas utifran era specifika foérutsittningar.

Du kommer att fa en beskrivning av varje agenda, mall eller metod utifran varfor
du ska anvinda den, vad den kan innehalla och hur du kan anvinda den. Efter varje
beskrivning kommer det att finnas ett exempel pa hur mallen eller agendan kan se
ut ifylld eller en mall och agenda som du kan skriva ut och anvinda.

Stabsmetodik
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Organisation

Organisationsoversikt

Syftet med att skapa en organisationséversikt ar att pa ett enkelt sitt tydliggéra hur
staben dr organiserad. Organisationsoversikten kan beskriva hur staben hierarkiskt
ar organiserad, vilka funktioner och arbetsuppgifter som hanteras i staben samt
namn pd de personer som har de olika funktionerna eller arbetsuppgifterna. Din
organisation kan sjilv bestimma hur ni vill rita er organisationsskiss men hir nedan
finns ett exempel pa hur en organisationsoversikt kan se ut. I dokumentet Stabs-
metodik Verktygslada finns det ytterligare forslag pa hur en stab kan organiseras.

Figur 1. Ett exempel pa en organisationsskiss

Beslutsfattare
NN

Stabschef NN

Bitr. Stabschef NN

Stabsfunktion A Stabsfunktion B Stabsfunktion C Stabsfunktion D
Funktionschef NN Funktionschef NN Funktionschef NN Funktionschef NN

Arbetsuppgifter: Arbetsuppgifter: Arbetsuppgifter: Arbetsuppgifter:
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Organisation

Stabsmetodik

Rollkort/funktionskort

Syftet med rollkort/funktionskort dr att pad ett enkelt sitt underlitta det initiala
arbetet i staben genom att beskriva olika funktioners uppgifter i staben. I vissa
organisationer gors istillet kort f6r specifika roller, sa kallade rollkort. I materialet
har du ett exempel pa ett rollkort f6r stabschefen. Din organisation behéver sjilva
bestimma om er stab ska ha funktionskortkort eller rollkort, vilka funktioner,
roller eller arbetsuppgifter som behover funktionskort eller rollkort, och pa vilken
detaljeringsniva dessa ska vara.

Rollkort — stabschef (exempel):

* Ha dialog med beslutsfattare.

* Leda och styra stabens arbete.

+ Omsatta uppdraget fran beslutsfattare till uppgifter.

» Organisera och tydliggora vilka rutiner som galler for staben.

+ Prioritera och férdela arbetsuppgifter i staben.

» Genomfdra och leda stabsorientering.

» Ansvara for att en stabsarbetsplan skapas och uppdateras.

» Sakerstélla att stabens arbete dokumenteras.

» Sakerstalla att planering av personalresurser genomfors.

» Ansvara for att en plan skapas for avveckling eller avslut av staben.

* Ansvara for att en utvardering genomférs efter avslutat stabsarbete.



Stabsarbetsplan

Syftet med en stabsarbetsplan dr att skapa en tydlighet och samsyn f6r dem som
arbetar i staben. Det innebir att informationen i stabsarbetsplanen behéver upp-
dateras kontinuerligt. Stabsarbetsplanen bér innehalla foljande:

vilka arbetsuppgifter som genomférs

av vem

nir resultatet av uppgifterna ska vara klara

om uppgiften ska redovisas muntligt eller skriftligt
hur linge personerna i staben ska arbeta

vem som ska ersitta dem

nir och var stabsorienteringarna ska genomforas

tagna beslut och andra viktiga hallpunkter.

Stabsarbetsplanen kan skrivas pd manga olika sitt i rubrik- eller tabellform.

Informationen i stabsarbetsplanen kan med férdel symboliseras med olika farger,

exempelvis fargen blatt stir f6r mote, svart for arbetsuppgifter och rétt for nér

uppgiften ska vara klar. Stabsarbetsplanen kan dven kompletteras med en tidslinjal

som fortydligar nir allt sker i staben.

