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1. Inledning

1.1 Syfte

MSB:s 6vningsvigledning syftar till att ge stdd f6r 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 st6d for dem som ska besluta om en
ovning i egen organisation eller tillsammans med andra aktorer i en
samverkansovning

* vara en inspirationskilla och ett stdd f6r dem som ska planera, genomfora
och utvirdera en 6vning i egen organisation eller tillsammans med andra
aktdrer i en samverkansévning

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

Syftet med detta metodhifte dr att utgora ett stéd f6r dem som ska leda eller
delta i planering, genomférande och utvirdering av en samverkansévning med
formatet seminariedvning.



1.2 Lasanvisningar och avgransningar
Grundbok: Introduktion till och grunder i Gvningsplanering
Metodhifie 1: Simuleringsovning med motspel

Metodhifte 2: Ovning med filtenheter

Metodhifte 3: Seminarieévning

Metodhifie 4: Lokal ovningsledare

Metodhifie 5: Funktionsovningar

Metodhifie 6: Utvirdering av dvning

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

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 vad en seminariedvning r och hur den kan planeras,
genomforas och utvirderas. Listips utéver Grundboken ir Metodhifte Lokal
ovningsledare och Metodhifte Utvirdering av 6vning.

P4 MSB:s hemsida finns webbkurser om civil beredskap och 6vningsverksamhet
som med fordel kan goras infér uppdraget att planera, genomféra och utvirdera
en samverkansévning. Det finns iven firdiga 6vningspaket, t.ex. "Ova enkelt!”,
som kan goras som en praktisk tillimpning av detta metodhifte.
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2. Formatet
seminarieovning

2.1 Vad ar en seminariedvning?

:é\ ‘r\'& ﬁ.
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Seminariedvningar kan benimnas olika, t.ex. diskussionsévningar, tabletop-
ovningar, dilemmadvningar, skrivbordsovningar osv. I MSB:s Ovningsvigledning
anvinds begreppet seminariedvning.

En seminariedvning ir ett vningsformat som passar bade f6r 6vning inom
egen organisation som for samverkansévningar. Det priglas av ett lirande och
prestigelost klimat dir man genom samtal och diskussion utvecklar deltagarnas
kunskap och forstdelse utifrin forutbestimda mal, fragestillningar och scenario.

En moderator, en s.k. spelledare, leder diskussionerna med de 6vande och
utvirderare lyssnar och bedomer det som sigs utifran férutbestimda utvir-
deringsfrigor. Olika gruppkonstellationer och stod fran experter kan féra
diskussionerna lingre. En seminariedvning kan genomf6ras pé ett par timmar

upp till en eller flera dagar.

Det som sirskiljer seminariedvning frin andra 6vningsformat, t.ex. en simulerings-
ovning med motspel, 4r att vningsformatet inte mojliggdr att dva férmagor pa
samma vis. | en seminarieévning diskuterar de 6vande hur de skulle géra, men
de utfor i regel inte nigra aktiviteter och testar, utvecklar eller provar dirmed inte
formagor under 6vningen.

Det finns flera mojligheter med seminariedvningar, bland annat att de 4r kostnads-
effektiva genom att man med relativt enkla genomforanden kan nd brett och
bidra till kunskapsh6jning inom komplexa frigestillningar och dirmed utgora
forberedelser infor att prova och utveckla formaga genom andra 6vningsformat.

Metodhéafte — Seminariedvning
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2.2 At vdlja ovningsformat

I Ovningsvigledningens grundbok beskrevs hur évningar tar sin utgangspunkt
i vilken férméiga som behovs, oavsett hindelse eller scenario. Det innebir att
fragan om varfor évningen ska genomforas och vad som ska 6vas (syfte och
mél) kommer f6re hur det ska goras (6vningsformat och scenario). Innan man
kommit till valet av 6vningsformat bor alltsd stegen i figuren nedan foljas dir
syfte och mal med dvningen behéver vara definierade innan val av évningsformat.

Varfor? Vad? Hur? Scenario?

~
a

. O &
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1. Vad ar syftet 2. Vilka &r malen 3. Val av évningsformat 4. Val av scenario
med &vningen? fér dvningen?

