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Vad &r Ova enkelt!?

Vad dar Ova enkelt!?

Ova enkelt! ir ett 6vningsstod som underlittar och hjilper dig som 6vnings-
ledare genom hela processen fran planering till genomférande och utvirdering
av en 6vning.

Denna Ova enkelt! riktar sig till de funktioner som ansvarar for larm och
uppstart, drift och avveckling av kommunens trygghetspunkter.

Detta ir ett av flera stddmaterial som MSB erbjuder for att genomfora egna
ovningar. Innan 6vningsplaneringen pabarjas, se till att valt stod stimmer
overens med er langsiktiga planering for utbildning och 6vning kopplat till
identifierade utvecklingsbehov.

Anvind girna dessa frigor som stéd innan du véljer 6vning:

* Varfor ska vi 6va?

* Vad ska 6vas?

e Vilka ska 6va?

* Vilka resurser har vi att tillga?

* Hur mycket tid har vi till férfogande?

e Hur ska erfarenheter omhindertas?

Efter 6vningen ir det viktigt att ni avsitter tid och resurser for att hantera de
erfarenheter som Gvningen genererat.

Lycka till!

Ova enkelt!
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Vad &r Ova enkelt!?

Varfor ska vi ova?

Ovningen syftar till att prova formagan att aktivera, drifta och avveckla
kommunens trygghetspunkt(-er) enligt kommunens egna rutiner.

Vad vill vi uppna?

Ovningens malsittning 4r att kommunen efter genomford 6vning har formaga
att starta upp, drifta och avveckla trygghetspunkterna genom att sikerstilla att
kommunens rutiner dr funktionella och anvindbara.

Hur ar det tankt att vi ska anvanda
"Ova enkelt!”?

Det hir stodmaterialet 4r avsett for dig som ska planera, genomféra och utvir-
dera en 6vning i den egna organisationen. Stédmaterialet 4r uppdelat i tre delar.

1. Forberedelser infér 6vningen. Hir finns stod for dig som évninggsledare,
forslag pa vningsbestimmelser och checklistor som underlittar plane-
ringen av 6vningen.

2. Genomforandet av évningen. Hir finns en beskrivning av évningens
moment.

3. Utvéirdering av ovningen. Har finns:

- exempel pd hur du kan genomfora en genomgéng efter 6vningen
- en mall for utvdrderingsenkit
- en mall for utvirderingsrapport som utgér frin 6vningens mal

- en mall for en dtgirdsplan for att sammanstilla dtgirder.

For att 6vningen ska kunna genomforas med bista mojliga forutsittningar krivs
att personalen har genomgdtt utbildning f6r sin tilldelade roll samt har god
kinnedom om de rutiner som ska foljas.

Ova enkelt!
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Del 1 Forberedelser

@ Del 1 Forberedelser

Vilka forberedelser och resurser kravs infor
ovningen?

For att genomféra dvningen krivs ett begrinsat antal personella resurser
som kan ta pd sig olika roller. Vissa roller kan innehas av samma person.

- En 6vningsledare som i4r ansvarig for planeringen och dialogen
med bestillaren.

- En utvirderingsledare vars ansvar ir att dokumentera l6pande under
ovningen och sammanstilla resultatet i utvirderingsrapporten. Om det
inte finns en utpekad utvirderingsledare kommer du som Gvningsledare
behova gora detta arbete. Tips, ta hjilp!

Vad innebar 6vningen?

Ovningen innebir att de 6vade gir igenom stegen fran att ett beslut om att
aktivera en eller flera trygghetspunkrer 4r taget, att trygghetspunkt(-erna) startas
upp, driftas och sedan avvecklas. Samtliga steg kan 6vas under en 6vning eller
ovas uppdelat pa de olika stegen. Ovningen kan genomforas oannonserat.

Vad ar viktigt att tdnka pa kring sdkerhetsskydd
och sekretess?

Innan deltagarna bjuds in till 6vningen behdver 6vningsledaren Gverviga och
svara pé ett antal fragor.

1. Kommer 6vningen (fore, under eller efter) att involvera sikerhetsskydds-
klassificerad och/eller sekretessbelagd information?

