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1. Inledning

1.1 Syfte

MSB:s 6vningsvigledning syftar till att ge stod for beslut om planering, genom-
forande och utvirdering av en samverkansovning samt std i valet av metod.
Vigledningen ir 6vergripande och ska vara enkel att f6lja. Utéver Grundboken
hinvisas for fordjupning till respektive metodhifte, ytterligare metodstéd

pa MSB:s hemsida samt till MSB:s kurser om planering, genomférande och
utvirdering av dvningar.

Syftet med Ovningsvigledningen (grundbok och metodhiften) ir att

* vara en inspirationskilla och ett stod for dem som ska besluta om en 6vning
i egen organisation eller tillsammans med andra aktorer i en samverkansovning

* vara en inspirationskilla och ett stod f6r dem som ska planera, genomfora
och utvirdera en 6vning i egen organisation eller tillsammans med andra
aktorer i en samverkansovning

* vara normgivande vad giller nomenklatur och metodik inom planering,
genomforande och utvirdering av samverkansévningar.

Syftet med detta metodhifte ir att fungera som en befattningsbeskrivning och
utgora ett stod for dem som har fart ett uppdrag som lokal vningsledare (LOL)
i en samverkansévning.

4 Metodhafte — Lokal 6vningsledare



1.2 Lasanvisningar

Grundbok: Introduktion till och grunder i 6vningsplanering
Metodhiifte I: Simuleringsévning med motspel

Metodhiifte 2: Ovning med filtenheter

Mertodhifte 3: Seminariedvning

Metodhifte 4: Lokal 6vningsledare

Metodhiifte 5: Funktionsévningar

Metodhifte 6: Utvirdering av évning

Grundboken berér framfor allt de generella aspekterna och i metodhiftena tas
de mer specifika foreteelserna upp kopplade till respektive format eller amne.

Grundboken bor ldsas igenom fore metodhiftena for ate fi en dvergripande
forstéelse f6r Gvningsprocessen samt for syfte, mél och val av 6vningsformat.

Metodhiftet behéver inte lisas frin parm till pirm, utan kan ockséd fungera som
ett uppslagsverk utifran specifika Zmnen eller aktiviteter under processen.

I detta metodhifte beskrivs bland annat vad befattningen Lokal 6vningsledare
innebir och vilka forutsittningar som krivs for att skapa en bra 6vning. For att
f3 ut det mesta av metodhiftet behdver du utéver Grundboken dven ldsa det
metodhifte som ir relevant for det 6vningsformat som du ir LOL for.

P4 MSB:s hemsida finns webbkurser om civil beredskap och 6vningsverksamhet
som med fordel kan goras infor uppdraget som LOL. Det finns iven firdiga
ovningspaket, t.ex. "Ova enkelt!”, som kan goras som en praktisk tillimpning
av detta metodhifte.
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2. Rollen lokal ovningsledare

Vad ir en lokal vningsledare (LOL) och vad innebir det i praktiken?

[ detta hifte kommer vi utgi frin att du har fitt uppdraget som LOL i en regional
samverkansovning, eller motsvarande, som genomf6rs som en simuleringsévning
med motspel dir ca 15 6vande aktorer deltar. I de flesta fall dr beskrivnigen av
uppdraget generellt for olika 6vningsformat, men dir uppgifter skiljer sig at si
kommer det att framg.

Oavsett 6vningsformat och komplexitet hos en vning bor det alltid finnas en
LOL hos varje 6vad aktor. LOL ir 6vningsledningens vig in till aktoren och ir
den som tar tillvara den egna aktdrens intressen i 6vningen si att aktéren och
alla inblandade far ut s& mycket som majligt av 6vningen.

Uppdraget innebir bland annat att

* tillvarata den egna aktdrens intressen si tidigt som méjligt i planerings-
processen, t.ex. genom att férankra évningen hos den egna organisationens

ledning

* forbereda de 6vande sa bra som mojligt, t.ex. genom att se till att de ar
utbildade i vad de ska gora, samt att de har list 6vningsbestimmelserna
och har forstdelse for 6vningens syfte och mal

* samverka med spelledningen angiende de 6vandes status under 6vningen,
det vill siga om Gvningstempot dr lagom, och att signalera eventuella
problem och méjligheter till spelledningen

* stotta utvirderingsorganisationen efter Gvningens genomférande.

Planerings-
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Detta hifte kommer att folja planeringspilarna och vi kommer att beskriva vad
en LOL behover tinka pa och gora under processen. Det huvudsakliga jobbet
kommer att ligga mellan konferenserna, under 6vningen och en del dven efter
ovningens genomforande.

I den &vre pilen leder 6vningsledningen arbetet och i den nedre pilen leder du
som LOL arbetet. Ovningsledningen sitter stopp- och starttider och planerar
planeringskonferenserna. Dessa styr sedan ditt arbete pd hemmaplan.

LOL har siledes en viktig roll och ett ansvar savil fore, som under och efter
ovningen.

2.1 Tudeladroli

Som LOL fir du ofta ansvara for en mingd prakriska saker sisom bokning av
lokaler, insamling och sammanstillning av material, upprittande av dokument,
kommunikation och sikerstillande av resurser, men ocksa processdelar dir du
leder din aktdrs méilarbete och scenarioarbete.

Figur 1. Att vara LOL innebér att ha en tudelad roll kopplat till s&vél praktiskt arbete som
processarbete.

Boka moéten

(v

Kalla till méten Scenario
~
- 0
e
Sommon.sk'illa Férankring
material
Praktiskt arbete Processarbete

Utéver det tillkommer en mingd andra uppgifter som att piminna om att fi in
underlag, se till att ledningen halls informerad och att beslut tas och att resurser
kommer pa plats. Var inte ridd for att stta pa, piminna och upprepa! Det ir
du som dr den drivande personen fér 6vningen hos din aktér.
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3. Roller - vilka ska en LOL
samarbeta med?

En LOL har under planering, genomforande och utvirdering av 6vningen en
mingd kontakter och relationer med olika personer och funktioner. Kontakterna
dr bade interna och externa och ser olika ut, beroende pa om det 4r 6vnings-
ledningen du pratar med, de 6vande, lokala utvirderare (LU) eller andra LOL:ar.
Det kan vara bra att fundera 6ver hur relationerna ser ut och vad de olika
personerna och funktionerna behover fran dig.