2.3 Syftet med seminarieévningar

Ovningsformatet syftar till att 6ka kunskap och forstaelse for sin egen och andra
organisationers roll i beredskapssystemet. Seminariedvningar passar dirfor bra
for att

* identifiera olika aktdrers ansvar och roll vid hantering av samhillsstorningar
av olika komplexitet

* oka kunskapen om olika samverkansmodeller inom beredskapssystemet
* analysera problem och fa fram olika handlingsalternativ

* skapa forstdelse for lagstiftning, planer och rutiner f6r att mota och
hantera samhillsstérningar av olika komplexitet i hela hotskalan frin

fred till krig

* belysa problem och kinsliga frigor som organisationen kan stillas infor
i samband med en samhillsstorning

* hoja kunskapen om konkreta uppgifter sisom ligesbildsarbete, bade
innehallsmissigt och processmissigt, t.ex. i en given stab

* forbereda 6vningsovana aktorer infor en simuleringsévning med motspel.

8 Metodhafte — Seminariedvning



2.4 Olika satt att genomfora
seminariedvningar

En seminariedvning kan genomforas pd olika sitt och de vanligaste beskrivs hir.

Figur 1. En samlingsbild 6ver de olika 6vningsformaten.

Organisation

Format Var? av de 6vande
En grupp
¢ Inomhus - en/flera lokaler Flera grupper

Semindrie- ¢ Distribuerad Funktionsvis
¢ Utomhus Aktorsvis
Matrisvis

o6vning

* P& ordinarie plats
* P& gemensam plats

* Utomhus — ordinarie- eller tillfallig plats
» Utomhus - ordinarie- eller fillfallig plats

Funktionsévningar kan, oberoende av
varandra, kombineras efter de 6vandes
behov och évningens syfte och mal.
For varje funktionsévning kan de olika
o6vningsformaten anvdndas.

Funktions-
ovningar

En traditionell seminariedvning genomfors oftast inomhus pa en gemensam plats,
i en eller flera lokaler. Den kan ocksa med f6rdel genomforas som distribuerad.
D4 sitter de 6vande aktorerna pa olika platser och far diskussionsunderlag skickat
till sig. Den kan dven genomforas utomhus som en seminariedvning i faltmiljo.

Distribuerad seminarieévning

Vid genomf6rande av en seminariedvning pa gemensam plats kan deltagarantalet
vara begrinsat, bade till vad som ir pedagogiskt limpligt och till genomférbart
rent lokalmissigt. Ett sitt att 6ka deltagarantalet kopplat till 6vningen ir att
genomfora en distribuerad seminariedvning, dvs. de 6vande befinner sig inte pa
en gemensam plats utan pa sina ordinarie arbetsplatser. Ovningen leds inte av
en gemensam spelledare, utan den lokala 6vningsledaren (LOL) hos respektive
akeor far ofta spelledarrollen.

En fordel med detta ir att 6vningen blir sirskilt kostnadseffektiv, eftersom
den inte genererar nagra rese- eller lokalkostnader, men den stora vinsten 4r
att betydligt fler personer frin den egna organisationen far mojlighet att delta.
Ovningen ger ocksi méjlighet till djupare aktorsspecifika analyser av problem-
stillningarna.

Metodhafte — Seminariedvning 9



En annan skillnad ir att den 6vande akt6ren kan fa lingre tid pa sig att genom-
fora 6vningen, dvs. den kan paga under en lingre tid, frin en vecka upp till en
manad eller lingre. Det blir da upp till varje aktdr att bestimma hur mycket
resurser som ska ldggas pa dvningen och nir. Under den perioden kan det finnas
forutbestimda tider f6r samverkan och méjlighet att stilla fragor till 6vnings-
ledningen och till andra 6vande aktsrer. Ovningsledningen forser de Gvande
aktorerna med underlag och kommunicerar nir den distribuerade delen ska
vara avslutad och ev. underlag inlimnade till utvirderingsledaren.

En distribuerad seminarieévning kan med férdel genomforas infor en seminarie-
ovning pa gemensam plats. Den distribuerade delen kan da ha fokus pa egen
aktors ansvar och roll, medan den gemensamma seminarieévningen ligger
tonvikten vid samverkan mellan aktorer och kunskap om varandras ansvar och
roll. Deltagarna kan ocksé ta med sig problemstillningar och underlag frin

den distribuerade seminarievningen till den gemensamma seminarieévningen.
Genomforandet av den gemensamma delen bor bygga pa att 6vningsdeltagarna
har genomf6rt den distribuerade delen. En distribuerad seminariedvning planeras
pa samma sitt som en traditionell seminariedvning,.

