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Inledning

I det hir dokumentet beskriver vi en processmodell som ska fungera som
ett metodstdd for dig som forbereder och genomfor insatsplanering (del 1).
Vi har ocksd samlat ett antal praktiska rdd for dig som ansvarar for att
genomfora och sammanhdlla insatsplaneringen (del 2).

Modellen ér i férsta hand utformad for att anvdndas nar risker och
insatsforméagor ska viarderas och preciseras. Tanken dr att modellen ska
tjina som underlag fér exempelvis insatskort, utbildning och 6évningar.
Modellen &r inte tdnkt att ge forslag pd dndringar av organisatoriskt
fastslagna rutiner, som exempelvis ledningsstrukturer, krisledningsplane-
ring och liknande. Det kan dock hinda att insatsplaneringen visar att det
finns behov av att uppdatera befintliga larmplaner.

Den beskrivna planeringsmodellen &r flexibel och kan anpassas till flera
olika objekt och situationer. Modellens processteg kan ocksd minimeras
eller tas bort i tillimpliga delar for att snabba upp processen.

Modellen bestdr av en blandning av dtgidrder hiamtade frén olika killor,
men bygger ibland annat pa ett koncept som utvecklats och anvints i
Storbritannien' i flera ar. Ytterligare andra delar har himtats fran studier,
forskningsrapporter och litteratur inom omrdadet.

Processtegen har anpassats till svenska forhédllanden i samverkan med
representanter for kommunal rdddningstjanst, lansstyrelsen och industri.
Modellen har testats i skarp planering vid rdddningstjdnsten i Skellefte,
samt provats vid Riddningstjansten Ostra Gotaland.

Tanken med detta dokument dr att bade text och innehdll ska vara levande.
Nér nya erfarenheter kommer in kring planeringsprocessen kommer inne-

hillet efterhand att uppdateras. Alla versionsuppdateringar av dokumentet
kommer att finnas pd MSB:s webbplats.

1. CabinetOffice, Chapter 5 (emergency planning).
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“Slumpen gynnar
det forberedda
sinnet”

Louis Pasteur

Varfor insatsplanera?

Insatsplanering ska ses som ett stindigt padgdende projekt, dir insatsplanen
pé papper inte ar det egentliga slutmalet, utan bara en del av arbetet. Det
ar sjdlva processen med att insatsplanera som leder till lirande, och som
ger deltagarna bide nya insikter och nya kunskaper pa vigen mot maélet.

Den tyske strategen Helmuth von Moltke sa om planer att ”ingen plan
overlever den forsta kontakten med fienden” (kein Plan iiberlebt die erste
Feindberiihrung)p. Detta innebér i princip att nédr planen moter verkligheten
sd vinner alltid verkligheten. Den amerikanske presidenten och fore detta
generalen Dwight D. Eisenhower sa i ett tal 1957 att "planer ar vardelosa,
men planering dr allt” (plans are worthless, but planning is everything).
Det Eisenhower menade var att det aldrig exakt gir att forutsiga nir en
olycka kommer att ske och hur férloppet kommer att utveckla sig, och att
det darfor aldrig kommer att g som man har planerat.

Insatsplanering forbereder och ger rationella beslut

Sd om planer aldrig 6verlever verkligheten och till och med ir vérdelosa,
varfor ska vi da insatsplanera? Svaret pa frdgan dr att planering lyfter
organisationen ur vardagen genom att sitta fokus pa risker och malsatt-
ningar. Planeringen blir darfor oumbarlig, eftersom den tvingar organi-
sationen att fokusera och tianka framét. Alltsd har inte insatsplaneringen
som huvudsyfte att producera insatskort och kontaktlistor, utan att gora
organisationen mentalt forberedd.

I en forstudiet om insatsplanering ndmns flera fordelar med insatsplanering.
Bland annat att rdddningsledaren far battre forutsidttningar att fatta
rationella beslut, en annan dr att insatstiderna sannolikt blir kortare.

Insatsplanering kravs for att leva upp till lagkrav

Det finns ocksd formella krav pé att insatsplanering ska genomforas.
Att den kommunala rdddningstjansten dr skyldig att sjdlv genomfora
insatsplanering baseras framfor allt pa skrivningar i

e lagen om skydd mot olyckor
e Arbetsmiljoverkets foreskrift om systematiskt arbetsmiljoarbete
¢ miljobalken.

Lagen om skydd mot olyckor

I lagen om skydd mot olyckor, 1 kap, 3 §, kan man ldsa att "Rdddnings-
tjdnsten skall planeras och organiseras sa att riddningsinsatserna kan
pédborjas inom godtagbar tid och genomforas pd ett effektivt sitt”. Detta
krav dr generellt och géller for alla typer av insatser som kommunen kan
behdva genomfora. Det innebdr att den kommunala raddningstjdnsten i
vissa fall maste gora mycket specifika planer for vissa objekt, medan man
i andra fall kan hélla sig till mer generella planer for olika typhdndelser.
Se dven forordningen om skydd mot olyckor dir regeringen verkstiller
kraven pd insatsplanering genom 3 kap 6 §.

2. Citatet 4r hamtat frdn Wikiquote.
3. Citatet ar hamtat fran Wikiquote.
4. Insatsplanering — att planera for insats baserat pa riskanalys och rdddningstaktik, Kylefors, Svensson 2000 (opublicerad).



Arbetsmiljoverkets foreskrift om systematiskt arbetsmiljoarbete

Syftet med Arbetsmiljéverkets foreskrift om systematiskt arbetsmiljo-
arbete (AFS 2001:1) dr att sdkerstdlla att arbetsmiljoarbete ingdr som en
naturlig del i verksamheten. Arbetsgivaren ska uppméirksamma och ta
hinsyn till de forhallanden i arbetsmiljon som kan paverka de anstdlldas
hédlsa och sdkerhet. Fér riddningstjanstens del ar arbetsmiljon inte
begrinsad till brandstationen, utan inkluderar ocksé insatsférhallanden.
I och med att planeringsarbetet kommer att bedéma och dokumentera
riskerna pé skadeplats blir insatsplanering ocksd en mycket viktig del i
arbetet med att leva upp till kraven pé systematiskt arbetsmiljoarbete.