2. Beror dvningen annan skyddsvird information?

3. Ar alla deltagare behoriga att ta del av den information som kommer att
delas under 6vningen?

4. Ar den tinkta vningslokalen limplig med tanke pa den information
som ska delas?

Utifrén svaren ovan, sikerstill att nddvindiga riskreducerande dtgirder vidtas in-
for 6vningen. Vid osikerhet, kontakta din organisations sikerhetsskyddsansvarige.

Vad har ovningen for scenario?

Ovningen baseras pa att ett beslut om att aktivera en eller flera trygghets-
punkter har fattats. Du som 6vningsledare kan, om du 6nskar, ligga till mer
detaljer kring varfor beslutet har fattats samt behover definiera vilken/vilka
trygghetspunkter 6vningen handlar om i er kommun.

Ova enkelt! 6



Vad dr viktigt att tanka pa kring utvardering?

Utvirderingsarbetet pabérjas redan i planeringsarbetet. Genom att
planera vad ni ska observera och dokumentera under évningen skapar ni
bra forutsittningar f6r utvirderingen och det efterfoljande dtgirds- och
erfarenhetshanteringsarbetet. I detta stddmaterial finns utvirderingsfragor
framtagna som bygger pa 6vningens mélformuleringar.

Du som 6vningsledare, med st6d av utvirderingsledaren, behéver fylla i
indikatorer i utvirderingsenkiten och i utvirderingsprotokollet. Innehallet i
indikatorerna himtas frin era egna rutiner och planer for trygghetspunkter.
Indikatorerna ir ett stod i beddmningen av mélens uppfyllnad genom att de
anger (indikerar) att en viss formdaga har demonstrerats under 6vningen.
Exempel pé en indikator kan vara: Trygghetspunkten dr aktiverad inom xx
timmar. Eller att reservkraften startar enligt rutin. Efter genomford 6vning
kan du som &vningsledare, med stéd av utvirderingsledaren, halla en kortare
genomgang enligt exempelmallen {61 Genomging efter svning. En individuell
Utvérderingsenkdit finns ocksa som stdd i underlaget.

I sista delen av dvningsstodet finns mallen Utvirderingsrapport med textfilt som
kan fyllas i direkt under 6vningens gang och mallen Asgirdsplan som kan fyllas i
tillsammans med sakkunniga och resursigare nir utvirderingen ir firdig.

|
Ténk pa att:

Eftersom denna 6vning har ett prévande fokus och utvarderingen kommer
att beskriva organisationens formaga ar det sarskilt viktigt att beakta sekre-
tess och informationsklassning vad galler utvarderingsresultatet.

|
Lastips och stod

MSB erbjuder flera stédmaterial kopplat till trygghetspunkter och du hittar dem
har.

MSB:s webbkurs om trygghetspunkter hittar du har.

MSB erbjuder flera webbkurser inom krisberedskap, civilt férsvar och totalfor-
svar och du hittar dem har.

Stod i arbetet inom samverkan- och ledningsomradet, t.ex. stabsmetodik, hittar
du har.

For fordjupning och konkreta rad om évningsmetodik rekommenderas MBS:s
Ovningsvéagledning (Grundboken och Metodhéfte Funktionsévningar) som du
hittar har.

Del 1 Forberedelser

Ova enkelt!
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https://www.msb.se/sv/amnesomraden/krisberedskap--civilt-forsvar/befolkningsskydd/kommunala-trygghetspunkter/
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https://www.msb.se/sv/utbildning--ovning/alla-utbildningar/webbkurser-inom-krisberedskap/ 
https://www.msb.se/sv/utbildning--ovning/alla-utbildningar/webbkurser-inom-krisberedskap/
https://www.msb.se/sv/amnesomraden/krisberedskap--civilt-forsvar/ledning-och-samverkan/
https://www.msb.se/sv/utbildning--ovning/ovningsstod-och-verktyg/

Del 1 Forberedelser

Ovningsbestammelser:
Trygghetspunkter - funktionsovning

Detta ir 6vningsbestimmelser som du kan anvinda for att tydliggora 6vningens
syfte, mal och innehall for deltagarna.