Figur 2. En LOL behéver ha en mangd kontakter med olika personer och funktioner,
bade internt och externt.

Det ir viktigt att poingtera att om du ir LOL kan du inte samtidigt vara din
egen aktors lokala utvirderare (LU) eller fungera som givare i ett motspel.
En LU ska ha en observerande och utvirderande funktion under 6vningen
och du som LOL behégver folja évningen pa annat sitt, till exempel delta pa
spelledningsgenomgéngar. Att fungera som givare gar inte heller eftersom de
som 6vas och motspelet sillan befinner sig pd samma plats.

Aft tanka pa:

Utgangspunkten &r att ni har en LOL per aktér med en uppgift — att fungera
som LOL. Detta géller ocksa om din aktoér ansvarar fér évningen, en évnings-
ledare bér inte fungera som LOL for sin egen organisation.
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Att tanka pa:

Det ar vanligt att det blir beredskapshandlaggaren som alltid blir utsedd till
LOL. Detta innebér att personen aldrig sjalv far éva. Undersék méjligheterna
att ndgon annan kan fungera som LOL emellanat. Det &r ocksa bra att utse en
bitradande LOL som kan stétta dig om du blir sjuk eller har férhinder att delta
vid planeringskonferenser etc.

Tips fréin en LOL:

”Om du inte tidigare har varit LOL, s& prata med nagon som varit det tidigare
och prata dven med andra aktérers LOL. Ta rygg péa de rutinerade. Det ar viktigt
att veta vad din egen aktor vill, annars ar det latt att paverkas av andra LOL.
Deras attityd kan smitta av sig, till exempel att de blir helt uppslukade, att de ar
negativa, stressade eller 6verentusiastiska. Kom ihdg hemmaperspektivet.”

3.1 Resursbehov under planering
och genomforande av 6vning

Under 6vningens genomforande kan det krivas en del personal som LOL maiste
utse for att bemanna olika befattningar i 6vningsledningsorganisationen och i
spelledningsorganisationen. Notera att dessa dven behéver olika forberedelsetid
i planeringsarbetet.

Exempel pé dessa kan vara:

¢ bitridande lokala évningsledare (bitr. LOL)

* momentdvningsledare MOL, vid ovning med féltenheter)

* personal till motspelet — givare och/eller expertstod till spelledningen
¢ lokala utvirderare (LU)

* annan stod- och servicepersonal.

Lokala ovningsledare

Precis som i planeringsarbetet behdvs en eller flera lokala 6vningsledare under
genomforandet. Aven hir kan det vara aktuellt med bitridande LOL om aktoren
till exempel 4r lokaliserad pa flera geografiska platser.

Momentovningsledare

Om flera aktSrer 6var pa samma geografiska plats, vilket ofta sker vid 6vning
med filtenheter, kan det behévas en sirskilt utsedd momentévningsledare.
Denna person blir den dvergripande arbetsledaren pé plats och svarar bland annat
for samordningen av arbetsmiljéarbetet genom att gora regelbundna riskbedm-
ningar. Rollen bor besittas av den aktor som har flest antal dvningsdeltagare, eller
som har de storsta riskerna i sitt arbete.
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Personal till motspelet

Behovet av hur manga personer som varje aktor behéver bidra med till mot-
spelet vid en simuleringsévning med motspel brukar klarna i samband med den
sa kallade motspelsdimensioneringen som brukar géras pa planeringskonferens
2. Personer i motspelet som representerar en aktor och som kan behova agera

i olika roller kallas for givare. Kompetensbehovet hos dessa varierar med scena-
riots komplexitet. I vissa fall ricker det med ndgon eller nigra personer med
bred kunskap om aktdrens verksamhet. I de flesta fall krivs dock personal med
djupare kunskaper om verksamheten for att pé ett relevant sitt kunna svara upp
mot de 6vande. Samarbete mellan aktérer kan minska behovet av personal, men
det dr d extra viktigt att personerna kan verksamheten pé en tillricklig niva hos
alla de aktdrer de foretrider.

Exempel pa aktérssamarbete i motspelet:

Kommunerna A, B och C ansvarar for att bemanna en modul i motspelet.
Kommun A, som har stdrst antal évande, tillsatter en modulledare samt givare
fran socialtjansten. Kommun B bidrar med personal fran tekniska férvaltningen
och kommun C skickar en medarbetare fran barn- och utbildningsforvaltningen.
Eftersom dessa tre kommuner samarbetar till vardags har dessa givare tillrackliga
kunskaper om verksamheterna i varje kommun.

Givarna kan darfor gora inspel mot alla tre kommunerna och aven ta emot
fragor fran de évande. For sakerhets skull upprattas aven en telefonlista med
kontaktpersoner for alla verksamheterna i alla kommunerna ifall nagon givare
skulle behodva fa djupare information i nagon fragestallning.

Ansvaret for att utse aktorens foretridare i motspelet ligger hos LOL. Utéver
det som nimnts om aktdrsspecifika givare kan det dven bli aktuellt att bidra
med personal till gemensamma delar av motspelet, till exempel allminhets-
modulen, mediemodulen eller funktionen ”6vriga virlden”.

Lokala utvarderare (LU)

Utvirderingsledaren (UL) leder planeringen av den aktdrsgemensamma utvir-
deringen och tillh6r 6vningsledningen hos évningsansvarig aktér. Du som LOL
behover utse en eller flera lokala utvirderare (LU) som ansvarar for att planera
och utvirdera den egna aktéren, den s.k. aktorsspecifika utvirderingen. Utvirde-
ringsledaren samordnar arbetet och héller kontakt med LU. LU bér vara utsedd
och medverka pa planeringskonferens 1 di det viktiga malarbetet sker gemen-
samt. Antalet LU som behdvs beror pa de 6vandes geografiska lokalisering och
madlens komplexitet. I det forsta fallet kan man utgd fran att det behovs en LU
per geografisk plats som aktoren befinner sig pd, om det inte med ldtthet gir att
forflytea sig mellan dessa. Det kan vara sd att aktoren bedriver verksamhet i flera
lokaler, och da 4r det 4r svért att 6verblicka 6vningen. Komplexa aktorsspecifika
maél kan innebira att enbart en LU inte har f6rmdga att utvirdera dessa sjilv om
nigot mal kanske kriver en sirskild sakkunskap.