Figur 2. Stabsarbetsplan
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Uppgift: Personalsatt staben
Hur: Skriftligt (S), Muntligt (M) pa t.ex. stabsorientering
Klart senast: kl. 12.00
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Organisation

Stabsmetodik

Operativ rytm

Syftet med att skapa en operativ rytm i staben ér att méta de behov som uppstar

1 hanteringen av hindelsen. Den operativa rytmen kan ta upp nir stabsoriente-
ringar behéver genomféras i den egna staben, men dven nir de genomférs hos
andra aktorer och pa de olika nivderna i systemet (lokal, regional och nationell
nivd). Den operativa rytmen behéver dven ta hinsyn till ndr planerade avlsningar
ska genomforas, nir presskonferenser planeras och nir information till olika che-
fer ska delges.

Den operativa rytmen kan visualiseras som en tidslinjal eller pa det sitt som bist
tydliggor de olika saker som paverkar stabens operativa rytm. De olika motena
kan skrivas med olika firger for att géra det tydligt: avlosningar i r6d text,
stabsorienteringar i bla text och sa vidare.

Figur 3. Operativ rytm
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Tidslinjal

Syftet med en tidslinjal 4r att tydligt visualisera stabens genomférda och planerade
uppgifter och leveranser eftersom de kan paverka i vilken ordning uppgifterna ska
genomforas.

Tidslinjalen kan innehalla métestider, deadlines och beslut eller andra viktiga tid-
punkter for stabens arbete. Staben kan dven vilja att skriva in andra hallpunkter i
tidslinjen som ber6r mer dn stabens eget arbete, exempelvis méten dir fler deltar.
Det kan finnas flera tidslinjer samtidigt i staben med olika fokus: for hela stabens
arbete, for det nirmaste dygnet eller for flera dagar eller veckor framat. Oavsett
uppgift i staben kan en tidslinjal vara anvindbar for att bibehalla strukturen i varje
enskild uppgift i staben.

En tidslinjal kan ritas pa en whiteboard eller visas via projektor, det viktiga ér att
den ir synlig for alla i staben. Ni kan med f6rdel anvinda olika farger for olika
hindelser pa tidslinjen, forslagsvis svart for méten, gront £6r beslut och r6tt f6r

deadlines.

Figur 4. Tidslinje

Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lérdag Stndag
08:30 Méte
ledningsgrupp
09:00 Stabs- | 09:00 Stabs- | 09:00 Stabs- | 09:00 Stabs- | 09:00 Stabs- | 08%:00 Stabs- | 09:00 Stabs-
€ | orientering orientering orientering orientering orientering orientering orientering
o
£ Féirmite 10:00 méte
samverkans- | stabschef + . .
konferens  |funktionsledare| 45.09_13.00 ;:I;}&::?:: s
Avsldsning
13:00
14:00 Samlad lages-
c 15:00 Samverkans- 15:00 bild skickas ut
2 Samverkans- | konferens Press- Méte
o konferens konferens
kommunikation Beslut
Deadline
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Atgdrdslista

Syftet med en étgirdslista dr att skapa en 6verblick 6ver vilka dtgirder som han-
teras av staben eller andra interna och externa aktorer. Detta gors for att kunna
anvinda personella och materiella resurser optimalt genom att man héller reda pa
vad flertalet av aktorerna gor i hanteringen. Atgirdslistan kan innehalla féljande:
aktor, atgird, nir det berdknas vara klart och behov av samverkan med andra
aktorer. Atgirdslistan kan vara visualiserad pa en whiteboard, pa blidderblocks-
papper eller i ett Word- eller Excel-dokument med tydliga rubriker.

Handelse:
Planerade atgarder
Vad ska goéras? Vem ska géra det? Klart nar? Kommentar

Genomférda atgarder

Vad ar gjort? Vem gjorde det? Klart nar? Kommentar




Organisation

Resursoversikt

Syftet med att skapa en Gversikt dr att fa en Gverblick av resurserna i hanteringen
av hindelsen. Resurséversikten kan innehalla:

* vilka resurser som behévs

* vilka av resurserna finns tillgingliga

* wvar finns resurserna

* ndr dr resurserna tillgdngliga

e vilka resurser som saknas.

Resursoversikten kan visualiseras pa en whiteboard, pa blidderblocksblad eller
skapas som en tabell i Word eller Excel-dokument med tydliga rubriker.

Handelse:

Benamning Vilken funktion Plats/Vad gor
paresursen Organisation har resursen? resursen?