Ovningens namn:
Datum och tid for 6vningens genomférande:

Syfte: Ovningen syftar till att prova formagan att aktivera, drifta och avveckla
kommunens trygghetspunkt(-er) enligt gillande rutiner.

Mal: Efter genomf6rd 6vning har kommunen formaga att starta, drifta och
avveckla trygghetspunkterna. Genom 6vningen har kommunen ocksi siker-
stllt att rutinerna ar funktionella och anvindbara (eller att de behéver justeras).

Malgrupp: De funktioner som ansvarar for larm, uppstart, drift och avveckling
av kommunens trygghetspunketer.

Forkunskaper

Kunskap om befintliga rutiner for larmning, uppstart/aktivering, drift och
avveckling av kommunens trygghetspunkt(-er).

Format: Funktionsévning.
Ovningsledning: Ovningsledare, Utvirderingsledare.

Tid f6r forberedelse for 6vande (exempelvis utbildning, inldsning, webbkurs):
Cirka 1 timme.

Tid fér genomférande: 1-8 timmar beroende pd vald omfattning.

Tid fér utvirdering: : Cirka 1 timme.

Logistik: Se checklista.
Ovningslokal:
Stédmateriel: Befintliga rutiner for trygghetspunkeer.

Ovrigt: Om 6vningen delas upp i olika steg behver detta framga av
6vningsbestimmelserna. Ovningen kan genomforas oannonserad for deltagarna.
Om 6vningen genomfors oannonserad ska évningsbestimmelserna inte delas
med deltagarna.

Ova enkelt! 8



Del 1 Forberedelser

Checklista planeringsarbete

Detta dr en checklista som ir till for att underlitta 6vningsledarens
planeringsarbete, frin bérjan till slut.

Fore 6vningen

D Genomfor en uppdragsdialog med bestallaren av 6vningen och om dvningen ska genomféras
i sin helhet eller i vissa moment. Klargor forvantningar pa leverans och hur erfarenheterna ska
omhandertas.

Forankra 6vningsbestammelserna hos bestallaren.

Sprid 6vningsbestdmmelserna till deltagarna (detta steg gérs inte om évningen ska genom-
féras oannonserat).

Se 6ver och vid behov uppdatera relevanta rutiner.

Ta fram indikatorer till malet och dokumentera dessa i utvarderingsenkaten och i
utvarderingstabellen.

Forbered utvarderingen i 6vrigt med utvarderingsledaren.

Forbered och skriv ut utvarderingsenkaten som ska delas ut.

B e e N B B B R

Forbered nédvandig utrustning, ta hansyn till behov av eventuella sékerhetsskyddsatgarder.

Under 6vningen

D Genomfor 6vningen.
D Hall en kortare genomgang efter évningen och lat évningsdeltagarna fylla i utvarderingsenkaten.
m Fyll i observationer och bedémningar i utvarderingsrapporten.

Efter 6vningen

Sammanstall svaren fran utvarderingsenkaterna.

Komplettera utvarderingstabellen och gér en sammanvagd analys.

Ta fram forslag pa utvecklingsomraden.

Besluta om eventuell sdkerhetsskyddsklassificering av utvarderingsrapporten.

Kommunicera utvarderingsresultatet till deltagarna.

O O J O O

Lamna Over resultatet av évningen till bestéllaren och ta tilsammans fram en atgardsplan
for fortsatt omhandertagande. Engagera garna sakkunniga och resursagare i arbetet
med atgardsplanen.

Boka en tid med de 6vande och bestallaren langre fram for att folja upp atgarderna och
se 6ver behovet av att uppdatera den flerariga utbildnings- och 6vningsplanen.

]
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Del 2 Genomférande

Del 2 Genomférande

Nu har det blivit dags att genomf6ra évningen. I denna del finns moment-
beskrivningar for 6vningens olika delar.

Ungefirliga tidsférhallanden anges for genomférande och utvirdering av
ovningen. Dessa ir just ungefirliga for att ge en inrikening till dig som 6vnings-

ledare och de kan variera beroende pa organisationens egna forutsittningar.

Forslag pa variation av momentet ges ocksa samt en kommunikationsregel.