Metodhafte — Lokal évningsledare 11



Annan stod- och servicepersonal

Utover de befattningar som nimnts ovan kan aktérerna behdva bidra med
personal till gemensamma funktioner inom &vningsledningsorganisationen.
Exempel pé dessa (varav ndgra beskrivs i Grundboken) kan vara f6ljande:

* markdransvarig
* logistikansvarig
* besoksvird
* medievird

¢ sikerhetskontrollant.

Ovande

Utéver personalen i 6vningsledningsorganisationen tillkommer naturligtvis de
ovande. Dessa méste ocksa fi tillricklig tid for bade forberedelser och efterarbete.
Summan av de 6vandes tidsatgang maste 6kas om aktoren ska arbeta i skiftgang.
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4. Planeringsprocessen

4.1 Uppdraget

Din aktor har blivit inbjuden till en regional samverkansévning och ni har
bestimt er for att delta. Du har blivit ombedd att vara din aktdrs LOL.

Din roll som LOL bér vara vil forankrad i din organisation, du bér kunna de
olika ansvars- och sakomradena och ha ledningens och kollegors fértroende for
att kunna gora ett bra jobb.

Ndr du blivit tillfrdgad behdver du goéra ett antal saker:

* Fa ett tydligt uppdrag och ett syfte med ert deltagande

Boka tid med bestéllaren/resursagaren/ledningen och sakerstall att du har
mandat och resurser att genomfora ditt uppdrag. Ta reda pa er aktérs behov
och ambitioner. Klargér hur man har tankt att 6va, vilka funktioner, i vilken
omfattning etc.

* Ta reda pa vad ni behoéver 6va
Svaret pa detta kan till exempel hittas i den behovsanalys och flerariga
utbildnings- och dvningsplan som din aktor har tagit fram. Dar bor de
férmagor som din aktdr behdver dva vara beskrivna. Det kan vara latt att
fokusera pa scenariotemat for évningen, t.ex. naturolycka, elavbrott, hojd
beredskap etc., men det &r de formagor som ska évas som ni ska koncentrera
er pa, se Ovningsvagledningens grundbok.

» Sakerstall att du har resurser att genomféra det som forvéntas

Viktigt med tidig resurssattning i hela organisationen. Har beror det pa vilken
ambition ni som aktér har. Ar det flera verksamheter/funktioner/avdelningar
som man planerar att dva kan man behéva ha en LOL fér respektive,
beroende pa antal. Det kan forvantas att ni som aktér ska kunna satta in
resurser i scenarioarbetet, till exempel i form av experter. Undersok om er
organisation ska tillhandahalla givare till ett motspel. Lyft behovet av att utse
en LU pa ett tidigt stadium.

e Undersok hur utvardering och erfarenhetshantering efter 6vningen
ska genomfoéras
Nar évningen ar genomford och utvarderingen ar klar, hur ska erfarenheterna
tas omhand internt och vem blir ansvarig for att se till att atgarder imple-
menteras? Nar &r uppdraget for dig som LOL klart? Ar det i samband med
utvarderingen och framtagande av atgardsplaner eller fortsatter atagandet?

Metodhéfte — Lokal évningsledare
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Forhoppningsvis har du fatt uppdraget som LOL innan startmétet for vningen
ska genomf6ras. Om inte, 4r det dnnu viktigare med den egna uppdragsdialogen,
som di behover inbegripa alla de delar som startmétet avhandlat, samt tillgang
till de dokument som delats ut.

Tips fran en LOL:

"Ha inte sa brattom, lat det gro och lita pa processen. Lyssna in. Det &r mycket
information och saker att forhalla sig till initialt, men folj information och instruk-
tioner fran 6vningsledaren och ta det lugnt.”

4.2 Startmotet

Till startmotet (Ids mer i metodhifte for aktuellt vningsformat) bor du ha med
dig foljande ingdngsvirden frin din akeor:

* En uppfattning om omfattningen av ert deltagande, till exempel: ska bara
TiB 6va, krisledningsstaben eller hela organisationen?

* Vilka formégor planerar ni att 6va?

* Du behéver ocksd fundera pd om det bara dr du som ska delta pd startmétet
eller om nigon med mandat att ta beslut om resurser, till exempel lednings-
representant och/eller bestillare frin din aktdr ocksé ska f6lja med.

4.3 Mellan startmote och PK1

Svningsledning
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Ambitionsdokument

Efter startmétet bor ni ha fitt med er ett ambitionsdokument som ska fyllas
i och didr du och resursdgaren gir igenom bland annat vilka som ska 6va, vilka
formagor som ska 6vas och syftet med ert deltagande.

Faktorer som styr era ingangsvirden till 6vningsledningen bér ta sin utgdngspunkt
i en dokumenterad behovsanalys. Lis mer i Ovningsvigledningens grundbok.

Som ett led i forankringen ér det limpligt att myndighetsledning eller liknande
beslutar om omfattning i deltagandet. Det ir inte du som LOL som beslutar
vad och vem som ska 6vas.

Aft tanka pa:

Vad &r lagsta niva fér deltagande? Aterkoppling efter startmétet kan vara att ni
som aktor behdver vara med for att det ska bli en bra samverkansdvning for de
andra aktérerna. Ovar ni inte kan ni till exempel behéva delta i ett motspel.

Planera arbetet

P4 startmétet har du forhoppningsvis fatt information om nir de olika planerings-
konferenserna ska hallas samt annan praktisk information som ger viktiga ingings-
virden for din och din organisations planering. Ett antal 6vningsdokument arbetas
fram under planeringsprocessen.

Ditt arbete blir nu att:

- ta fram en plan for vad som behdver goras for att din organisation ska vara
forberedd infor Gvningen

- sitta samman vilka resurser som behévs for att gora forberedelsearbetet,
genomférandet samt utvirderingen av vningen. Resursbehovet vad giller
tid, personer och pengar behover uppdateras och férankras lopande allt-
eftersom arbetet fortskrider. En projektorganisation kan behovas, dels for
planerings- och foérberedelsearbetet, dels f6r genomforande och utvirdering
av 6vningen.

- boka lokaler och boka upp personer du ser behévs i den fortsatta processen.

Resursbehov i planeringen

LOL-arbete ir helt kopplat mot den egna organisationens ambition, syfte och
mal med deltagandet. Vid en hég ambitionsnivéa och/eller en komplex dvning ir
det lampligt att organisera sig pi samma sitt som 6vningsledningen, i form av
arbetsgrupper med mera.