Stabsmetodik 13



Organisation

Samverkansplan

Syftet med en samverkansplan ir att skapa en 6verblick 6ver vilka andra
staben behéver samverka med internt och externt. Samverkansplanen kan
innehilla foljande:

* Vad ska man samverka om?

* Med vem eller vilka beh6ver staben samverka internt och externt?

¢ Vem ska genomf6ra samverkan for staben?

* Niar ska samverkan ske?

e Hur ska samverkan ske?

Det ir viktigt att staben tinker igenom vad som ska uppnis med samverkan och
vem som ska representera staben vid olika samverkansforum. En samverkansplan
kan med férdel visualiseras pa en whiteboard, pa blidderblocksblad eller via en
projektor i stabsrummet sa att alla i staben kan se den.

Handelse:

VAD behover vi | VEM behover vi NAR behéver HUR ska vi
samverka om? | samverka med? vi samverka? samverka? Ovrigt

14 Stabsmetodik



Sambandsplan

Syftet med en sambandsplan ér att fa en Gversikt Gver vilka kommunikations-
system och kontaktuppgifter som behévs for arbetet 1 staben. Sambandsplanen
kan innehélla

* telefonnummer

* faxnummer

* Rakel-kanaler

* c-postadresser

* namn och befattning pa kontaktpersoner.

Sambandsplanen kan skapas som en tabell med rubriker och visualiseras pa en
whiteboard, pa blidderblockspapper eller i ett Word- eller Excel-dokument med
de rubriker som ar aktuella f6r stabens arbete. Utifran vilka uppgifter staben har
kan det férekomma flera sambandsplaner.

Handelse:

Organisation

Stabsmetodik
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Moten

Agenda till forsta samlingen med
stabsmedlemmarna

Syftet med forsta samlingen dr att skapa en samsyn kring vad som har hint och
klarg6ra hur stabsarbetet ska fungera. Stabschefen ger stabsmedlemmarna en kort
information om vad som har hint, vilka som 4r drabbade, vilket uppdrag staben
har fatt och vilken inriktning beslutsfattare har gett. Direfter fordelar stabschefen
uppgifter till stabsmedlemmarna. Detta kan vara uppgifter som maste goras ome-
delbart (prioriterade uppgifter) och andra mindre bradskande uppgifter som att
iordningstilla lokaler och utrustning for stabsarbetet. Detta méte bor genomforas
i ett rum dir alla gemensamt kan se och hora stabschefen presentera agendan och
fakta kring handelsen. I rummet bor all information tydligt visualiseras och det
kan vara pa en whiteboard, pa blidderblocksblad eller via en projektor.

Forslag pa punkter:

* Vad har hint?

 Vad har gjorts?

* Vad gors just nu?

* Vad ir stabens uppdrag?

* Vad ir arbetets inriktning?

* Vad innebir ovanstaende for stabsarbetet?
¢ Omedelbara atgirder?

* Nista mote: plats, tid och vilka ska delta?

Stabsmetodik
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Méten

Stabsmetodik

Agenda till forsta stabsorienteringen

Syftet med den forsta stabsorienteringen dr att ge alla i staben en samlad bild
utifran den information som finns tillginglig. Stabschefen beskriver vad som har
hint, vad som har gjorts och vad som forvintas hinda. Stabschefen berittar dven
for stabsmedlemmarna vilken inriktning arbetet har, vilka uppgifter som staben
ska genomféra, vem som gor vilken uppgift och hur uppgiften ska redovisas.
Stabsorienteringen bor genomfdras i ett rum dar alla i staben kan se och héra
stabschefen. Informationen kan vara uppskriven pa en whiteboard, pa blidder-
blocksblad eller visas via en projektor. Pa vilket sitt informationen visualiseras ar
upp till stabschefen och stabsmedlemmarna. Det viktiga dr att informationen blir

tillgdnglig for alla.
Forslag pa punkter:

Begrinsa tiden sa att det inte blir ett ”diskussionsméte”.

* Vad vet vi utifran det som har hant?

* Vad vet vi inte?

¢ Vilket uppdrag har staben fatt fran beslutsfattare?

¢ Vilken inriktning har beslutsfattare givit for arbetet?