Seminarieovning i faltmiljo
En seminariedvning kan ocksd genomf6ras utomhus, t.ex. dd man behéver
befinna sig i ritt fysisk miljo for att kunna 16sa vissa fragestillningar.

Ett vanligt uppligg pa en seminariedvning i faltmiljé 4r att dvningsdeltagarna
delas upp i grupper och dir far representera beslutsfattare fran olika aktdrer.
Direfter presenteras ett scenario med tillhorande fragestillningar, precis som
vid en traditionell seminariedvning inomhus. Den stdrsta skillnaden 4r dock att
ovningsdeltagarna far lingre tid pa sig att 16sa uppgifterna sa att de hinner ga
eller aka runt i dvningsterringen. Redovisningarna sker ofta i anslutning till de
platser som 6vningsdeltagarna viljer utifran frigestillningarna, till exempel en

ledningsplats.

Nir kan dd en seminarie6vning i faltmilj6 vara limplig att anvinda? En 6vning
med filtenheter innehéller flera moment dir beslutsfattare riskerar att fatta
mindre bra beslut, vilket kan medféra att 6vningens syfte inte nés eller att
ovningen upplevs som dilig och meningslés. For att undvika detta kan en
seminariedvning i filt genomforas nigra veckor fore 6vningsdagen och med de
personer som ska tjinstgdra som beslutsfattare under évningsdagen. Precis som
i en traditionell seminariedvning leds dven diskussionerna under seminarie-
ovningen i filt av en spelledare.
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2.5 At kombinera ovningsformat

Det ir en fordel att kombinera olika 6vningsformat med stod av en flerérig
utbildnings- och 6vningsplan. Genom den langsiktiga planeringen blir det
mojligt att skapa en 6verblick over inplanerade 6vningar, utbildningar och andra
formagestirkande aktiviteter. For att tinka klokt kring resurstérbrukning vid
ovningsplanering kan det vara limpligt att kombinera olika évningsformat i
ovningsserier. Ovningar med filtmoment och simuleringsévningar med motspel
ar mycket resurskrivande, medan seminarieévningar och funktionsévningar ar
betydligt mer resurssnéla. Det ir syfte och mal f6r 6vningen som avgor hur ett
eller flera 6vningsformat kan anvindas for att f ut det man 6nskar av 6vningen
och dess utvirdering. Ett sitt dr att lata olika syften och mal métas av olika
ovningsformat inom ramen for samma Gvning,.

Seminarieovning infor simuleringsovning med motspel

e "
- e

Vol B

- |
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Infor deltagande i simuleringsévningar med motspel ir egna eller gemensamma

i
I

seminariedvningar ett utmirke sitt act forbereda sig och att ta hand om erfaren-
heter pa.

Exempel:

Infér en simuleringsévning med motspel, som syftade till att préva ett antal

aktorers beredskapsplanering infér dammbrott, anordnades en seminariedvning.
Syftet med seminariedvningen var att belysa aktérernas roller, ansvar och larm-
rutiner vid ett dammbrott och att fértydliga ansvaret for informationshanteringen.

Metodhafte — Seminariedvning 11



Seminarieovning infor 6vning med faltenheter

W_ ﬁ%“
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Att genomf6ra en seminariedvning i nira anslutning till en 6vning med filt-
enheter kan t.ex. vara bra bl.a. for att férbereda deltagarna, men ocksé for att
bidra till att 6va beslutsnivier som inte omfattas av “filthindelsen”, t.ex. den
strategiska nivin.

Funktionsovning infor seminariedvning

fx.
S

Det gir dven att kombinera funktionsévningar och seminariedvningar. Genom
att genomfora en eller flera funktionsévningar infor en seminariedvning kan
resultat av funktionsévningen diskuteras pa ett djupare plan tillsammans i olika
konstellationer.