Om deltagandet i 6vningen ir omfattande, kan det vara pé sin plats att dven
tillsitta en bitridande lokal 6vningsledare. Syftet ir dels att ordinarie LOL ska
fa avlastning i arbetet, dels handlar det ocksd om att skapa redundans i den
viktiga LOL-rollen. Av samma anledning kan det 4ven behovas bitridande LOL
inom andra delar hos aktoren, till exempel kommunala férvaltningar och bolag.
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Under hela planeringsprocessen kommer du som LOL att behova involvera fler
personer i planeringsarbetet. Syftet med detta 4r att anvinda den expertkunskap
som finns hos aktoren, men det ir dven en viktig del i det interna férankrings-
arbetet. Du kan med fordel ta stod av andra kollegor, till exempel i mélarbetet,
kommunikationsarbetet och scenarioskrivandet.

LU deltar tillsammans med LOL p4 planeringskonferens 1. Vid behov och
mojlighet kan dven du ta med andra kollegor pa andra planeringskonferenser
och skrivarstugor.

Det dr bra att gora en initial resursplaneringen redan i anslutning till ambitions-
dokumentet, dven om planeringen blir ganska grov. Nir era mél é4r framtagna kan
nedanstiende tabell, Tabell 1, tas fram igen och uppdateras f6r att bli mer exakt.

"Vad kostar det att évae”

En av de vanligaste frigorna att besvara f6r den som ir utsedd till LOL ir ”Vad
kostar det att vara med?”, "Vilka resurser maste vi bidra med?” eller "Hur mycket
tid tar det att vara med?”

Som vi nimnt tidigare 4r kostnaderna och tiden direkt avhingiga mot aktdrens
syfte, mél och ambitioner for sitt deltagande. Detta bér framga i ambitionsdoku-
mentet och kommer att tillsammans med ingingsvirden fran 6vningsledningen
att vara ett av de viktigaste verktygen i resursberikningen.

"Vad kostar LOL-uppdraget fér min organisationg”

En mingd faktorer spelar in hir, till exempel din egen kompetensprofil; hur
manga ganger har du gjort detta? Har du utbildning for detta? Hur 6vnings-
van ir din organisation? Hur mogen ir den att 6va? Ar ni del av en komplex
ovning, dr det manga samverkansparter med? Behover du samordna deltagande
inom din sektor, eller 4r det endast organisationen som du tillhor som 4r med?
Behovs utbildnings- eller 6vningsaktiviteter infor 6vningen?

En komplex 6vning kriver mer planeringstid 4n en enkel, frimst da tider och
aterkoppling tenderar att dra ut pa tiden, medan det faktiska arbetet inte behéver
oka sirskile mycket.

En 6vningsovan aktdr kommer att kridva mer av forankringsarbete och utbildning
och behéver avsitta mer tid an om aktdren 4r van vid att 6va.

Samordning av andra aktérer parallellt med egna forberedelser betyder kraft-
splittring och kommer att krdva mer resurser.

For att fa en si sanningsenlig prognos som mojligt kan man anvinda detta exempel:

Vilka ska 6va? Detta 4r den grundliggande frigan bidde i anmilan och resurs-
berikningen, och tillsammans med ambitionsdokumentet och aktérens syfte

och mél kan det ge en bra bild.
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Exempel utifrdn ett aktidrsgemensamt dvningsmal:

Aktéren har en god samverkan med 6vriga aktorer, god uthallighet och arbetar
utifran fastlagda planer for att radda liv, begransa skador och informera allmanheten.
Nedbrytning av madlet i olika delar som rér den egna aktéren:

1.Inlarmning
2.Initiala atgarder
3.Stab
4.Information

Utifran exemplet ovan behover t.ex. tjansteman i beredskap, staben (inkl. eventuella
expertfunktioner), samt ledningen ova.




Sammanstalining av resursbehov fér en samverkansévning

Tabell 1. Exempel p& mall att anvanda som stod fér LOL i resursplanering fére, under
och efter en évning.

AKTIVITET TID KOSTNAD

Planering

Lokal 6vningsledare

Ev. Bitradande lokal dvningsledare

Delta i planeringskonferenser

Delta i ev. skrivarstugor

Delta i malarbete

Ev. Experter till scenarioarbetet

Delta i scenarioarbete med momentbeskrivningar och inspel
Ev. Utbildnings- eller dvningsinsatser hos egen organisation
Forberedelser for de 6vande

Ev. Uppdatera planverk, rutiner och instruktioner

Ev. Férévning och tekniktest

Intern forankring, sakerhetsskyddsanalys och kommunikation
Genomférande

Ovande

LOL och eventuella bitrédande LOL

Lokala utvérderare

Ev. personal i motspelet

Ovriga resurspersoner

Utvardering

Utvardera aktorsspecifika mal

Lamna underlag till den aktérsgemensamma utvarderingen
Besvara remissen av den aktdrsgemensamma utvarderingsrapporten
Delta i utvarderingskonferens

Ta fram aktérsspecifik utvarderingsrapport

Kommunicera utvarderingsresultatet

Ta fram aktorspecifik atgardsplan

Summa:

Tabellen kan anvindas som ett stdd nir du ska bedoma hur mycket resurser som
deltagandet i 6vningen kriver. I kolumnen Tid fyller du i bedémd tidsitging

for de olika aktiviteterna i. I kolumnen Kostnad fyller du i andra kostnader, till
exempel mat, fika och lokaler. Observera att tid inte ska riknas om till en kostnad
i tabellen.
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Att forbereda egen aktor for ovningen

Under tiden, alternativt direkt efter, som ambitionsdokumentet tas fram kan
arbetet paborjas med att forbereda den egna organisationen infér 6vningen.

Det giller att skapa sig en bild 6ver tillstindet hos akt6ren utifran behovsanalysen,
malen och ldget just nu. Exempel pa vad som kan paverka bilden:

ehover planer som ska anvindas revideras eller produceras?
» Behover pl k das revideras eller produceras?

* Vilka ir utbildningsbehoven f6r dem som ska delta for att klara av att 16sa
sina uppgifter?

* Behover vi skaffa och/eller implementera ny teknik?