* Vad innebir detta att vi maste gora — vilka arbetsuppgifter maste
vi genomféra?

* Hur ska vi arbeta — stabens organisation.
* Genomging av stabsarbetsplanen.
* Dokumentation (hindelse, atgird, datum, klockslag, signatur).

* Nista stabsorientering: plats, tid och vilka ska delta?



Méten

Agenda for kommande stabsorienteringar

Syftet med dterkommande stabsorienteringar idr att alla i staben far information
om hur uppgifter hanteras och behéver planeras framat i staben. Stabsoriente-
ringen foljer ofta en fast agenda som tas fram av stabschefen. I stabsorienteringen
kan féljande saker tas upp: Nuldgesbeskrivning samt vilken inriktning besluts-
fattare har med arbetet. Vilka som arbetar i staben och vilka uppgifter alla har.
Det ir dven viktigt att beskriva syftet med staben och vad som har hint sedan
de sags senast. Stabschefen stimmer av med stabsmedlemmarna om nigon har
for mycket eller for lite att gora och vilka uppgifter de planerar att genomféra.
Har beslutsfattare meddelat nigon férindring av arbetet tas detta upp. Stabsori-
enteringen avslutas med information om var, vilken tid och vilka som ska delta
pé ndsta méte. Stabsorienteringen kan med fordel alltid genomfdras i samma
rum, detta for att underlitta att informationen finns tillginglig kontinuerligt f6r
stabsmedlemmarna.

Forslag pa punkter:
Begrinsa tiden sa att det inte blir ett ”diskussionsméte”.

 Vad ir syftet med stabsorienteringen?

* Vad ir inriktningen fran beslutsfattare?

* Vilka arbetar i staben och med vad?

* Vad har hint sedan staben sigs sist?

* Ar det nigon i staben som har for lite eller f6r mycket att géra?
* Vilka uppgifter planeras att genomforas?

* Ar det nigon férindring av uppdraget frin beslutsfattare?

* Finns det behov av samverkan inom staben?

* Nir dr ndsta stabsorientering: plats, tid och vilka ska delta?

Stabsmetodik
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Méten

Agenda for stabschefens och stabsmediem-
marnas forberedelser for en stabsorientering

Syftet med att stabschefen och stabsmedlemmarna ska vara vil férberedda infér
en stabsorientering dr att kunna driva arbetet framat och effektivt mot uppdraget.

For att stabsorienteringen ska kunna genomfoéras effektivt behéver du
e varaitid
* vara pa ritt plats
* ha med ritt och korrekt underlag

* ha dragit relevanta slutsatser frain underlaget.

Stabschefen kan med férdel ge stabsmedlemmarna punkter att utga frain som
stod infor sina forberedelser till stabsorienteringen. Forslag pa punkter kan
vara f6ljande:

* Vad har jag gjort?

* Vad planerar jag att gora?

* Vilka utmaningar och begrinsningar har jag?

¢ Vem eller vilka beh&ver jag samarbeta med 1 staben?

20 Stabsmetodik
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Informationshantering

Lagesbild

Syftet med att skapa en ligesbild ér att fa en Gverblick 6ver tillginglig information
och en helhetssyn 6ver hindelsen (ligesuppfattning). Utifran stabens uppdrag och
analys av ligesbilden kan den dven vara ett stod for att skapa beslutsunderlag till
beslutsfattare.

Liagesbilden kan visualiseras pa olika sitt, till exempel genom en karta, ritning pa
en whiteboard eller ett papper, fotografi, tidslinjal, ligestabla eller pa det sitt som
staben anser ger bist Gverblick 6ver hindelsen. Tank pa att dokumentera datum
och klockslag for nir ligesbilden skapades.

Ligesbilden kan innehalla foljande:

¢ Hindelsen (vad dr det som har hint, ér det till exempel en skogsbrand,
smitta eller en storm).

 Vad eller vilka ér drabbade?

* Vad ir den forvintade hindelseutvecklingen?

¢ Vilka konsekvenser skapar hindelsen utifrin samhillets skyddsvirden?
¢ Vilka ar de omedelbara konsekvenserna?

¢ Vilka ir konsekvenserna pa kort och lang sikt?