Miljobalken

En rdddningsinsats betraktas som verksamhet enligt miljobalken vilket
innebdr att insatsen mdste genomforas i enlighet med kraven i balken.
Forsiktighetsprincipen enligt andra kapitlet miljébalken kréver att verk-
samheten planeras si att insatsen inte medfor on6dig skada eller oligenhet.
Riddningsledaren méiste darfor vilja en metodik dir konsekvenserna for
manniska och miljon blir sa smd som mojligt, exempelvis betrdffande
utslapp av farligt amne eller férorenat slickvatten. For att kunna gora
detta mdste rdiddningsledaren ha de kunskaper som krivs och vara vél
fortrogen med de val som stéar till buds redan innan insatsen paborjas.

Behovet av kunskap forutsatter planering

En ridddningsledare har mycket lingtgdende befogenheter. I samband
med en insats kan raddningsledaren givetvis samrdda med den aktuella
verksamhetsutdvaren om limpliga dtgdrder, men de slutliga besluten om
hur insatsen ska genomforas och vilka dtgarder som ska vidtas tas alltid
av rdddningsledaren.

Dessa beslut mdste antingen baseras pa att raddningstjinsten har egen
kunskap om objektet, omgivningen, insatsmetodiker, risker samt mdojliga
konsekvenser, eller att man har vil upparbetade kontaktvigar till extern
expertkunskap. Sddan kunskap &r svar, for att inte sidga omojlig, att
skaffa sig eller fa tillgdng till utan en vidl genomtidnkt insatsplanering.

INSATSPLANERING

“Planning is an
unnatural process
— it is much more
fun to do something
else. And the nicest
thing about not
planning is that
failure comes as a
complete surprise
rather than being
preceded by a
period of worry
and depression.”

Sir John Harvey-Jones

9
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Insatsplanens innehall

En insatsplan kan gélla for antingen en enda organisation eller vara
gemensam for flera organisationer. En insatsplan kan ocksd vara
antingen generell eller specifik. En generell plan kan syfta till att ticka
ett brett spektrum av mdjliga hindelser, medan en specifik plan relaterar
till en sirskild risk, en sdrskild anldggning eller ett sarskilt objekt.

Vissa insatsplaner innehdller médnga olika typer av information och
uppgifter, till exempel beskrivningar av hur planen har tagits fram,
vilka som medverkat, vilka risker som har bearbetats samt berdkningar
och olika utbildnings- och 6évningsplaner. En mer detaljerad del av
insatsplanen kan ocksd innehdlla mer operativa stdd som insatskort,
kartunderlag eller standardrutiner.

Insatsplanering

Varfor, vad, vem vad, nar, hur?

ALLMAN DEL
Berakni Risker och Utbildnings- och
erakningar ol rre s -
malsattningar ovningsplan
INSATSSTOD

OPERATIVA INSTRUKTIONER

Standardrutin Insatskort

Atgardskalender



Att utveckla en insatsplan -
beskrivning av de atta stegen

Arbetet med att utveckla en ny insatsplan kan ses som en sdrskild typ
av projekt, med en egen planering och egna malsittningar, avgransningar
och bestamda start- och slutdatum.

Planeringsarbetet foljer en process i dtta steg, som i sin tur kan delas in
i tvd huvudsakliga delar:

» samla in information och skapa insatsplanen (steg 1—4)
¢ kungor insatsplanen och befést den (steg 5-8).

Planeringsprocessens steg 1—4 gar ut pa att skapa planen (se den nedre
cirkeln i figuren nedan). Detta arbete genomfors under en relativt tids-
begridnsad period, och kan komma att involvera sdvil olika delar av den
egna organisationen som andra myndigheter, privat naringsliv, frivilliga
och allménheten.

Planeringsprocessens steg 5-8 handlar om att introducera, testa och jus-
tera planen (se den 6vre cirkeln i figuren nedan). Detta sker exempelvis
genom dtgdrder som att informera, utbilda, 6éva och utvirdera.

Hur ldng tid processens olika delar tar beror pd behovet. Ibland kan
planeringen behdva g flera varv i den nedre cirkeln innan man kan gd
vidare till den 6vre. Om inte forutsdttningarna forandras kan man stanna
kvar i den 6vre cirkeln under lang tid. Skulle diremot ndgot férdndras,
till exempel pa grund av att en risk maste virderas om, kan processen
behdva starta om i den nedre cirkeln igen.

‘ 6.
Utbilda Trana
l personalen!

7. Utvardera efter
Testa insatser och
planen! dvningar

FORANKRING
8.
Justera :
planen! Granska planen, Informera s
Gatill steg 5 gAY NS cid behov om planen Gor-'-)la':e"
alt borja om kand!
vid steg 1

4. Slutféra och
Fé planen godkanna
godkand planen

Faststalla ansvar
och atgarder

3. Hur ska det goras
och vem ska gora det?

‘ Utga frén

riskbedomning PEIEASCI

Faststalla mal
och omfattning

2. Vad vill vi
astadkomma?

INSATSPLANERING

n
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Utgé frin

‘riskbedﬁmning

Steg 1: Pabarja insatsplaneringen
Innan arbetet med insatsplaneringen kan starta bor den som ska ansvara for
genomforandet klara ut foljande fragor tillsammans med ansvariga chefer:
e Vad ar malet och syftet med planeringsarbetet?
e Nar ska insatsplanen vara klar?
e Vad ir gjort sedan tidigare, till exempel i form av gamla insatsplaner?
¢ Vilka styrande dokument ar relaterade till insatsplanen?

e Vilka aktorer eller funktioner kan komma att beroras bade
internt och externt?

 Vilka ekonomiska och personella resurser kan avséttas till
planeringsprocessen?