ARV
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3. Planeringsprocessen

I Ovningsvigledningens grundbok beskrivs MSB:s 6vningsplaneringsprocess
som anvinds f6r planering av samverkansévningar oavsett évningsformat. Dir
anvinds tva pilar for att illustrera dels det som pagar i 6vningsledningen, dels
den process som pagir hos de deltagande 6vande aktorerna. Dessa tva pilar ar
mycket nira sammankopplade, men har delvis olika arbetsuppgifter.

I detta avsnitt beskrivs de delar i 6vningsplaneringsprocessen som ir specifika
for en seminariedvning,.

Figur 2. MSB:s 6vningsplaneringsprocess illustreras av tva parallella planeringspilar.

Planerings- .
Syfte & Mal Start konferenser Ovning Utvardering

m o A

~

5]
,w
= J
<<

Uppdrag &

" . Startmaéte
forplanering

Svningsledning

r 7
Startmote PK1 || PK2 || PK3 F UK
L 4

Avande aktér

3.1 Uppdrag och forplanering

I den inledande uppdrags- och forplaneringsfasen 4r évningsformatet annu inte
bestimt utan hir arbetas 6vningsuppdraget fram dir 6vningens syfte, resurser
till planeringsorganisationen, formégor som behover 6vas, ev. avgrinsningar
och 6nskad effekt ingdr. Dessa delar behéver finnas pé plats for att kunna ges
som ingangsvirden nir évningen presenteras for de tinkta 6vande aktorerna pa
startmaotet.

Metodhéafte — Seminariedvning
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Det ir i denna fas som det viktiga forarbetet gors som kommer att ligga till
grund f6r att komma fram till vilket eller vilka 6vningsformat som 6vningen
kommer att ha. Troligen kan de ingdngsvirden som tas fram i denna fas ge en
viss inrikening om vilket 6vningsformat som Gvningen behover ha, dven om det
beslutet kommer senare i processen.

3.2 Planeringsorganisation och roller

En seminariedvning planeras som andra samverkansévningar med fordel i en
projektliknande organisation, vilket beskrivs utforligare i kapitel 4 i Ovnings-
vigledningens grundbok. Nagra delar i planeringsorganisationen ir specifika for
en seminariedvning och forklaras dirfor ndrmare hir.

For att genomfora en seminariedvning kan foljande roller behova utses
i 6vningsledningen resp. hos de 6vande aktérerna redan i planeringsfasen:

* En 6vningsledare (OL) som driver hela planeringsprocessen for samtliga
deltagare i 6vningen.

* En utvirderingsledare (UL) som har det 6vergripande ansvaret for planering
och genomforande av den aktdrsgemensamma utvirderingen.

* Lokala 6vningsledare (LOL) som representerar sin organisation och till-
varatar dess intresse i planeringsarbetet.

* Lokala utvirderare (LU) som planerar och genomfor en aktdrsspecifik
utvirdering av évningen.

¢ Systemutvirderare (SU) som stottar utvirderingsledaren i utvirdering av
de aktdrsgemensamma malen utifrdn en sirskild expertis eller sakomréide.

* En spelledare (SL) som har till uppgift att leda och koordinera genom-

forandet av 6vningen.
* Expertstdd med relevant sakkompetens.
* En ansvarig f6r 6vningslogistik.

* Ev. en sikerhetsansvarig i det fall vningen omfattas av atgirder for siker-

hetsskydd.
* Ev. dokumentatérer som ansvarar f6r dokumentationen under 6vningen.

* Ev. observatorer som kan 6verfora tankar, slutsatser etc. fran 6vningen till

nirliggande projekt.

Lasanvisning:

Las mer om de olika rollerna och vad de har for uppgift under genomférandet
av en seminariedvning i kapitel 6.
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Arbetsgrupper

Ovningsledningen kan med fordel organisera sig i ett antal arbetsgrupper. Det
ar dock nédvindigt att 6vningsledningen inledningsvis arbetar gemensamt med
forplaneringen och syfte- och mélarbetet, eftersom 6vningens évningsformat
och scenario behover forhilla sig till det.

Nedan beskrivs tre exempel pa arbetsgrupper och hur de kan arbeta i planeringen
av en seminariedvning. Aven om de tre grupperna beskrivs separat nedan sa
behéver de ha ett nira samarbete frimst under planeringsprocessen, men dven
under 6vningens genomférande och utvirdering.