* Vilka atgirder behéver sittas in for att hantera hindelsen (tink pa att dven
identifiera informationsatgirder)?

¢ Vilka resurser behovs for att minska konsekvenserna av handelsen?
* Vilka samverkansbehov har staben (internt och externt)?

* Hur uppfattas hindelsen i media och hos den enskilda medborgaren?

Stabsmetodik
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Informationshantering

Figur 5. Lagesbild

L&gesbildens innehall

| Samhallsstérningen (smitta, storm, brand, social oro med mera).
Det som har hént (vad, var, nér).

Drabbade.
Fdrvéntad handelseutveckling.
Hur samhéllsstémingen uppfattas
| (imedia och hos den enskilde medborgaren).
Konsekvenser Omedelbara konsekvenser.
WM Konsekvenser pa kort och lang sikt.
M g =g, 2 o
T e ' Mailiga spridningseffekter.
— : s
N Tovsrd
Atgarder och resurser Genomférda och planerade Atgérder.
Resurssituation och resursbehov.
Informationsatgérder.
Aktérer Involverade aktdrer.

Pagaende och planerad samverkan (forum, tidpunkt, syfte).
Samverkansbehov/-mébjligheter med frivilliga och féretag.

Kélla: Gemensamma grunder for samverkan och ledning vid samhallsstérningar, MSB (2018).
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Informationshantering

Aktorsanalys

Syftet med att géra en aktorsanalys dr att fa helhet- och perspektiviorstaelse
genom att skapa en 6verblick 6ver vilka aktérer som ér inblandade for att hantera
hindelsen, vilken uppgift de har och om det finns nagra beroendeférhéllanden
mellan dem. Men édven att synliggéra de olika prioriteringarna aktorerna har i
relation till att hantera hiandelsen. Om det finns konflikter i prioriteringarna kan
det skapa svarigheter f6r samverkan mellan aktorerna som ska hantera hindelsen.
Aktorsanalysen kan hjilpa till att skapa en bild 6ver vilka andra aktérer staben
behéver samverka med och varfor.

Staben kan med hjilp av metoden identifiera om nagon aktér saknas som borde
delta i hanteringen och om vissa uppgifter som borde géras inte gors, eller om
nagon aktor dr 6verbelastad med uppgifter och blir en ”flaskhals™ i att hantera
hindelsen effektivt. Metoden kan dven anvindas for att undersdka om det finns
behov av kommunikation som av nigon anledning inte genomférs. Aktorsanaly-
sen kan visualiseras som ett spindelnit eller genom att svara pa olika frigor. Vad
som ska visualiseras avgors av vad det dr som ska identifieras med akt6érsanalysen.

Forslag pa atgirder och fragor som kan vara ett stod:

e Lista de aktorer som 4ar eller bor vara involverade i handelsen.
* Beskriv aktérernas fokus och prioriteringar.

* Beskriv aktérens behov eller krav pa samverkan.

Reflektera 6ver nedanstiende fragor:

* Saknas aktorer som ir eller kan vara viktiga f6r hanteringen av hindelsen?
* TFinns det motstridiga prioriteringar hos de inblandade aktorerna?

* Finns det synergieffekter att uppna?

Finns det risk for flaskhalsar i kommunikationsflédet, informationsvakuum
eller 6verbelastning?

Figur 6. Aktorsanalys i form av en mindmap

Stabsmetodik
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Informationshantering

Handelse:

Kommen-
Ar sam- tar till sam-

verkan verkans-
upprattad? | status

Aktorens
fokus och
priorite-
ringar

behov/krav | Sam-
verkans-
ansvarig?
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Informationshantering

Fakta, antaganden och informationsbehov

Syftet med att arbeta med fakta och antaganden dr att fa en 6vergripande bild av
vad som har hint, vilka atgidrder som redan har genomférts och vad som behéver
goras for att minimera konsekvenserna av hindelsen.

For att identifiera vilken information som ar verifierade fakta och vad som ér
antaganden kan f6ljande fragor anvindas: Vad vet vi? Vilka antaganden gér vi?
Vad vet vi inte? Vilka fragor behéver vi stilla? Vem kan vi kontakta for att fa svar
pa vara antaganden? Utifran den information vi har fatt in till staben kan vi for-
sta vilka hjilpbehov som finns och dra slutsatser om vad som behéver géras £6r
att mota behoven. Nir det giller antaganden behéver staben ibland verifiera och
agera pa dessa samtidigt. Det dr ocksa viktigt att vara kallkritisk och vara medve-
ten om var informationen kommer ifran.