* Hur omfattande f6rovning och/eller tekniktest kommer att behovas?

Nir detta dr analyserat bor det diskuteras vem som 4ger uppgiften och hos
vem kostnaderna bér ligga. For att planer ska 6vas behéver det inte innebira
att det dr ovningsbestillaren som ska sta for uppdateringar m.m., utan det bér
ske i ordinarie organisation.

Aft tanka pa:

Att delta i en 6vning ar att delta som 6vande. Att ni som aktér enbart har personer
i till exempel motspelet &r inte att dva. Det ar ocksa dvningsledningen som avgor
om ni som aktér behdvs i motspelet.

Foliande saker kan vara bra att ha koll pd:
* Finns det utvecklingsomraden identifierade fran tidigare 6vningar som
behéver f6ljas upp?

* Beroende pd vad man har tinke att 6va kan rutiner och planer behéva
uppdateras och revideras.

* Finns det identifierade utbildningsbehov hos de 6vande?
* Behover ny teknik anvindas och/eller introduceras?

* Bor en egen forévning genomforas?

Férankra dvningen internt hos:

* ledningen
e Gvande
¢ de som inte ska 6va

* ev. samverkanspartners.

Tink ocksa pa att ev. informera kunder, medier och allmidnhet om Gvningen.
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Varfér ar férankringen sé viktige

Forankringen ir viktig for att vara siker pa att alla jobbar mot samma mal —
bide resursigare, de 6vande och 6vriga. Det dr centralt att man 4r Sverens om
vilka resurser som ir ianspraktagna och att personer ges mojlighet att delta pa
konferenser, i annat férberedelsearbete m.m. I en samverkansévning ir ofta
planeringsprocessen ling och férankringen behover genomféras regelbundet sa
att alla aktorer drar 4t samma hall. Manga aktérer, personer och funktioner ér
inblandade. Alla miste kunna himta och bidra med korrekt information, och
det ir oftast ditt uppdrag som LOL att se till att den informationen finns och ir
kommunicerad internt, till andra 6vande aktdrer och till 6vningsledningen.

Tips fran en LOL:

”"Borja jobba direkt! Informera regelbundet, glém inte den politiska nivan! Férankra
ovningen. Forsakra dig om att dvningens syfte och mal ar férankrat hos aktdrens
ledning samt hos dem som ska éva.”

"Viktigt med férankring internt i ledningsgruppen. Ofta har man som LOL koll p&
sin egen enhet eller avdelning, men kan behdva hjalp med att se hela bilden.
Anvand kontaktpersoner och chefer for att fa helheten. Forlita dig inte pa att led-
ningen kommunicerar till berérda. Sakerstall sjalv att informationen gatt fram.”

Foérbered de 6vande genom att

* informera regelbundet dem som ir utsedda att 6va i din organisation

* sikerstilla att alla som ska delta i 6vningen har nodvindiga inloggningar
till de tekniska system som ska anvindas

* skapa forutsiteningar for att de 6vande forstdr sina roller och ge dem det
som de behover for att kinna sig trygga

o se till att samtliga har tillging till Ovningsbestimmelser och har list dessa
och forstatt syftet med 6vningen och vad aktoren onskar fa ut av Gvningen.

Tips fréin en LOL:

"Efter PK1 skickades motesbokningar ut till dem som var planerade att delta.
Efter PK2 éppnades anmalan till 6vningen och da skickade jag bade tva och tre
mejl med paminnelser att anmala sitt deltagande till dvningen.”

Att tanka pa:

Att forbereda de 6vande ar en process som pagar under hela planeringstiden.
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4.4 PK1-Mal

Fokus pa planeringskonferens 1 4r mélarbetet. LOL och LU deltar tillsammans.

Vad du som LOL behéver ha klart infér PK1:

* det ifyllda ambitionsdokumentet
* en tydlig bild om vilka i din organisation som ska Gva
* en utsedd LU

* idéer om egna syften och mal.

Nir ni gir hem fran PK1 bor ni ha f6rstatt den mélstrukeur som kommer

att anvindas i 6vningen, sett utkast pa de aktdrsgemensamma malen och ha
pabérjat planeringen for hur ni sjilva ska arbeta med Gvningens mél — bade de
aktorsgemensamma och de aktorsspecifika.

Arbetet med scenariot har ocksa dragit igang och dir kan ni eventuellt behéva
bistd med uppgifter kring ramfakta och ramfaktorer i scenariot. (Se kap 11
i Ovningsvigledningens grundbok.)

Ditt jobb 4r ocksa att informera om och férankra det material som kommer
frin 6vningsledningen.

Tips fréin en LOL:

"Forsok anlita en LU fran en annan aktor, ni kanske kan byta, det ar lattare att
utvardera nagon annans verksamhet an sin egen.”

4.5 Mellan PK1 och PK2

Ovningsledning

Startmote

[ro]fre]fem] e 587 ]
'

o SAkerstall att det finns en LU
« Formulera aktérsspecifika mal
¢ Foérankra internt

v

r "
Startmote PK1 || PK2 | | PK3 F UK
L d

Avande aktér
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Mdalarbetet

Nir PK1 har genomforts dr det dags for aktdrerna att paborja sitt arbete med
att formulera aktorsspecifika mal. Ansvarig for detta arbete ir LOL och det
sker i nira samarbete med LU.

I arbetet med att ta fram de akedrsspecifika malen behéver ni utgd frin Gvningens
aktorsgemensamma mal. Eftersom maélen ska vara forankrade internt, kan man
borja med att samla foretridare for de funktioner som ska delta i Gvningen.

I metodhifte Utvirdering av 6vning beskrivs mer om hur LOL och LU kan
arbeta fram aktorsspecifika mal.

Tips fran en LOL:

"Fira mycket, alla milstolpar! Till exempel efter att malarbetet ar klart, eller alla
inspel inldamnade. Samla ett bra gédng omkring dig, till exempel LOL hos andra
aktorer for bollplank och reflektion.”

4.6 PK2-Scenario

Planeringskonferens 2 (PK2) har fokus pa scenarioarbetet. Vid en simulerings-
ovning med motspel gir man ocksé igenom hur motspelet kan dimensioneras,
det vill siga vilka funktioner som behéver finnas samt behov av personal fran
aktorerna.

For tips pd hur motspelet bor dimensioneras, lis kap 7 i Metodhifte Simulerings-
ovning med motspel.