Utga fran en riskbedomning

Projektet med att ta fram insatsplanen bér bérja med en riskbedémning,
eftersom den kommer att utgora grunden for planeringsarbetet. En risk-
bedémning ger planeringsgruppen underlag for att kunna vilja vilken
risk insatsplaneringen ska fokusera pd, vilket automatiskt leder vidare
till vilka dtgéarder och resurser som beddms vara nddvindiga.

Héar kan exempelvis kommunens handlingsprogram, en risk- och sirbar-
hetsanalys, forekommande brandskyddsdokumentation eller uppgifter
frdn anldggningsidgaren vara till hjdlp. Om insatsplaneringen syftar till
att ta fram en plan mot en Seveso-verksamhet kan ocksd foretagens egna
sidkerhetsrapporter utgora ett bra underlag. Detta géller ocksd for insats-
planer mot farlig verksambhet (sd kallade LSO 2:4-anldggningar). Dir kan
dessutom riskanalysen for allvarliga olyckor vara ett bra underlag.

Sammanstall riskbedomningen med hjalp av scenarier
Nar riskbedomningen ar gjord bér den sammanstéllas i ett format som
gar att presentera for planeringsgruppen, exempelvis i tabellform.
Utgdngspunkten bor vara foljande tvd huvudfrigor:

1. Vad kan hinda?

2. Vad blir konsekvenserna?

Fragor kring riskens sannolikhet bor redan vara utredda och vdrderade
innan det forsta planeringsmotet startar. Detta i syfte att undvika “det har
héinder aldrig”-diskussioner nir planeringsgruppens arbete startar.

Andra frigestédllningar som kan anvdndas for att komplettera huvud-
frdgorna kan exempelvis vara:

e Var kan hédndelsen intraffa?

¢ Med vilken storlek eller styrka kan hindelsen utvecklas?

e Hur snabbt kommer hidndelsen att pdverka omgivningen?

e Vilka omrdden kan bli drabbade?

e Var finns sdrbara individer och grupper
(barn, dldre, personer med funktionsnedséttning)?

 Finns tid for att varna?
¢ Vilka dominoeffekter kan uppsta?



INSATSPLANERING

Om det finns flera risker kan det bli aktuellt att jamfora de olika riskerna
eller scenarierna, sd att det blir mojligt att komma fram till vad som ska
prioriteras. Utfallet av planeringsgruppens analys blir sedan till god hjilp
ndr det dr dags att bestimma insatsens malsidttning i steg 2.

Exempel pd scenarier att utgd frin i riskbeddémningen:s

3. Brand i kemikalieldckage, person saknad.

4. Brand i kemikalieldckage, ingen person saknad.

5. Kemikalieldckage, ingen brand, person saknad.

6. Kemikalieldckage, ingen brand, ingen person saknad.

Scenariot bor vara realistiskt och bygga pd fakta fran riskanalysen. Radd-
ningstjinsten kan till exempel vdlja det scenario som har storst pdverkan
pd omgivningen, det scenario som har storst sannolikhet att hinda eller
ett scenario som prioriterats av andra orsaker.

Valet av scenario kan paverka insatsplanens fokus

Scenarier kan vara till stor hjilp vid forberedelserna for insatsplaneringen,
men det finns ett par saker att tinka pa. Det finns en uppfattning om att
om man klarar det virsta scenariot sd klarar man allt annat ocksd. Det finns
dock en risk med att vélja det virsta scenariot, eftersom planen kan bli
for omfattande fOr en realistisk insats. En for omfattande plan kan leda
till att de berdrda aktdrerna inte avsitter de resurser som kravs for att
klara en sd stor hindelse.s

Om man i stillet viljer det mest sannolika scenariot finns en annan risk,
nidmligen att man missar mindre sannolika hdndelser som kan ge stor
pdverkan pd samhadllet. Detta kan leda till en falsk trygghet och felaktig
kénsla av forberedelse.’

Observera att det inte finns ndgot hinder for att planeringsarbetet utgar
fran flera scenarier. Scenarierna behover heller inte ha nidgon inbordes
prioritetsordning. Exempelvis kan planeringen utgd frdn tre scenarier:

1. Brand i kemikalieldckage, person saknad.

2. Kemikalieldckage, ingen brand, ingen person saknad.

3. Brand i cistern.

Steg 2: Faststall insatsplanens syfte och mal

Beskriv varfor planen finns

Att faststélla insatsplanens syfte dr nodvandigt for att planen ska fa ratt
fokus och for att mélen ska kunna prioriteras. Syftet bor uttryckas som
en bred avsiktsforklaring, baserad pd de grundldggande skilen till att
planen utvecklas.

Exempel pd syfte med en insatsplan:

¢ Syftet med insatsplanen for Kem AB dr att riddningstjidnsten, i sam-
verkan med Kem AB och andra berorda aktorer, ska kunna genomféra

5. Scenarierna dr himtade fran Insatsplanering

— att planera for insats baserat pa riskanalys och raddningstaktik (opublicerad forstudie).
6. Canton, Lucien G. Emergency Management.
7. Canton, Lucien G. Emergency Management.

13
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Ett mal ska vara
SMART:

Specifikt
Matbart
Accepterat
Realistiskt
Tidssatt

en koordinerad insats vid ett utslipp av kemikalier pa foretagets
omrdde. Den koordinerade insatsen ska rddda liv samt begridnsa skador
pd manniskor, egendom och milj6.

SIa fast vad insatsplaneringen ska astadkomma

Insatsplaneringens mal ska oversitta syftet till specifika 6nskemadl om
resultat. Mdlen med planeringen och insatsen ska vara utformade sd att
de stodjer framtagandet av planen, och klart och tydligt visar vad man
vill &stadkomma med planen eller insatsen. P4 sd sétt kan planerings-
gruppen enas om en gemensam inriktning och om de dtgirder som kom-
mer att krédvas for att det ska gd att sédtta planen i verket.