Utvarderingsgruppen

Utvarderingsgruppen, med utvarderingsledaren “4/ Z ’
i spetsen, leder malarbetet och planerar -
dvningens utvardering tidigt under planerings- -
processen. Detta arbete lagger grunden for

de utvarderingsfragor och diskussionsfragor

som behdver stéllas under dvningen for att

samla in den information som utvarderingen
behdver. Gruppens uppgift ar ocksa att ta fram '
de dokument som kravs, t.ex. utvarderings- ‘
bestammelser, mallar for utvarderingsprotokoll

och enkater som ska anvandas under 6vningen.
Efter 6vningen analyseras resultatet och en
utvarderingsrapport skrivs.

» ¥

Scenariogruppen o

Scenariogruppens huvuduppgift ar att utifran
Ovningens mal ta fram scenariots olika delar och
koppla dessa till diskussionsfragor. Arbetet ligger
till grund for att senare kunna planera sjélva
upplagget under genomférandet. Till scenario-
gruppen kan aven experter involveras redan
under planeringsfasen for att kvalitetssakra
diskussionsfragor och scenario och identifiera
det expertstdd som kravs under 6vningens
genomforande for att Gvningen ska kunna ge de
resultat och téacka de behov som 6nskats. Det ar
bra om personen som ér tilltankt att vara spel-
ledare har mgjlighet att delta i scenarioarbetet.

Genomférandegruppen

Genomférandegruppen omsatter diskussions-
fragor och scenario till ett praktiskt genomférande
inkl. 6vningslogistik som att boka dvningslokal,
fortaring och ev. transporter samt ta hojd for
ev. sakerhetsskyddsatgarder. De planerar
tillsammans med Ovriga arbetsgrupper hur
ovningslokalen ska dukas under 6évningen och
var de 6vande ska sitta och hur rotationer och
forflyttningar ska ske. Genomférandegruppen
tar ocksa fram ett detaljerat korschema for
6évningen och planerar hur experterna kan stétta
de 6vande pa olika satt och darmed mdjliggora
att diskussionerna kommer langre.

Vid storre och mer komplexa seminariedvningar med ett stort antal 6vande
aktorer och hoga krav pa sikerhetsskydd och dirmed pé 6vningslogistiken sa
kan dessa tvd ansvarsomraden brytas ut till en egen arbetsgrupp.
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Att tanka pa:

Ovanstaende beskrivningar kan uppfattas innebéara en stor och omfattande
organisation, men beskriver egentligen ett antal centrala arbetsuppgifter som
maste utféras. Vem, vilka och hur manga personer som arbetar med dessa
uppgifter behdver utformas specifikt for varje évning. | en mindre komplex semi-
nariedvning med ett litet antal vande aktérer kan en dvningsplaneringsgrupp t.ex.
besta av ett antal personer med utpekade ansvarsomraden och arbetsuppgifter
istallet for att organisera sig i arbetsgrupper.

3.3 Planeringsmoten

Under planeringsprocessen kommer ett antal méten att hallas med olika

fokus och med olika deltagare. Det férsta métet, dir man bjuder in de aktorer
man tinkt ska delta i dvningen, kallas for ett startméte. Det motet beskrivs

i Ovningsvigledningens grundbok, eftersom agendan i stort inte paverkas av
vilket 6vningsformat man kommer att vilja f6r 6vningen. Vi startmétet behéver
ovningsledningen dock vara beredd pa fragor om tinkt évningsformat. For att
ovande aktdrer ska kunna planera sitt deltagande kan detta vara ett ingéngs-
virde som efterfrigas. Ett forslag pa uppligg med ev. kombination av 6vnings-
format, utbildnings- och 6vningsaktiviteter kan dirfér behdva presenteras.

De olika planeringskonferenserna som kommer direfter har olika karaktir och
inriktning och beskrivs nirmare hir utifrin évningsformatet seminarieévning.

Planeringskonferens 1 (PK1)

Fokus pé den férsta planeringskonferensen, PK1, 4r det gemensamma arbetet
med malen for Gvningen. Bide LOL och LU bjuds in. Tinkt 6vningsformat
kommer att kunna vixa fram, tydliggdras och diskuteras i och med att utkastet pa
de aktSrsgemensamma maélen presenteras. Infor den forsta planeringskonferensen
har 6vningsledningen fatt in ambitionsdokument med uppgifter frin aktorerna
om vilka ambitioner, syfte och mal man har med sitt deltagande i 6vningen och
om det finns ndgra specifika 6nskemal om 6vningens innehall.