Vad du som LOL behdver ha med dig till PK2:

* era aktorsspecifika mal

* en bra bild 6ver vad scenariot behover innehalla for att till exempel kunna
ova era specifika formégor dvs. vilka hindelser, moment, ramfaktorer och
ramfakta som behover finnas med.

Scenarioarbetet dr centralt for att ni ska nd era mal, och det ir viktigt att ni tar
egna initiativ i denna process. Ovningsledningen bjuder in till skrivarstugor och
eventuellt till scenariomoten dir scenariot arbetas fram och diskuteras.
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4.7 Mellan PK2 och PK3

Svningsledning

20 2

s | ][]

L
4

* Delta i skrivarstugor

¢ Skriva momentbeskrivningar
 Skriva inspel

« Sdkerstdll givare till ev. motspel

v

r 7
Startmote PK1 | | PK2 | | PK3 F UK
L d

Svande aktér

Hur p&verkar scenarioarbetet dig som LOL?

Perioden mellan PK2 och PK3 ir oftast mest intensiv. Det dr mycket som ska
produceras, och dirfor brukar det ocksa vara lingre tid mellan PK2 och PK3 in
mellan PK1 och PK2.

* Att delta i skrivarstugor:

- Forbered dig infor skrivarstugor, till exempel genom att lisa pa i aktuellt
metodhifte.

- Bidra till de momentbeskrivningar ddr ni har ett intresse och ta egna
initiativ.

- Hir kan du som LOL behéova skaffa underlag i den egna organisationen.

- Oftast kan du inte pa egen hand skapa din organisations inspel, utan
behéver ta med sak- eller imnesexperter.

* Att skriva momentbeskrivningar och inspel for egen organisation:

- Momentbeskrivningar utgér grunden f6r det fortsatta scenarioarbetet. Ofta
paborjas arbetet med moment- och inspelsskrivandet vid en skrivarstuga,
men behover fortsdtta dven mellan triffarna. Boka in egna skrivarstugor
i din organisation eller tillsammans med andra.

- Vad giller for att skriva ett fungerande inspel och hur manga inspel
krivs? Las mer i metodhifte Simuleringsévning med motspel.
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4.8 PK3 - Genomforande

Planeringskonferens 3 (PK3) ar till for att g igenom resultatet av 6vnings-
planeringen. De olika 6vningsdokumenten gis igenom, och de praktiska
fragorna kring genomforandet, utvirdering m.m. avhandlas. Efter PK3 bor det
finnas en detaljplan av tiden fram till 6vningen.

Vad du som LOL behd&ver ha férberett infér PK3:

- Du behdéver ha sett till att era inspel 4r kvalitetssikrade dvs. att de kopplar
till era mal.

- Du behover att stimat av s att de ramfakta och ramfaktorer som styr
scenariot fungerar for din akeér.

- Du behéver ha en uppfattning om din aktors engagemang i ett ev. motspel,
sisom givare och sakkunniga/specialister.

4.9 Mellan PK3 och ovningens genomforande

Svningsledning

[
s | ]
L

t

* Ta fram eget startlage

¢ Forbered infér genomférandet

* Genomfor ev. férévning

¢ Informera om dvningen

« Uppgifter till en ev. sambandskatalog

v

- "
Startmote PK1 | | PK2 | | PK3 F UK
L

&vande aktdr

Efter PK3 behover du ha en tydlig tanke kring din egen organisations startlige
och hur du bist férbereder den for genomférandet av 6vningen.

Du behéver gora en egen detaljplanering till vningsstarten dir du sikerstéller
att planerade utbildningar, till exempel i WIS, RAKEL, stab med flera ir genom-
forda och att listor och beredskapsplaner m.m. r uppdaterade.

Du behéver bidra med kontaktuppgifter till 6vningens tvé olika sambandskata-
loger — den for dvande, respektive den for Gvningledningen (inklusive LOL:ar,
LU:ar, m.fl.)

En viktig del handlar om att informera om att 6vningen kommer att genom-
foras. Dir kan ibland 6vningsledaren vara behjilplig med att ta fram informa-
tionsblad och affischer som informerar om att det ir 6vning. Aven om inte alla
i organisationen 6var behover alla veta att ni 4r 6vande.
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Att tanka pa:

GI6m inte att informera vaxeln om att det under 6vningsdagen kan komma samtal
som ror dvningen och att de ar uppmarksamma pa detta. Detta ar viktigt for att
ovningsbubblan ska hallas och for att inspel inte misstas for skarp information.

4.10 Forovning och tekniktest

Har 6vningsledaren bestimt att det ska vara en forévning, kan du som LOL bli
involverad. Ar det en simuleringsévning med motspel, behéver oftast tekniken
testas och man sikerstiller att 6vningssambandskatalogen ir korrekt.

Vanligt dr att du forvintas vara tillginglig under négra timmar den dagen
forévningen genomfors for att kunna svara pé inspel via telefon, e-post, sociala
medier m.m.

Under en forévning infor en seminariedvning gir man igenom moblering och
teknik och anpassar den efter 6vningens och spelledarens behov.

\

L

§°
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5. Ovningsdokumentation

5.1 Hantering av ovningsdokumentation

Under hela planeringsprocessen kommer en stor mangd dokument att produceras
och ges ut av 6vningsledningen. Dessa kommer att skickas till alla LOL som maste
hantera och sprida dem till ritt malgrupper. For att inte dverésa alla inblandande
med all méjlig information kan tabellen nedan anvindas av dig som LOL. Det bor
uppmirksammas att de 6vande enbart ska ta del av vissa dokument.

Tabell 2. Forslag till malgrupper for olika slags 6vningsdokumentation i syfte att underlatta
for LOL vid spridning av de olika dokumenten som kommer fran dvningsledningen.