Det ir en fordel att visualisera rubrikerna Fakta och Antaganden och fylla pa med
information under varje rubrik. Visualiseringen kan ske pa whiteboard pa ett stort

papper eller via en projektor.

Figur 7. Exempel pé fakta och antaganden

Antagande Fakta
Antagande g
+ Oroliga anhoriga » Buss pa skolutflykt
* Spekulationer i i svar olycka
sociala medier « Drabbad skaola
* Doda? + Langt borta
* Skadade? i kommun x

e Vad vet vi?

¢ Vilka antaganden gor vi?

* Vad vet vi inte?

Vilka fragor behéver vi stilla?

* Vem kan vi kontakta for att fa svar pa antagandena?

Stabsmetodik
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Informationshantering

Stabsmetodik

Plan for informationsinhamtning

Syftet med en plan f6r informationsinhdmtning dr att identifiera vilken infor-
mation som saknas fOr att staben ska kunna 19sa sina uppgifter. Staben behéver
arbeta aktivt genom manga olika killor fOr att ta reda pa den information som
staben saknar. De olika killorna kan vara

* officiella rapporter

* massmedial rapportering

¢ webbplatser

* sociala medier

e dronare

* satellitbilder

¢ information fran aktorer, drabbade och deras anhoriga.

Verifierad information ar bekriftad information som kommer frin olika myn-
digheter, exempelvis polis, sjukvard, Férsvarsmakten och kommunen. Trovirdig
information dr information som kommer fran manga olika personer och killor,
som till exempel sociala medier, vittnen, drabbade och anhériga, men som inte dr
verifierad av myndigheter.

Genom att strukturera upp behovet av information kan staben hantera bade brist
och 6verflod av information pa ett enkelt och effektivt sitt. Planen fér informa-
tionsinhdmtning kan innehalla foljande:

* specifika informationsbehov som staben har

* var denna information inhimtas

* nir staben maste ha informationen

* hur och till vem informationen ska delges.

For att identifiera informationsbehovet kan foljande fragor stillas:

e Vad ir hotat?
e Vad ar det vi inte vet?

¢ Vad behover vi veta nu?

Efter att informationen dr identifierad behéver informationen prioriteras,
och detta kan gbras genom att stilla féljande fragor:

 Vad ir nédvindigt att veta?

* Vad ir angeldget att veta?

e Vad ar onskvart att veta?

Planen f6r informationsinhdmtning kan skrivas i tabellform med olika rubriker
eller pa nagot annat sitt som staben kommer fram till.



Informationshantering

Handelse:

R I R
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Informationshantering

Stabsmetodik

Fakta, innebord och slutsatser

Syftet med att analysera fakta, innebdrd och slutsatser dr att pa ett strukturerat
sitt skapa en plan for vilka uppgifter som behover goras. For att skapa planen
behéver staben en forstaelse for vad informationen och faktan innebiar. Darfér
behover staben analysera vilken information som ér verifierad och frin vem samt
vilken information som ir osiker. Detta gor staben under arbetet med “fakta och
antaganden” for att sedan g vidare och arbeta med denna del.

Nu behover staben sikerstilla den information som dr osiker och kan da anvinda
foljande fragor for att verifiera informationen s lingt det dr mojligt: Vad kan man
anta har hint, och vad kan man férvinta sig kommer att hinda. Utifrdn de svar
som staben kommer fram till kan en plan skapas, for att tydliggéra vilka hjilp-
behov som beh6ver tas om hand direkt, vilka behov som kan vinta och vilka som
forvintas uppsta lingre fram. Med st6d av planen kan hanteringen av hjilpbeho-
ven samordnas och den kan dven beskriva vem som gor vad samt var och nir de
olika insatserna ska genomforas.

Forslag pa fragor:
* Vad har hint (fakta och antaganden)?
¢ Trolig utveckling?
¢ Vilka hjilpbehov behéver omhindertas forst (prioritering)?
¢ Vilka hjilpbehov férvintas uppstar?
¢ Vem gor vad?
* Var genomfors insatserna?