Exempel pd mal med en insatsplanering:

¢ Madlet med insatsplaneringen ar att planeringsgruppen senast den
31/12 2015 ska ha

e identifierat och prioriterat risker vid Kem AB

e faststidllt mdl med insatsen, samt delmal for respektive
operativ aktor

e identifierat atgirder vid insats, och faststillt ansvar for
respektive organisation

¢ identifierat nodvidndiga resurser for att nd malen med insatsen

e tagit fram en utbildnings- och 6vningsplan for den planerade
insatsen pa Kem AB.

Formulera malen med hjalp av ett kommunalt handlingsprogram

Ett kommunalt handlingsprogram kan vara en bra hjdlp ndar malen ska
formuleras. Nar planeringsdiskussionen senare kommer till frigor om
resurser, ekonomi eller anskaffningar kan det ocksé vara en férdel om
malen ar kopplade till de politiskt beslutade prestationsmalen.

Exempel pd mal kopplade till prestationsmal:

1. Riddningstjdnsten ska inom 3 minuter efter framkomst
pédborja dtgarder for att bryta olycksforloppet.

2. Rdddningstjdnsten ska inom 15 minuter efter framkomst ha
brutit olycksfoérloppet.

3. For de anldggningar och olyckstyper dar det pa forhand gér att
se att tider enligt 1 och 2 inte gir att hélla, ska det finnas st6d
ochl/eller planer for att effektivisera raddningstjinstens insats.

Identifiera planeringspartners och skapa en planeringsgrupp

Om den planerade insatsen beror fler organisationer, eller om fler orga-
nisationer har operativt ansvar, ska insatsplaneringen ske i samverkan
med dessa. Det finns manga fordelar med att planera i samverkan. Till
exempel leder planeringsarbetet till att de olika organisationernas roller
identifieras, vilket i sin tur kan visa pa eventuella méalkonflikter. Proces-
sen hjilper dven deltagarna att fa forstielse och acceptans for de ovriga
aktorernas roller och perspektiv.

Ténk igenom vilka som kan komma att fi en aktiv roll i hanteringen av
héindelsen, och vilka i 6vrigt som det kan finnas behov av att samverka
med under insatsplaneringen. De organisationer som kan fa en aktiv roll
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vid hanteringen av hindelsen bér bjudas in att delta i planeringsarbetet,
eller i delar av det. Det kan exempelvis handla om representanter frdn

¢ polis och landsting
¢ berord anldggning, berdrda dgare (exempelvis industri, skogsbolag osv.)

¢ rdddningstjinsten eller andra forvaltningar i kommunen
(teknisk forvaltning, miljéférvaltning osv.)

¢ kommunens krisledning eller informationskontor
¢ andra myndigheter

 privata foretag

« frivilligorganisationer

e Forsvarsmakten.

Samla in information

Att samla in relevant information kan vara mycket viktigt for att kunna
bedéma hur omfattande planen ska vara. Om insatsplanen till exempel ska
gdlla skogsbrand kan det vara bra att undersoka vilka avsnitt som &r kritiska
i kommunen, var det finns skogspartier av stort virde, var det finns kédnsliga
partier eller vattendrag samt hur tillgdngen till vigsystem ser ut. Man kan
ocksa gora antaganden om hur tillgingliga olika resurser ér, eller om den
tid det tar innan man kan f3 tillgdng till forstarkningsresurser.

Informationsinsamlingen kan ocksd inkludera erfarenheter frdn insats-
planering vid liknande objekt eller risker, samt erfarenheter frin tidigare
intraffade hindelser.

Faststall insatsens mal
Under arbetet med att bedéma risker och scenarier far planeringsgruppen
en uppfattning om vilka dtgirder som bor sittas in.

Planeringsgruppen behdver sedan specificera en 6nskan om vad man vill
dstadkomma med insatsen, genom att utgd frdn en angiven intensitet
och forestilla sig hidndelseutvecklingen och dess specifika paverkan pd
omgivningen.

Exempel pd mél med insatsen:

Faststalla mal
och omfattning

e Maélet med insatsen dr att i forsta hand rddda liv, och att i andra 4
hand minimera konsekvenserna av ett antdnt lickage for att fram-
for allt undvika miljéskador. En spillbrand inte ska spridas till intil-
liggande cisterner eller orsaka foljdverkningar.
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Steg 3: Faststall ansvar och atgarder

Ett sdtt att ta sig an detta steg kan vara att planeringsgruppen besvarar
ett antal fradgestdllningar utifrdn valt scenario och madlet med insatsen.
Detta kan goras antingen med stdd av en tidslinje eller med hjilp av en
uppsdttning fragor.

. A Faststall ansvar och atgarder: med tidslinje
L Om scenariots art tilliter det kan hindelseutvecklingen presenteras pa
en tidslinje, uppdelad i minuter upp till timmar (se figuren nedan).
GOr sa har:
1. GOr en tidslinje.

2. Beskriv scenariot eller delhdndelserna pé tidslinjen. Exempel:
”Brand i utlickande kemikalier, person saknas”.

3. Identifiera och beskriv beslutspunkter pé tidslinjen. En beslutspunkt
ar en punkt pa tidslinjen dir en ansvarig férvintas ta ett beslut som
inriktar den fortsatta insatsen.

4. Identifiera och beskriv insatsdtgirder pd tidslinjen. For varje insats-
dtgird som identifieras behover ett antal frigor besvaras. De svar
som kommer fram ger planeringsgruppen underlag som sedan kan
overforas till planen nir den ska skrivas.

a. Vilka atgarder ska vidtas?

b. Vem &r ansvarig for dtgirden?

c. Néar ska dtgirden genomforas?

d. Vilka resurser kravs for att genomfora dtgarden?
e. Vad ska hinda efterdt?
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lllustration: “Notisdiagram”
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Faststall ansvar och atgarder: med fragor

Det gar ocksd bra att ta sig an ett scenario utan att utgd frin en tidslinje.
Om planeringsgruppen ir stor och man har flera scenarier att bearbeta
kan det vara bra att dela upp analysen i parallella arbeten. Dock ska alla
scenarier bearbetas utifrdn samma fragestédllningar. Alla scenarier far
ocksd girna redovisas gemensamt.