DOKUMENT OVANDE LOKALA MOTSPELS-
UTVARDERARE | PERSONAL

Planeringsanvisningar

Ovningsbestammelser X X X
Bilaga Aktorernas syften och aktors- X X

specifika mal

Bilaga Ovningssambandskatalog X X X
Bilaga Bakgrundsscenario X X X
Utvarderingsbestammelser X

Bilaga Utvarderingsenkat fér dvnings- X

deltagare

Bilaga Utvarderingsenkat for motspelet X

Bilaga Utvarderingsenkat for lokala X

6vningsledare och lokala utvarderare

Bilaga Utvarderingsprotokoll for lokala X

utvarderare

Ovningsledningsbestimmelser X X
Bilaga Scenario med moment- X X

beskrivningar

Bilaga Inspelslista X X
Bilaga Ovningsledningssambandskatalog X X
Aktérsgemensam utvarderingsrapport X X X
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5.2 Egen produktion av évningsdokument

Det enda dokument som LOL miste fylla i sjilv och skicka in till vningsled-
ningen ir i princip ambitionsdokumentet. Utover detta ligger det i planerings-
processens struktur att LOL maste bidra med en stor mingd information for att
ovningsledningen ska kunna uppritta en rad andra évningsdokument. Exempel
pa sidan information exemplifieras nedan:

aktorsspecifika mal till malsammanstillningen
aktorens startlige till scenariodokumentet

momentbeskrivningar, som skrivs i egen regi, eller tillsammans med
andra akeorer

inspel till inspelslistan
de 6vandes kontaktuppgifter till 6vningssambandskatalogen
LOL och LU kontaktuppgifter till évningsledningssambandskatalogen.

Behov kan ocksé finnas, framférallt om évningsdokumentationen ar omfattande,
av att LOL sammanstiller en kortare PM till de 6vande. I PM:en samlas den
viktigaste informationen som de évande behover kinna till eller information
som saknas, till exempel tider for lokala genomgangar, tjinstgoringstider etc.
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6. Ovningens genomférande

6.1 Dagarna fore ovning

Den sista tiden fére 6vningens genomférande bor du planera s att huvuddelen
av din arbetstid dgnas 4t 6vningen. Du kommer till storsta delen att arbeta med
att forbereda din organisation infér 6vningen. Detta giller bide de 6vande och
den personal som ska tillhora 6vningsledningsorganisationen.

Startldget i 6vningen behover vara beskrivet och avstimt med 6vningsledningen
for att sikerstilla att alla akeorer har ritt ingangsvirden in i Gvningen. Startldget

i ovningen behdver beskriva hur liget 4r, bide overgripande och hos respektive
aktor, vid exakt det tillfille man planerar att starta Gvningen. Det ir du som LOL
som tar fram startliget for din organisation baserat pa det 6vergripande startliget.

Aft tanka pa:

Startar 6vningen till exempel tva dagar efter att en vadervarning gatt ut, behdver
du som LOL fundera p& hur exempelvis ledningscentralen eller stabsrummet
skulle se ut —om det behdvs kartor pa vaggarna, om underlag ska vara fram-
tagna etc. for att simulera att det redan pagatt verksamhet i tva dagar.

Forbered de 6vande:

* Se till att de 6vande har tillricklig kunskap och kompetens.
e Se till att alla funktioner 4r ritt och tillrickligt bemannade.
* Se till att lokaler dr bokade och tillgingliga.

* Se till att den logistik som behdvs dr bokad och tillginglig (till exempel
mat, transporter, tradlost nitverk).

¢ Informera 6vande/icke 6vande, medier med flera.

* Forbered och genomfor genomgang fére vning.
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Forbered lokala utvarderare:

* Se dill att de har tillricklig information infér Gvningen.
* Diskutera vningsuppligget.

* Informera om var de 6vande befinner sig under 6vningen — vilken ort,

adress, byggnad etc.

* Se till att nédvindiga passertillstind och nycklar finns férberedda sa att
LU kan rora sig fritt samt ordna namnbricka.

* Planera och forbered genomgang efter 6vning.

Forbered motspelspersonalen
Boka girna en triff med de personer som ska ingd i motspelet. G4 igenom scenariot
med tyngd pa aktuella momentbeskrivningar och sirskilt viktiga inspel.

Forbered dig sjalv
Sist men inte minst méste du forbereda dig sjilv infor 6vningens genomforande.
En sista genomldsning av évningsdokumentationen kan vara pa sin plats.

Under 6vningsdagen maste du ha dessa littillgingliga, antingen utskrivna eller
i digitalt format.
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6.2 Ovningsdagen

Arbetsuppdgifter for LOL under ett 6vningsgenomférande

Arbetsuppgifterna under 6vningens genomférande varierar utifran valt 6vnings-
format. Nedan ges nigra generella punkter.

Har foljer ett axplock av dina arbetsuppgifter under dvningsdagen:

* Forbered och utrusta 6vningslokalen/-lokalerna pa ett iandamalsenligt sdtt

* Folj 6vningen, frimst genom att hélla koll pé scenariots utveckling samt
inspelen

* Folj sirskilt utvecklingen for den egna aktoren
* Var i kontakt med spelledningen
» Samverka med och bista LU

* Stim av med spelledningen om det gir fel eller snett for de 6vande — var
beredd pa ev. nédvindiga atgirder

* Avbryt 6vningen efter signal fran spelledningen

* Utfor praktiska saker, till exempel slicka lyset for att simulera strémavbrott
eller sitta upp en [psedel.

Under dvningen (gdller simuleringsévning med motspel) har LOL
kontakt med spelledningen och anger:

* Lidget i stort

* Viktiga moment/inspel de senaste timmarna

* Viktiga moment/inspel kommande timmar

* De 6vandes perspektiv — kort beskrivning av responsen frin de vande pa
spelet (till modulerna)

* Opvrigt — annat av intresse?

For specifika arbetsuppgifter kopplat till andra évningsformat, hinvisas till
respektive metodhifte.

Tips fréin en LOL:

"Sakerstall att det finns tid att reflektera med dem som deltagit i planeringen och
genomfdrandet av dvningen. Bade de som deltagit i motspel och de som 6vat.”
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7. Ovningsutvardering och

erfarenhetshantering

Avningsledning

o] [re] [r] |
L

5o [

« Aterstall dvningsplatsen
* Genomfér genomgdng efter vning
« Stoétta utvérderingsorganisationen

Startmote PK1 PK2

PK3

Avande aktoér

Tips fran en LOL:

UK

”Om det inte utses en LU sa kommer utvarderingsarbetet att rinna ut i sanden,

alternativt att du som LOL far géra det sjalv.”