Exempel pa punkter till en dagordning pa PK1:

« Ovningsledaren presenterar uppdateringar sedan startmétet.

+ LOL presenterar sina ambitioner fér vningen och ev. férandringar sedan
startmoétet.

 Utvarderingsgruppen presenterar tankt malstruktur och presenterar forslag
till aktdrsgemensamma mal och malbeskrivningar och hur malarbetet férhaller
sig till arbetet med scenario och genomférande.

» Scenariogruppen presenterar évergripande information om det pabdrjade
arbetet med dvningens grundscenario, t.ex. férhistoria, ramfaktorer och
overgripande handelser.

+ Deltagarna kan dela upp sig LOL och LU och genomféra olika slags grupp-
aktiviteter t.ex. nedbrytning av malen for att ge ingangsvarden for scenariot.
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Planeringskonferens 2 (PK2)

Fokus pa PK2 ir scenarioarbetet. Nu bor 6vningsformatet vara bestimt for att
komma vidare i arbetet med mal, utvirderingsfrigor, diskussionsfragor och

att koppla dessa till fler detaljer i ett scenario. Infér PK2 bér scenariogruppen
ha fortsatt det arbete som péaborjats pa PK1 och ha ett forslag att presentera.
Konferensens tyngdpunket bor dirfor ligga pa att arbeta med och forankra scenariot.
Behov av experter for att kvalitetssikra diskussionsfrigorna och scenariot behover
ocksd identifieras. Om det ska anvindas ndgon dokumentationsmodell under
ovningen sa behover den bestimmas.

Exempel pa punkter till en dagordning pa PK2:
« Ovningsledaren presenterar uppdateringar sedan forra planeringskonferensen
t.ex. faststallda aktbrsgemensamma mal och dvningsformat.
+ LOL presenterar arbetslaget.
» Utvarderingsgruppen redovisar arbetet med utvarderingsfragor
» Scenariogruppen redovisar arbetet med diskussionsfragor och scenario.

» Deltagarna kan genomféra nagon slags gruppaktivitet kring det som presen-
terats for att forutse behov av expertstdd eller andra forutsattningar for att
na 6nskat resultat.

» Presentation av vilken dokumentationsmodell som ska anvandas och vilka funk-
tioner som maste finnas i vningen och ev. behovet av personal fran aktorerna.

» Utvarderingsledaren presenterar en idé om hur évningen ska utvarderas
och hur forberedelser infor erfarenhetshantering gors.

Planeringskonferens 3 (PK3)

Den sista planeringskonferensen, PK3, har fokus pa évningens genomférande
och det handlar om att en sista ging gi igenom resultatet av hela 6vningsplane-
ringen samt planera och samordna de sista detaljerna. Dokumenten Ovnings-
bestimmelser, Ovningsledningsbestimmelser samt Utvirderingsbestimmelser
ska gds igenom sa att de kan skickas ut kort direfter. Vidare bor PK3 avhandla
praktiska frigor kring genomférandet samt eventuella planerade genomgingar
eller kortare utbildningsinsatser for t.ex. utvirderarna. Efter PK3 f6ljs den detalj-
planering som ér gjord for tiden fram till Gvningen, bade i dvningsledningen och
hos de 6vande aktérerna.

Exempel pa punkter till en dagordning pa PK3:
« Ovningsledaren presenterar eventuella uppdateringar sedan férra planerings-
konferensen, t.ex. utsedd spelledare.
+ LOL presenterar arbetslaget.

» Scenariogruppen gar igenom genomférandemodellen for évningen, dvs. det
tankta flédet och ev. upptrappning av scenario och diskussionsfragor.

» Genomférandegruppen presenterar tankt dukning, placering av évande och ev.
forflyttningar och rotationer. Vilka roller som kommer att medverka och var de
kommer att befinna sig. Ev. genomgang av atgarder for att underlatta évnings-
logistiken, packning, tider och kérschema etc. Ev. atgarder for sakerhetsskydd.