Exempel pa fragestéllningar:
1. Vad ir scenariot?
2. Vad kan konsekvenserna leda till?
3. Om det hinder, vad behéver vi veta?
a. Vad har vi bra kunskap om?
b. Vad kan vi kiinna osidkerhet om?

4. For den insats vi vill gora, vad kan vara ett rimligt m4l?

5. For att sdkerstélla att vi agerar rétt, vilka analyser och
berdkningar behéver vi?

6. For att 10sa vdr insats, hur ser vart resursbehov ut?
7. Vad madste vi veta ndr vi kommer till platsen?
8. Vad behdover vi for typ av stod eller typ av insatskort?

Faststall insatsens delmal

Nar uppgifter och ansvar ir preciserade gar det att utforma delmal
for respektive organisation. Hir ar det viktigt att delmadlen ar tydligt
kopplade till scenariots tankta utveckling, sd att de 6nskade dtgiarderna
hamnar ratt i tid.

Exempel pa delmal med insatsen:

¢ Riddningstjidnsten ska kunna pdborja en livrdddande insats i
byggnad X alternativt byggnad Y senast 5 minuter efter ankomst
till brytpunkt pd Kemi AB.

¢ Riddningstjidnsten ska med egna resurser kunna slicka en spill-
brand som ar upp till 300 m?.

 Vid spill 6ver 300 m? ska riddningstjinsten ha forméga att med
egna resurser kunna kyla brandpaverkade intilliggande cisterner
under en tid av 4 timmar.

Observera att den hir delen av planeringsprocessen inte dr tinkt att
péaverka befintliga ledningsstrukturer eller andra grundliggande organi-
satoriska rutiner. Tanken &r i stillet att strukturerna och rutinerna ska
ligga till grund for planeringsarbetet. Dock kan planeringsprocessen leda
till att till exempel larmplaner och liknande behéver uppdateras.

Bedom resurserna i forhdllande till malen

Sa fort planeringsgruppen har identifierat en itgird kan man gora en
beddémning av vilka resurser som kommer att kravas. Bedomningen ska
inte ta hdnsyn till vilka resurser som redan finns, mélet 4r namligen
att identifiera de resurser som kravs for att kunna genomfora bedémda
dtgdrder. Forst ndr planeringsgruppen har identifierat och bedémt vilka
resurser som kravs ska de jaimforas mot de befintliga resurserna.

INSATSPLANERING
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Slutféra och
godkinna
planen

Identifiera behov av ytterligare analyser och information

I samband med att insatsens dtgirder identifieras och virderas kommer
det formodligen ocksa att uppdagas omraden dir respektive organisation
behover mer information eller foérdjupade analyser. Den som ansvarar for
planeringen bor identifiera vilka behov av ytterligare information och
analyser som finns, samt ange en deadline for nér detta ska vara inhdmtat
och dokumenterat.

Steg 4: Slutfor och godkann planen

I det hir steget dr det dags att fora 6ver det som har redovisats vid scenario-
analyserna till sjdlva insatsplanen. Borja med ett grovt utkast med en
forutbestamd form vad giller rubriker, bilagor med mera (se exempel
i separat dokument ”Planstruktur”).

Efterhand som planeringsgruppens arbete fortskrider kan planen komplet-
teras med checklistor, larmlistor, kommunikationsplaner, resursforteck-
ningar och sd vidare. Foljande enkla regler gor det littare for ldsarna att
forstd och anvinda planens innehdll:

¢ Anvind ett enkelt och tydligt sprak.

» HAll stycken och meningar korta. Sammanfatta viktig
information i till exempel checklistor eller flédesscheman.

e Undvik att anvinda forkortningar och ett onddigt
svarbegripligt facksprak.

 Strukturera och formge planen sd att ldsaren snabbt kan
hitta férslag pa atgirder och uppgifter.

Granska planen

Den som ansvarar for insatsplaneringen bor granska planen, for att sdker-
stélla att den foljer exempelvis lagstiftning, ansvarsomraden och riktlinjer.
Insatsplanen bor ocksa granskas utifrdn foljande fragestdllningar:

 Ar den tillricklig?

o Ar den genomférbar?
o Ar den godtagbar?

« Ar den komplett?

Ytterligare en aspekt som bor tas med i granskningen infor presentation
och beslut dr den politiska. Foljer planen handlingsprogrammets inten-
tioner och mélsdttningar, eller kommer den att stdlla nya krav?

Godkann planen

Nar planen har granskats och eventuellt justerats ska den presenteras for
exempelvis ledningsgruppen. For att planen ska borja gélla bor den sedan
undertecknas av ansvarig chef, till exempel avdelningschef eller radd-
ningschef. S& snart planen har godkénts gir insatsplaneringen 6ver till
nésta skede (den 6vre cirkeln pd planeringsmodellen).
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Steg 5: Informera om planen

Publicera insatsplanen internt i syfte att géra personalen medveten om

vad planen innehaller. Planen ska sedan goras kind, exempelvis genom "Jag vet ingenting
om tur, bara att ju

] . . L mer jag tranar desto
e sarskilda informationsseminarier mer tur har jag.”

¢ information vid ordinarie moten

¢ publicering pa intranitet Ingemar Stenmark
¢ publicering i nyhetsbrev.

Nyckelpersoner i organisationen ska acceptera planen och planens krav,
och personal som enligt planen ska kunna agera ska goéras medvetna
om sina roller. Om insatsplanen berdr allmdnheten, och di i synnerhet
sdrskilt sdrbara grupper som barn, gamla och personer med funktions-
nedsdttning, ska de ocksd informeras om planen.

I vissa fall finns det lagkrav pd att allmdnheten ska fi kinnedom om
planen och mgjlighet att lamna synpunkter pa planens innehdll. Ett
exempel pd detta ir Sevesodirektivet. Sddan information till allman-
heten kan handla om

¢ vilka risker som finns

¢ vilka dtgirder som dr planerade i hindelse av en olycka

¢ hur allméinheten ska skyddas i hdndelse av en olycka

¢ vad som forviantas av allmidnheten.