Ova enkelt! 10



Del 2 Genomférande

Momentbeskrivning:
Moment 1 - Aktivering

Momentbeskrivning for aktivering av kommunens trygghetspunkter.

o
Mal
Malet med momentet 4r att kommunen har fSrméga att aktivera en eller flera
trygghetspunkter. Momentet inkluderar inkallning av personal och material.

@ Scenario

Ett beslut har fattats av XX age XX trygghetspunkt gk seartas upp

inom XX timmar.

@ Tidsatgang

Genomforande: ca 1 timme.
Utvirdering och aterstillande: ca 1 timme.

Variation pd momentet

* T.ex. En av funktionerna pa larmlistan svarar inte. Finns rutiner for omfall?

c Ténk pa att:

Inled all kommunikation med "Ovning XX” under évningen.

Ova enkelt! 11



Del 2 Genomférande

Momentbeskrivning:
Moment 2 - Drift

I detta moment ingr att testa trygghetspunktens funktionalitet. Till exempel
att aggregat for reservel startas upp och prévas, att tinke 16sning for dricksvatten
och kommunikation testas och provas. Momentet syftar till sikra att tinkta
18sningar fungerar i praktiken.

Mal

Kommunen har férméga att drifta en eller flera trygghetspunkter, enligt rutin.

@ Scenario

Ett beslut har fattats av XX are XX trygghetspunkt gk seartas upp

inom XX timmar. Personal och materiel finns pa plats och trygg-
hetspunkten ska nu goras i ordning for drift.

Tidsatgang
Genomfé6rande: ca 1-4 timmar.
Utvirdering och aterstillande: ca 1-2 timmar.

Variation pad momentet

* Tinke losning (beskriv vilken) fungerar inte, finns rutiner f6r omfall?

a Ténk pa att:

Inled all kommunikation med "Ovning XX under évningen.

Ova enkelt! 12



Del 2 Genomférande

Momentbeskrivning:
Moment 3 - Avveckling

Momentet syftar till att prova formaga till avveckling av trygghetspunkten och
aterstillning till normal verksamhet pd platsen. I momentet ingdr till exempel
att folja upp personal som arbetat vid trygghetspunkten, att material aterstills,
att utvirdering av hindelsen pabérjas och eventuell avrapportering.

o
Mal
Malet med momentet ér att kommunen har f6rméga att avveckla
trygghetspunke(-er) enligt rutin.

@ Scenario

Beslut har nu fattats om att trygghetspunkrten vid XX ska avvecklas och
att den ordinarie verksamheten pa platsen ska aterupptas.

Tidsatgdng
Genomforande: ca 1-3 timmar.
Utvirdering och aterstillande: ca 2—4 timmar.

Variation pd momentet

* Ex. Teknik saknas eller kranglar. Finns rutiner f6r omfall?

c Ténk pa att:

Inled kommunikationen med "Ovning XX” under évningen.

Ova enkelt! 13



Del 3 Utvardering

& Del 3 Utvardering

Nu har det blivit dags att samla in, sammanstilla och utvirdera det
som observerats under 6vningen. I denna del ges mallar och stod for
att utvirdera 6vningen.

Genomgang efter 6vning

Detta avsnitt innehéller ett forslag pa enkel agenda som du som 6vnings-
ledare, med stod av utvirderingsledaren, kan anvinda vid en genomging
efter 6vningen. Genomgangen gors direke efter avslutad 6vning.

Agenda fér genomgangen

1. Forklara syftet: Inled med att férklara syftet med genomgangen, vilket 4r att
reflektera 6ver hur det gick och ge férslag pa utvecklingsomraden. Ange dven
hur ling tid genomgangen kommer att paga.

2. Dela ut enkiiten: Dela ut utvirderingsenkiten och lat alla 6vande fylla i ett
exemplar var. Samla direfter in dem. Se dven till att personal som eventuellt
redan limnat évningen far mojlighet att fylla i enkiten.

3. Reflektera tillsammans: Lit varje 6vningsdeltagare reflektera och direfter
beskriva muntligt inf6r 6vriga kring 6vningen:

* Vad gjorde vi bra?
* Vad kan vi forbittra?