 Utvarderingsgruppen presenterar hur utvarderingen kommer att genomféras
och vilka roller som kommer att medverka och var de kommer att befinna sig.
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3.4 Ovningsdokumentation

De dokument som 6vningsledningen tar fram under planeringsprocessen
och dess malgrupp beskrevs i Ovningsvigledningens grundbok kapitel 10
och i Metodhifte Lokal 6vningsledare kapitel 5 och illustreras oversiktligt

i planeringspilen nedan. Varje dokument kan ha en eller flera bilagor. Om
underlag saknas for att ge ut ett dokument i samband med en viss planerings-
konferens, kan man ligga den saknade informationen i en bilaga som ges ut
senare, nir informationen ir tillginglig.

Figur 3. Tidslinjal med 6vningsdokumentationen under planeringsprocessen i kronologisk

ordning.
Ovnings-
bestdmmelser och
Utvérderings-
bestdmmelser
Planerings- Ovnings-
anvisningar sambandskatalog

][l =

Inbjudan Grundscenario
fill Bvningen B
och startmétet Ovningslednings-

bestdmmelser

Observera att en vningssambandskatalog kan anvindas i en distribuerad seminarie-
ovning,

Bilagor till Ovningsbestimmelser kan t.ex. utgoras av mil och mélbeskrivningar
och talepunkter f6r kommunikation om 6vningen.

Vid en distribuerad seminarieévning behover évningsunderlaget distribueras till
den lokala 6vningsledaren. Detta kan goras som bilagor till Ovningslednings-
bestimmelserna och kan utgéras av

* ectt bildspel att inleda 6vningen med

* en diskussionshandledning och ett tinkt kérschema som guidar spelledaren
genom Ovningen

* ev. ytterligare scenariounderlag f6r 6vningen t.ex. en scenariofilm

* utvirderingsprotokoll for LU.
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4. Syfte och mal

@ Lasanvisning:

I Ovningsvégledningens grundbok, kapitel 5, finns en generell beskrivning av
syfte och malarbete infor en samverkansovning och i Metodhafte Utvardering
av 6vning ges mer detaljer. | detta metodhéafte beskrivs det som ar specifikt for
en seminariedvning.

4.1 Syfte

Det 6vergripande syftet f6r en 6vning beskriver varfor 6vningen ska genomforas.
Olika 6vningsformat ar limpliga for olika syften. Det dvergripande syftet behover
dirfor formuleras innan Gvningsformatet viljs. Utifran det s.k. aktivitetsverbet
kan vi resonera kring vilket 6vningsformat som skulle vara limpligt. I exempel-
rutan beskrivs typiska syften och aktivitetsverb f6r seminariedvningar. Det
handlar om mer utforskande syften, snarare 4n aktiva, provande syften dir t.ex.
simuleringsévningar med motspel ar limpligare som 6vningsformat.

Exempel pd dvergripande syften for seminarieévningar (det s.k.
aktivitetsverbet star i fetstil):

 Att klargora roller, ansvar, tillampning av regelverk och arbetsformer for
samverkan pa regional och lokal niva.

« Att bidra till utvecklingen av civilt forsvar genom en samverkansévning pa
nationell och regional niva, dar kunskapshdéjning inom civilt férsvar star i fokus.

» Att 6ka kunskapen om lanets samverkansmodell pa bredden i aktérernas
krisledningsorganisationer.

+ Att identifiera underlag som saknas for vidareutveckling av beredskapsplanering.

» Att undersoka forutsattningarna att ta emot stora mangder materiel pa en
given plats.

42 Mal

Malen f6r en 6vning anger vad det dr man ska ta reda p4, dvs. vad formégan ir.
For vningsformatet seminariedvningar kommer mélen snarare att handla om vad
kunskapen eller forstaelsen ar inom olika omraden som blir en forutsittning for
att ha formaga. I exempelrutan beskrivs typiska aktrsgemensamma mal for
seminariedvningar.
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Exempel pa aktérsgemensamma mal fér seminariedvningar:

Aktoérerna har kunskap om ansvar, uppgifter, metod, mandat och regelverk
for egen organisation.

Aktérerna har kunskap om narmast samverkande organisationers ansvar,
uppgifter, metod och mandat.