Steg 6: Utbilda pa planen

Nar planen ér faststélld och kidnd av alla berérda ska personalen utbildas
och eventuellt materiel anskaffas.

Utbilda

Utbildning pd planen syftar till att ge personalen kunskap om vad som
forvantas av organisationen och den enskilde. Utbildningen ska ocksa
ge personalen basta mojliga forutsattningar att kunna utfora sina upp-
gifter. Detta omfattar dven eventuella andra organisationer som har en
roll i planen.

En utbildningsplan boér vara inkluderad i insatsplanen. Utbildningsplanen
bor sla fast vilka nyckelpersoner som behéver utbildas sarskilt.
Exempel pd utbildningsplan:
¢ Genomfor utbildning av féljande nyckelpersoner:
—rdddningsledare
— insatsledare
— styrkeledare.

Utbilda i att anvdanda planen exempelvis genom att

+ genomfora en objektsorientering,
¢ presentera och testa insatskort och kontaktlistor eller liknade
¢ utbilda sdrskilt i de metoder och tekniker som krévs enligt planen.
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Utvérdera efter
insatser och
Gvningar

Steg 7: Ova planen
Det kan finnas flera orsaker till att 6va en insats, men i det hir samman-
hanget kan sérskilt tre anledningar ndmnas:

o Ovning ir ett sitt att utvirdera planen.

» Ovning ger personalen méjlighet att utveckla sin kompetens.

» Ovning ger méjlighet att testa procedurer.

Ovningen syftar till att kontrollera att milen med insatsen, besluten och
att dtgirderna leder till en lyckad insats. Det finns flera olika sétt att 6va
planen men huvudtyperna ar

» seminariedvning, sd kallad table top

¢ simuleringsévning, med motspel.:

Ovningens scenario ir ett verktyg for att kunna préva évningens mal.
Scenariot ska vara realistiskt och erbjuda en utmaning fér de medverkande.

Ovningar ir menade att testa procedurerna, inte personalen. En viktig del
av 6vningen dr att fi personalen att kinna sig mer bekvim i sina roller. Om
man dr oforberedd finns det risk att man skyller pd planen, ndr man i stillet
borde skylla pa bristande forberedelser och bristande utbildning. Innan
ovningen ir det lampligt att genomfora olika typer av utbildningsinsatser
som bygger upp, forbereder eller uppdaterar nédvindiga forkunskaper.

Planera 6vningen utifran insatsplanens mal

Ovningens design ska utga frin insatsplanens malsittningar, till exempel
e planens ¢vergripande mal
 specifika mal for de enskilda aktérerna i 6vningen
¢ specifika mal for medverkande organisationer.

Ovningsplaneraren ansvarar for att de enskilda mélen inte kommer i
konflikt med varandra.

Innan 6vningsplaneringen kan starta bor den dvningsansvariga ha
genomfort en uppdragsdialog, sd att foljande frigestdllningar ar besva-
rade och férankrade:

e Hur ser 6vningsbehovet ut?

« Vilka riktlinjer finns i organisationen?

e Vad dr 6vningens syfte och mal?

¢ Vilken inriktning ska scenariot ha?

e Nair ska 6vningen genomforas?

e Vilka ekonomiska forutsittningar finns for 6vningen?

e Vad fir 6évningen for effekter for verksamheten?

Hur mycket tid som krévs for att planera dvningen beror pa vilken typ av
ovning det handlar om och hur komplicerat scenariot och insatsplanen &r.

8. MSB (2014) Ovningsvigledning, Metodhifte — Ovning med filtenheter.
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Ova och testa olika delar av planen

Ibland &r det inte mojligt att testa hela planen, men di gar det i stéllet att Ty
testa och 6va pa ndgra viktiga avsnitt, till exempel:

¢ Aktiveringsprocessen. Aktiveringsprocessen kan kontrolleras genom
att man kor en kort test med den personal eller funktion som ska
sitta planen i verket.

¢ Kontaktlistorna. Kontaktlistorna kan granskas och eventuellt testas
pé regelbunden basis, exempelvis en gdng per 4r.

¢ Lokaler och utrustning. Om det finns sirskilda lokaler och utrust-
ning for ledning av insatsen bér man kontrollera att utrustningen
finns pa plats och att den fungerar. Detta géller dven fordon.

¢ Kommunikationsutrustning. Kommunikationsutrustning som inte
anvinds dagligen bor testas vad géller tillforlitlighet, kapacitet och
rackvidd. Personal som normalt inte anvinder kommunikationsut-
rustning i dagligt arbete behdver ocksa testas regelbundet.

For mer information om planering och utvirdering av 6vning, se MSB:s
handbdcker, 6vningsvigledning, grundbok med metodhéften samt utvir-
dering av 6vningar.

Steg 8: Granska planen och revidera vid behov

Det sista steget i planeringsprocessen r att revidera planen. Planen bor

utvecklas eller revideras nir nya fakta eller forutsattningar kommer

fram. Hur ofta en plan ska ses 6ver dr upp till respektive organisation, OO
men det bor ske pa regelbunden basis, till exempel en gdng per ar. Man

bor ocksé se 6ver planerna efter exempelvis

¢ kinda erfarenheter frdn storre olyckor, dven utanfér det egna
geografiska omradet

e Ovningar

¢ organisationsférandringar

¢ dndringar i lagstiftning eller ansvarsomraden

o fordndringar av risker eller av riskbedémningen.

Nar planen har reviderats behdver den godkidnnas pa nytt. D3 borjar
insatsplaneringen om pa steg 5 i planeringsprocessen.

Utvirderingar av olyckor, 6vningar eller tester bor ocksd innefatta rekom-
mendationer pa forbittringar av insatsplanen. Utgd exempelvis fran
foljande fragestillningar:

» Forlopte insatsen som vi tdnkt?

¢ Stdmde planens uppgifter?

¢ Vilka dtgarder i insatsen kunde bli béttre?
e Vad bor vi ritta till?