* Vad ir det viktigaste jag tar med mig frin dagens évning?

4. Ge konstruktiv dterkoppling: Ge din 6vergripande syn pa hur de 6vande

har agerat under 6vningen.

5. Informera om fortsatt arbete: Avsluta med att informera om hur det
fortsatta utvirderingsarbetet kommer att g till.

Ova enkelt!
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Del 3 Utvardering

Utvarderingsenkat:

Trygghetspunkter - funktionsovning

Denna utvirderingsenkit syftar till att de 6vande ska sjilvskatta i vilken
utstrickning mélen for 6vningen har uppnatts. Utvirderingsledaren kan vid

behov gora forindringar i utvirderingsenkiten. Utvirderingsenkiten ir ett
ingangsvirde for analys av det samlade utvirderingsresultatet.

Namn:

Organisation/Funktion:

Overgripande malsittning for 6vningen: Kommunen ska efter genomford
ovning ha formaga att starta upp, drifta och avveckla trygghetspunkterna.

Genom 6vningen har kommunen ocksd sikerstillt att att rutinerna ir
funktionella och anvindbara (eller att de behover justeras).

Ova enkelt!
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Del 3 Utvardering

Moment 1

Mal: Kommunen har férméga att aktivera en eller flera trygghetspunkter.
Momentet inkluderar inkallning av personal och 6vriga resurser.

Indikatorer: Hir fyller vningsledaren i relevanta indikatiorer, utifrin kommunens
egna rutiner. 1ex. Personal for att bemanna trygghetspunkten kallades in enligt rutin.

Fraga 1.1:

| vilken utstréackning upplever du att beredskapsorganisationen har den férmaga som
beskrivs i malet for moment 1 och tillhérande indikatorer?

m Mycket stor utsréckning m Stor utstrackning m Liten utstrackning m Inte alls

Motivera:

Fraga 1.2:

Vilka utvecklingsomraden ser du utifran hur du har besvarat fraga 1.1?

Motivera:

Ova enkelt! 16



Del 3 Utvardering

Moment 2

Mal: Kommunen har formaga att drifta en eller flera trygghetspunketer,
enligt rutin.

Indikatorer: Hir fyller vningsledaren i relevanta indikatiorer, utifrin kommunens
egna rutiner. 1ex. Personal for att bemanna trygghetspunkten kallades in enligt rutin.

Fraga 2.1:

| vilken utstréackning upplever du att beredskapsorganisationen har den férmaga som
beskrivs i malet for moment 2 och tillhérande indikatorer?

m Mycket stor utsréckning m Stor utstrackning m Liten utstrackning m Inte alls

Motivera:

Fraga 2.2:

Vilka utvecklingsomraden ser du utifran hur du har besvarat fraga 2.1?

Motivera:

Ova enkelt! 17



Del 3 Utvardering

Moment 3

Mal: Kommunen har formaga att avveckla trygghetspunke(-er) enligt rutin.

Indikatorer: Hir fyller dvningsledaren i relevanta indikatiorer, utifrin kommunens
egna rutiner. 1 ex. Personal for att bemanna trygghetspunkten kallades in enligt rutin.

Fraga 3.1:

| vilken utstréackning upplever du att beredskapsorganisationen har den férmaga som
beskrivs i malet for moment 3 och tillhérande indikatorer?

m Mycket stor utsréckning m Stor utstrackning m Liten utstrackning m Inte alls

Motivera:

Fraga 3.2:

Vilka utvecklingsomraden ser du utifran hur du har besvarat fraga 3.1?

Motivera:

Ova enkelt! 18



Utvarderingsrapport:
Trygghetspunkter — funktionsovning

Organisation:
Datum:

Datum for 6vningens genomférande:

Bakgrund

Beskriv varfér 6vningen genomforts:

Beskrivhing av ovningen

Syfte: Ovningen syftade till att prova formagan att aktivera, drifta och avveckla
kommunens trygghetspunkt(-er) enligt kommunens rutiner.

Metod: Ovningen genomfordes i form av en funktionsévning. Forloppet obser-
verades och dokumenterades av utvirderingsledaren. Observationer tillsammans
med svar frin genomgang efter dvningen och utvirderingsenkiter ligger till grund
for denna rapport.