7.1 Utvardering av dvningen

Arbetsuppgifter efter 6vningen

Arbetet for en LOL tar inte slut nir de évande gar hem, tvirtom sa fortsitter
det i ytterligare nigra manader. Direkt efter det att Gvningen ir avslutad behéver
du som LOL se till att 6vningsplatsen aterstills. Det 4r ocksa limpligt att LOL,
tillsammans med LU, héller nagon form av genomgang for de 6vande innan de
gar hem. Vid denna genomgang kan 4ven de dvande f tid till att fylla i nagon

form av utvirderingsenkit.
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LOL miste ocksi se till att utvirderingsledaren fir det underlag frin aktoren
som krivs for det aktorsgemensamma utvirderingsarbetet. Det kan réra sig om
utvirderingsenkiter, utvirderingsprotokoll, underlag fran de 6vandes dokumen-
tation som gjordes under évningen. Detta ir extra viktigt om dokumentationen
ir gjord i system som utvirderingsledaren inte har tillging till. LOL stottar
ocksd LU i utvirdering av de aktorsspecifika malen och att ta fram den aktdrs-
specifika utvirderingsrapporten.

Négon manad efter 6vningens genomfoérande kan 6vningsledningen bjuda in
till en utvirderingskonferens (UK). Ofta deltar LOL och LU samt ev. andra
utifran malgruppen f6r konferensen.

Nir den aktdrsgemensamma utvirderingsrapporten kommer pa remiss r det
LOL (med stod av LU) som ansvarar for aktorens svar. Det ir en viktig del i
kvalitetssikringen av det utvirderingsresultat som ska leva vidare efter dvningen.
Rapporten kan skickas pé internremiss bland de 6vande.

7.2 Erfarenhetshantering

En LOL:s uppdrag ir tidsbegrinsat, men resultatet frin 6vningen maste tas om
hand och komma aktéren tillgodo, sé att akt6ren dtgirdar uppkomna brister
och utvecklingsomraden och dirmed bidrar till utveckling av verksamheten.
Nir resultatet av utvirderingen har presenterats behéver det drfor limnas

over for implementering. Vem som 4r mottagare av utvirderingsresultatet och
ansvarig for implantering av atgirder i den efterfljande erfarenhetshanteringen
behéver vara bestimt tidigt i planeringsprocessen och forankrat internt.

LOL kan vara behjilplig i erfarenhetshanteringen och med att sprida utvirde-
ringsresultatet inom sin organisation. Detta kan ske i samarbete med LU. Det
kan handla om att ta fram ett forslag till en aktdrsspecifik atgardsplan samt
overlimna denna till bestillaren/uppdragsgivaren. I och med 6verlimnandet av
forslaget till atgirdsplan foreslas att uppdraget for LOL ir slutfort. Arbetet med
att implementera atgirderna i en dtgirdsplan kan pagd under en lingre tid och
dven parallellt med att nista 6vningsplanering har pabérjats.

Det kan ocksi tillkomma atgirder som aktéren behover vidta fran den aktors-
gemensamma atgirdsplanen.

Lds mer om erfarenhetshantering vid évning i metodhifte Utvirdering av 6vning.

Tips fréin en LOL:

”Sakerstéll nar ditt uppdrag ar genomfort. Ar det nar utvarderingen, atgérdsplaner
eller annat ar sammanstallt och rapporterat till ledningsgrupp, diariefért och
kommunicerat? Ta reda pa nar ditt uppdrag ar klart, annars finns risken att man
tror att du ska implementera atgardsplaner m.m., vilket ska ske i linjen.”

36 Metodhafte — Lokal 6vningsledare



Metodhafte — Lokal évningsledare 37




Del V -
Kommunikation



8. Kommunikation

Kommunikation 4r nyckeln till férankring och utan férankring 4r det svart

att lyckas som LOL. Tink pa att [spande kommunicera och forankra med de
personer och funktioner som deltar i planeringen, genomférandet och utvirde-
ringen av 6vningen.

Kommunikationsbegreppet dyker upp i flera sammanhang och det kan vara bra
att sirskilja nir vi pratar om vad.

Tre kommunikationsprocesser kan identifieras:

* Intern kommunikation — "om &vningen”
* Extern kommunikation — “om 6vningen”

e Ovad kommunikation under ovningen — "utifrin malen”.

Internkommunikation — "om &vningen”

Du behéver kommunicera och informera inom den egna organisationen, bade
till dem som ska Gva och till dem som inte ska Gva. Olika grupper har olika
behov, sa tink pé att anpassa innehallet i informationen. Kontrollera ocksi till-
gang till olika informationskanaler och vilka méten du kan tinkas behova delta
pa for att kommunicera internt om évningen.

Du kan fa hjilp frin dvningsledningen med korta presentationer kring vad
ovningen innebir och 6ver den 6versiktliga planeringen, men du som LOL
behover ocksa ta ett ansvar och till exempel kunna redogéra for vilket syfte, mal,
scenario och format 6vningen har och vad det innebir for er organisation.

Kolla om det finns budskapsplattformar som évningsledaren tagit fram och ta
ocksd reda pa vilken information som du kan kommunicera kring och vilken
som kan vara kinslig och inte kan delas.

Extern kommunikation - "om évningen”

Era externa malgrupper, kunder och andra samverkanspartners, allménhet

och medier kan ocksi behova bli informerade om att ni som aktor deltar i en
ovning. Hir bor du ta hjilp frin 6vningsledningen for att vara siker pd vad ni
kan kommunicera om &vningen och att ni kommunicerar samstimmigt. I vissa
storre 6vningar bildas kommunikatorsnitverk, med kommunikatorer fran de
deltagande aktérerna, som hiller i den externa kommunikationen.
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Ovad kommunikation under dvningen
Det ar vanligt att kommunikation 4r en av de formagor som ska provas, utvecklas
m.m. i en samverkansovning,.

Ansvaret for planering och genomférande for kommunikationsmélen inom

ovningen ligger pa dvningsledningen, men du som LOL har ett uppdrag att se
till ate férutsittningar finns for att din organisation ska kunna 6va sina aktérs-
specifika mal.

Det kan finnas ett dilemma hir, eftersom den sakkunskap om kommunikation
som behdvs for scenario och inspelsarbetet oftast finns hos den 6vande aktorens
kommunikator och som ofta ocksd ska évas. Hir 4r det en balansging mellan att
se till att inspelen blir realistiska och meningsfulla utan att den 6vade kommuni-
katoren vet allefor mycket om vad som ska hinda under vningen.

“

7/

78 NN
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