De rekommendationer som foreslds bor sedan féljas upp, exempelvis
genom att genomforandet av de foreslagna dtgirderna f6ljs upp i en
sarskild rapport, forslagsvis senast 12 manader efter den genomférda
ovningen. Rapporten ska beskriva vilka forbattringsatgirder som har
genomforts och vilka dtgirder som eventuellt kvarstdr.

21



Att utveckla en insatsplan
- praktiska rad

I den har delen finns konkreta forslag pd hur planeringsansvarig kan ldgga upp arbetet
med alla stegen i insatsplaneringen.

Hur mycket tid behovs?

Det praktiska arbetet med att ta fram insatsplanen kan exempelvis delas
upp pa tre planeringsméten, med ett uppehdll pa cirka fyra veckor mellan
varje mote. De méten som behévs for att forbereda insatsplaneringen ar
inte inrdknade.

Scenariots komplexitet och antalet aktorer som medverkar i planerings-
arbetet pdverkar hur manga planeringsméten som kravs. Ett stort och
komplext scenario kan krdva flera dterkommande traffar, medan ett litet
och vil avgransat scenario kan kanske klaras pd en till tvd dagar.

Eftersom sjdlva skapandet av planen ir en process i sig ar det en fordel om
planeringsgruppens deltagare dr desamma under hela planeringsarbetet.

Ett komplext scenario kan krava mer tid

Vid stora och komplexa scenarier kan det férutom fler moten ocksa
komma att behovas mer tid mellan varje méte. Det kommer namligen
med stor sannolikhet att komma fram uppgifter i planeringsdiskus-
sionerna som kriver fordjupade analyser, utredningar eller komplet-
terande arbeten. Mdlsdttningar eller forslag pa ytterligare resurser
kan dessutom komma att behdva forankras i den egna organisationen
innan planeringsarbetet kan ga vidare.

I de inledande exemplen har vi valt att anvdnda ordet fas i istdllet for
mote. Tre faser kan innebdra tre eller flera moéten men det kan likaval
handla om tre faser som genomfors pd exempelvis en till tvd méten.

INSATSPLANERING — Attastegsmodellen 23
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Utgé fran

‘ fiskbeddmning

Borja med att forbereda insatsplaneringen
Innan sjédlva insatsplaneringen borjar behdver den planeringsansvariga
tillsammans med ansvariga chefer gora en analys av uppdraget, genom
att svara pa foljande frigor:

¢ Vad innebir uppdraget?

e Nar ska planen vara klar?

e Vilka ekonomiska och personella resurser kan avsittas till
planeringsprocessen?

e Vad ir gjort sedan tidigare, finns det till exempel gamla planer?

¢ Vilka kan komma att beroras av planen, bdde internt och externt?

« Vilka organisationer eller nyckelpersoner ska delta i planeringsarbetet?
 Vilka dokument &r vi styrda av?

¢ Vilka mal och syften finns med planeringsarbetet?

Bjud sedan in planeringsgruppen till ett forsta mote. Beskriv vad som for-
vantas av deltagarna i planeringsarbetet, beskriv behovet av méten och
ange prelimindra motestider.

Starta planeringsprocessen:

sla fast forutsattningar, syfte och mal

Den forsta fasen med planeringsgruppen syftar till att skapa forstielse
och delaktighet i arbetet.

Exempel pa motesagenda
1. Berdtta om uppdraget.

2. Beritta vad en insatsplan dr och vad planeringen ska syfta till.
3. Beskriv mdlen med planeringsarbetet.
4. Presentera objektet/risken/scenariot, till exempel med hjalp av
a. bilder
b. kartor
c. filmklipp.

5. Beskriv hur ldget ser ut i dag, till exempel genom att ta upp
a. dldre planer
b. insatskort eller motsvarande
c. befintliga larmplaner.

6. Presentera hot/risker/scenarier, och

a. bearbeta och analysera de olika riskerna gemensamt
med planeringsgruppen

b. prioritera och faststdll riskerna/scenariot gemensamt
med planeringsgruppen.

7. Diskutera och foresla ett rimligt mal med insatsen som helhet.



INSATSPLANERING 25

8. Utgd fran maélet och diskutera forslag pad dtgirder samt faststall
ansvar enligt foljande:

a. Vilka operativa dtgirder ska vidtas?

b. Vem &r ansvarig for respektive operativ dtgird?
c. Nér ska den operativa dtgirden genomforas?

d. Vilka resurser kravs for att genomfora dtgarden?
e. Vad ska hinda efterdt?

Eftersom den prelimindra planen kan komma att innehdlla férslag pa
bdde malsittningar med insatsen och eventuella behov av ytterligare
resurser, bor planeringsgruppens resultat 1l0pande stimmas av med
ansvariga chefer innan ndsta moéte planeras.

Bekrafta mal, bekrafta scenarier och kartlagg atgarder

Den andra fasen i planeringsgruppens arbete syftar till att bekrifta mélen,
bekréfta scenariot och kartligga de eventuella dtgirder som behdover vidtas
for att uppfylla planens mal.

Forbered motet
Innan motet, féorbered genom att

Faststalla mal
och omfattning

o fortydliga scenariot <
e definiera mal och delmal med insatserna.

Exempel pd motesagenda

1. Sammanfatta resultatet av forra motet — var star vi i dag?
a. Repetera scenariot.
b. Diskutera malen med insatsen. Uppskatta hur stor mal
uppfyllelsen, ange till exempel i procent.
2. Diskutera vilka atgirder som kravs for att nd méilen:
a. Vilka operativa atgirder klarar vi i dag?
b. Vilka operativa dtgirder har vi svirt att klara?
c. Vilka operativa dtgidrder klarar vi inte?
3. SI& fast vilka utvecklingsitgdrder som maéste vidtas for att uppfylla
malen dér resurserna inte racker till.
. SI& fast ndr utvecklingsitgirderna behover vidtas.
. S13 fast vem som genomfor vad.
. Uppskatta vilken tid utvecklingsdtgirderna tar att genomfora.
. Sammanfatta vilka resurser som ska till for att uppfylla malen.
. Kartligg vilka fragor som fortfarande dr 6ppna.