Utvarderingsmetod

Utvirderingen bestod i undersoka och dokumentera hur 6vningen gick och varfor
det blev si. Utvirderingen bestod av tre delar, en genomging efter 6vning dir de
ovande kunde reflektera 6ver hur det gick och ge forslag pa utvecklingsomréiden,
en sjilvskattande del som de Gvande sjilva besvarade efter avslutad 6vning med
stdd av en enkit och en tredje del som bestod av att utvirderingsledaren f6ljde de
ovande under dvningen och observerade deras agerande i férhallande till ett antal
forutbestimda indikatorer kopplade till malet f6r 6vningen. Dessa tre underlag
har sedan vigts samman och legat som grund for utvirderingens resultat.

Resultat fran 6vningen

Nedan finns en tabell dir utvirderingsledaren kan redovisa resultatet frin
ovningen utifrin malet och indikatorerna. Tabellen utgér ett stod f6r den
sammanvigda beddmningen.

Den slutliga malbedémningen bér spegla bade utvirderarens observationer under
ovningen, vad som framkom i genomgéngen efter 6vningen och deltagarnas
enkitsvar. Resultatet ligger sedan till grund f6r arbetet med framtagande av
utvecklingsomraden och atgirdsforslag.

Mialet med 6vningen i4r att kommunen efter genomférd 6vning har formaga
att starta upp, drifta och avveckla trygghetspunkterna genom att sikerstilla att
kommunens rutiner 4r funktionella och anvindbara.

Del 3 Utvardering

Ova enkelt!
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Aktivering
Malet med momentet ar att kommunen har formaga
att aktivera en eller flera trygghetspunkter.

Drift
Kommunen har formaga att drifta en eller flera
tryggehtspunkter, enligt rutin.

Avveckling

Kommunen har férmaga att avveckla
trygghetspunkter enligt rutin.

Indikatorer
(Ta bort de kursiva exemplen och fyll i era egna

indikatorer utifran egna rutiner, gdrna med detal-
jer avseende tider osv.)

Hur gick det?
(Dvs. finns férmaga ja eller nej?)

Personal for att bemanna Ja
trygghetspunkten kalt -

Lokalens reservkraft startade enligt Ja, delvis
plan.

Lokalen aterstalldes enligt rutin Nej

Sammanvigd bedémning av formaga
(Inkl. Ta bort exempeltexten och ifoga egen bedémning och

6vriga utvarderingsunderiag)

Varfor blev det sa?
(Dvs. ta bort exempeltext och forklara bedémningen

i fritext.)

Formaga finns

Tekniken fungerade och personal fanns
tillganglig

Ex. En ytterliagre omstart kravdes Formaga finns med vissa brister

Saknas rutin for aterstallning av Otillracklig formaga

trygghetspunkt xx

Del 3 Utvardering

Ova enkelt!
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Del 3 Utvardering

Utvecklingsomraden

Utifran resultatet som redovisas ovan har foljande utvecklingsomriden
identifierats.

Beskriv ett eller flera omraden inom vilka utveckling behover ske for att
hoja organisationens férmaga.

Vad ar nasta steg efter vtvarderingen?

Utvecklingsomriden ska omsittas i verksamheten i erfarenhetshanterings-
processen. Utvirderingsledaren med hjilp av 6vningsledaren och eventuellt
sakkunnig ser éver identifierade utvecklingsomraden och foreslar vilka
atgirder som bor genomforas for att hja formagan. Argirdsforslagen kan
skrivas i punktform och motiveras med fritext i mallen nedan. Detta arbete
ska forankras med bestillaren.

Ova enkelt!
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Del 3 Utvardering

Nu ir du i mél med denna 6vning.

Bra jobbat!

Tips

Pa MSB:s hemsida hittar du fler Ova enkelt!

Ova enkelt! 22
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Utvecklingsomrade

Ansvarig

(namn)

Genomforande
(datum)

Atgird senast
(datum)

Uppfoljning av atgard
(datum)

Ansvarig for uppfoljning
(GET)]

Del 3 Utvardering

Ova enkelt!
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