* Vem genomfor insatserna?
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Personal

Kontaktlista

Syftet med en kontaktlista ar att ha en samlad bild 6ver vilka personer som kan
arbeta i staben utifrin sin specifika kompetens.

Kontaktlistan kan innehalla

* namn pd personen

¢ vilken specifik kunskap personen har

¢ telefonnummer till arbete och privat

e vilka tider personen kan eller inte kan arbeta
¢ kontaktuppgifter till ordinarie chef

* om personen har nagra kostallergier.

Kontaktlistan kan skrivas i ett dokument 1 Word eller Excel-dokument med de
rubriker som staben anser 4r relevanta.

Sarskilda
Specifik Tel Tel omstéandig-
Titel kunskap arbete privat heter* Chef

*Sarskilda omstandigheter kan t.ex. vara méjlighet/ej mdjlighet att arbeta natt/kvall/helg
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Stabsmetodik

Bemanningsplan

Syftet med en bemanningsplan ér att ha en samlad bild av vilka personer som
arbetar i staben. Den kan innehalla vilka som arbetar i staben, vilken tid personen
arbetar och vilken uppgift personen ansvarar f6r. Bemanningsplanen kan med £61-
del visualiseras och placeras bredvid stabens uppritade organisationsskiss. Beman-
ningsplanen kan visualiseras som en tabell, i ett Word- eller Excel-dokument.

Handelse:




Personal

Avlosningsplan

Syftet med att skapa en plan f6r avlosning ér att sikerstilla att staben har ritt resur-
ser och uthallighet for att kunna hantera sina uppgifter. Det finns férdelar med att
genomfora avlésningarna vid en stabsorientering. En férdel dr att personen som
avlser fir den senaste informationen om hindelsen, vad staben arbetar med och
vad staben planerar framat. Staben behéver planera for att avlgsaren och den som
ska avl6sas har en dialog f6re eller efter stabsorienteringen. Ténk pa att inte byta ut
hela staben samtidigt utan att det sker successivt for att sikerstilla informationen
och att tempot uppritthalls 1 stabens arbete.

Planen kan innehalla vem som avléser vem och vilken uppgift de ska arbeta
med, nir avlosningen ska ske och hur linge nista person ska arbeta. Detta
kan dokumenteras och visualiseras pa olika sitt, beroende pa omfattningen
av hindelsen och antal involverade personer. Dokumentationen kan vara
allt ifrdn en enklare tabell till utarbetade veckoplaneringar, och de kan
skrivas i form av rubriker i ett Word- eller Excel-dokument eller i ordinarie
personalplaneringssystem.

Handelse:

Avlosningsplan for:

Information om 6verlimningen: Overlimningen sker den sista halvtimmen av
ditt pass. I din 6verlimning ska féljande fragor vara besvarade:

* Vad har gatt bra?

* Vad har gatt mindre bra?

¢ Vilka aktiviteter dr pagaende och vilka har avslutats?

* Annat som 4r bra att kinna till?

* Vad behover 16sas nu?

06.00-
15.00

14.30-
22.30

22.00-
06.30

Detta ir ett exempel pa avlésningsplan som behdver anpassas till den aktuella
stabens arbete.

Stabsmetodik
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Kommunikation

Kommunikationsplan

Syftet med en kommunikationsplan dr att skapa en 6verblick 6ver vilka andra

aktorer internt och externt som staben behover samordna sin kommunikation

med. Kommunikationsplanen kan innehalla foljande:

Vem eller vilka dr mottagare for kommunikationen?
Vad ska kommuniceras (budskapet)?
Samverkansbehov?

Hur ska det kommuniceras (sms, mejl, nyhet pa webbplatsen, meddelande
via radio och tv)?

Nir ska det kommuniceras?
Vilka ska kommunicera budskapet?

Uppfoljning.

Kommunikationsplanen kan vara visualiserad pa en whiteboard, pa blidder-
blockspapper eller i ett Word- eller Excel-dokument med tydliga rubriker pa vad
som hanteras i planen.