O 0 9 O Ul »

. Diskutera hur planen ska se ut (utformning).
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Slutfora och
godkinna
planen

<

Faststalla mal
och omfattning

Presentera utkast pa planen och planera for inforandet

Den tredje fasen i planeringsarbetet kan syfta till att presentera ett utkast
pé planen och planera for hur planen ska inforas.

Forbered motet
Innan moétet, forbered genom att

e skriva ett utkast pa planen
o fardigstilla utkast pa insatskort

 fardigstilla utkast pd dtgirdslista med de utvecklingsitgirder som
kravs for att uppnd malen med insatsen.

Exempel pa motesagenda
1. Presentera utkastet pa planen, inklusive insatskort.
2. Presentera utkastet pd dtgirdslista.

3. Diskutera vilka utvecklingsatgirder som ska vidtas for att uppna
malen med insatsen.

4. Faststdll utvecklingsitgirder och ansvar.
5. Faststdll tidsplan for att genomfora dtgiarderna.

6. Planera for steg 58 i insatsplaneringen, alltsd att informera om
planen, utbilda pd planen, 6va planen samt granska och revidera
planen:

a. Diskutera hur planen ska marknadsforas.

b. Diskutera vilken utbildning som ska genomf6ras, och
vilka som ska utbildas.

c. Diskutera vad som ska ovas, vilka som ska 6vas och nir
ovningarna ska genomforas.

d. Diskutera nér insatsplanen ska foljas upp.
7. Bekrifta att planen ar accepterad genom deltagarnas handslag,
underskrift eller liknande.
8. Justera och komplettera planen med det som kommit fram
under motet.
9. Granska planen.
10. Skicka planen pd remiss.

Presentera den slutgiltiga insatsplanen och besluta om den
Sé snart den slutliga versionen av planen har accepterats och godkénts av
de som medverkat i planeringsarbetet kan den presenteras. Ansvarig chef
verkstéller sedan planen genom att underteckna den.

Presentera planen

Presentera den firdiga planen for exempelvis ledningsgruppen eller sam-
verkansforum. Presentera planen for raddningschef eller ansvarig avdel-
ningschef for godkdnnande och verkstéllande.



Publicera planen och informera om den

Nar planen dr undertecknad, publicera planen och informera om den
internt och externt for

¢ den egna organisationen
¢ samverkande organisationer
e allminheten (se Sevesodirektivets krav).

Informera till exempel genom att

¢ presentera planen vid ordinarie mdten

genomfora siarskilda informationsseminarier

publicera planen pd intranédtet

ge ut nyhetsbrev
e goOra en videopresentation.

Vid informationstillfdllet, presentera mal och syfte med planen. Beskriv vilka
risker som har varit utgdngspunkt for planeringen, mdlet med insatsen samt
planens form inklusive bilagor, insatskort, roller med mera.

Utbilda pa planen

Genomfor utbildning av nyckelpersoner, till exempel
¢ rdddningsledare
¢ insatsledare
¢ styrkeledare.

Utbilda i att anvdanda planen exempelvis genom att

» genomfora en objektsorientering,

e trdna pé insatskort

e tridna pd larmlistor

¢ utbilda i de metoder och tekniker som planen beskriver.

Ova planen

insatser och

Bjud in berdrda organisationer till ett férsta 6vningsplaneringsmote. i

Startmote: exempel pa métesagenda
1. Presentera uppdraget.
. Presentera den insatsplan som ska ovas.
. Lat varje aktor presentera sig och sin avsikt med dvningen.
. Presentera ett forslag pa 6vningsuppligg.

u H» W N

. Presentera planeringsprocessen for 6vningen och faststill datum
for ovriga moten.

INSATSPLANERING 27

Informera
om planen

Utbilda



28 Attastegsmodellen — att géra sig mentalt forberedd

Planeringsmote 1: forberedelser och exempel pa motesagenda

Fore motet, ta in uppgifter pd vilka som kommer att delta i 6vningen och
om det finns ndgra specifika 6énskemadl pd 6vningens innehall.

Exempel pd motesagenda for planeringsmotet:
1. Uppdatera deltagarna pd hur 6vningsplaneringen ser ut i dagsliget.
Presentera eventuella forandringar.
2. Presentera dnskemadlen fran respektive aktor.

3. Ta fram ett utkast pad 6vningens huvudmal och delmadl. Delméilen
kan med fordel bygga pd insatsplanens delmaél.

Planeringsmote 2: exempel pa motesagenda

1. Uppdatera deltagarna pd hur 6évningsplaneringen ser ut i dagslédget.
Presentera eventuella férdndringar.

2. Presentera ett bearbetat utkast pa 6vningens mal och delmal.
3. Arbeta fram ett férslag pd scenario.
4. Arbeta fram ett forslag pd utvirdering.

Planeringsmote 3: exempel pa motesagenda

1. Uppdatera deltagarna pd hur 6évningsplaneringen ser ut i dagslédget.
Presentera eventuella férdndringar.

. G igenom Ovningsdokumentationen.
. G4 igenom scenariot.
. G4 igenom 6vningsplatsen.

g s W N

. G igenom organisationen for genomfoérande, 6vningsledning
och utvidrderare.

6. Detaljplanera tiden fram till 6vningen.

Revidera planen
Revidera planen om en ny riskanalys indikerar att planen dr inaktuell.
Publicera den uppdaterade planen sd snart det dr praktiskt mojligt.

Granska planen,
revidera vid behov

Planen kan ocksa behova revideras i samband med

¢ erfarenheter frin olyckor

e erfarenheter frdn 6vningar

e omorganisation eller andra férdndringar i en organisation
e att nyckelpersoner byts ut eller forsvinner.

Granska planen i ett aterkommande intervall
Granska insatsplanen regelbundet, girna i ett &terkommande tidsinter-
vall enligt f6ljande:
e Granska och justera kontaktuppgifter exempelvis var sjiatte manad.
e Granska hela planen exempelvis en gadng per ar.
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