Handelse:

Aktivitet Mal/Budskap | Malgrupp Tidplan Budget?
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Administration

Loggbok

Syftet med att fora loggbok ir att fa en samlad dokumentation av stabens fort-
l6pande arbete. Stabschefen utser vid uppstart av staben vem, vad, var och hur
dokumentationen av loggboken ska féras. Om stabens arbete dr indelad i olika
funktioner kan varje funktion fora sin loggbok och staben som helhet kan ha en
samlad loggbok. Vid givna tillfallen sammanfors sedan de viktigaste hindelserna
fran varje funktions loggbok i stabens gemensamma loggbok. Vid personalbyte
kan loggboken ge en kort och enkel sammanfattning 6ver den senaste hindel-
seutvecklingen. Generellt bér loggboken innehalla vem som har gjort vad, hur
det gjordes och nir det genomférdes. Loggboken kan dven vara ett underlag vid
utvirdering av stabens arbete. Loggboken kan skrivas med papper och penna, i ett
ordbehandlingsprogram som till exempel Word eller 1 det system som verksam-
heten brukar anvinda.

Forslag pa vad som kan tas upp i loggboken:

* inkomna och utgiende drenden

¢ inkommande och utgaende information
* sirskilda hindelser

* inriktningar

* beslut

* vidtagna atgirder

¢ innehill fran stabsorienteringar

* forindringar i laget

* protokoll fran olika méten

* annat som kan paverka stabens arbete.

Stabsmetodik
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Administration

Handelse:

Loggbok for:

R N T
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Administration

Beslutslogg

Syftet med att tydligt dokumentera alla beslut som tas i staben ér att skapa en
tydlighet f6r vilka beslut som har tagits. Beslutsloggen kan innehalla vilka beslut
staben har tagit, pa vilka underlag besluten togs och vad som blev resultatet av
besluten. Beslutsloggen ir ett stod vid avlosning men dven ett underlag for att
kunna utvirdera de tagna besluten efter avslutat arbete i staben. Staben kan vilja
att dokumentera alla beslut I6pande i loggboken och da utgar denna mall.

Dokumentationen av besluten bor finnas tydligt och visualiserat i stabsrummet.
Stabschefen beslutar vid uppstarten vem i staben som dokumenterar. Visualise-
ringen kan vara pa en whiteboard eller skrivas in 1 ett sarskilt dokument som visas
via projektor. Det viktiga dr att besluten dokumenteras. Utover detta kan foljande
vara med i underlaget f6r beslut: en numrering av besluten for att littare kunna
spara dem, datum nir beslutet togs, en titel pa beslutet som tydligt anger vad som
har beslutats, beskrivning och motivering av beslutet, vem som tog beslutet och
vem som ska verkstilla beslutet. Finns ytterligare information som kan kopplas
till beslutet kan den liggas in som en bilaga.

Forslag pa rubriker:

¢ Nummer pa beslutet.

* Datum f6r beslutet.

¢ Vem tog beslutet.

* Vem verkstiller beslutet.

* Bilaga.

Handelse:

Beskriv-
ning och

Titel pa motivering | Atgard av | Beslutat
beslut av beslut beslut av Bilaga
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Dokumentation

Syftet med dokumentation dr att information ska finnas littillginglig for staben.
Detta underlittar ett effektivt arbete och ger méjlighet att ge de resultat som
férvintas utifrin stabens uppdrag. Dokumentationen kan innehalla information
om olika saker som kommer in till staben eller information som staben behéver
informera om internt eller externt. Tédnk pa att tydligt dokumentera:

¢ vem som tog emot eller limnade informationen

e vilka dtgirder som har genomforts eller planeras att genomforas

¢ vem som genomforde dtgirderna

* om nagon dterkoppling ska limnas till nigon

* ska informationen sikerhetsklassas

¢ ska informationen diarieforas.

Dokumentationen ir ett virdefullt underlag nir utvirderingen av stabsarbetet
ska genomforas. Alla som arbetar i staben ska utifran sin uppgift dokumentera
sitt arbete. Dokumentationen kan géras pa manga olika sitt, allt ifran att anvinda
papper och penna, ett ordbehandlingsprogram som Word eller att fotografera sitt
underlag,

Handelse:

Séakerhets- | Diarie-
Arende Atgérd klassning | féras Signatur
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