Aktoérerna har kunskap om vad som utgér skyddsvard information och
hantering av denna enligt rdédande regelverk.

Aktorerna har forstaelse for vikten av att informera allmanheten utifran
egen organisations ansvar.

Aktérerna har forstaelse for forhallningssatt och arbetssatt vid informations-
delning med hoga krav pa robusthet och sekretess.

Aktorerna har forstaelse for hur de bidrar till, skapar och anvander samlade
lagesbilder och lagesanalyser.

Malstruktur

Den malstruktur som MSB anvinder for samverkansovningar illustreras nedan.
Dir seminariedvningar skiljer sig 4r steget med nedbrytning av mél dill indi-
katorer. I seminariedvningar tar man i regel inte fram indikatorer eftersom det

i formatet inte ges forutsittningar for att en viss formaga ska kunna demonstreras

under 6vningen, det finns inte ndgra observerbara data eller mingddata att mita
pd det viset. For seminariedvningar gir man darfor direke till utvirderingsfragor
och direfter vidare till diskussionsfrigor.

Figur 4.

Den akiérsgemensamma
utvarderingen
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4.3 Utvarderingsfragor

Utvirderingsfrigor i seminariedvningar formuleras utifrin den information som

utvirderarna behover finga nir de 6vande diskuterar under évningen. Det ir
utifrin svaren pd dessa som utvirderarna kan beskriva hur det gick i 6vningen
och varfor. Utvirderingsfrigorna i en seminariedvning behéver ge svar pd om

de 6vande har kunskap eller forstdelse utifrin hur det har formulerats i malen.

Det kan handla om vad som sigs, eller inte sigs, om man ir dverens eller inte
och hur begrepp, definitioner, processer tolkas etc. Utvirderingsfragorna kan
besvaras av utvirderare i ett utvirderingsprotokoll eller av andra mélgrupper
i utvirderingsenkiter.

Figur 5. Diskussionsfragor formuleras i en tankt ordning.

Tydlig bild av Formulering av Formulering av
information som utvarderingsfragor diskussionfrégor
dvningen ska som utvdarderare som évande
generera ska besvara diskuterar

Exempel pa utvarderingsfragor fér seminariedvningar:
» Beskriv tre identifierade utmaningar som finns for er aktér nar det galler att
I0sa era uppgifter under hojd beredskap?

» Fanns omraden/fragestallningar dar kunskap inom organisationen om vilken,
eller vilka aktérer som skulle kontaktas [vid handelsen], framstod som bristfallig?

* Hur ser aktéren pa allménhetens behov av information [vid handelsen]?

« Vilka utmaningar finns for er aktér nar det géller att I6sa behovet av
personal, inklusive bemanning av nyckelfunktioner [vid handelsen]?

 Tolkar aktdrerna begreppet samlad lagesbild pa samma satt?
+ Ar aktérerna éverens om hur hindelsen inledningsvis ska hanteras?
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5. Scendarioarbete

Lasanvisning:

I Ovningsvégledningens grundbok, kapitel 11, finns en generell beskrivning
av scenariots delar och det arbete som behdver goras for att ta fram dessa.
Oavsett vilka malen for en dvning ar och évningens format, behdvs nagot
slags scenario. Mangden information i scenariot kan variera. | detta metodhéafte
beskrivs det som &ar specifikt for en seminarieévning.

Nir det overgripande syftet med vningen och de aktdrsgemensamma malen ir
faststillda och dvningsformatet ar bestimt 4r det dags att arbeta med 6vningens
scenario. I en seminarieévning har inte scenariot samma funktion som i t.ex. en
simuleringsévning med motspel dir de 6vande ska genomféra minutoperativa
aktiviteter. I en seminariedvning utgor istillet scenariot en slags fond i vilken
problemstillningar ska 18sas och diskussioner foras. Nir det giller kopplingen
mellan mal- och scenarioarbetet behover malen och utvirderingsfrigorna for
ovningen, dvs. en bild av vad f6r slags information som 6vningen behover
skapa, vara framtagna innan man inleder ett mer detaljerat scenarioarbete.

For att skapa ett scenario bor man stilla sig féljande fragor:

* Vilka dmnen eller omraden vill man belysa med 6vningen?

e Ska scenariot anvindas for andra indamal utéver sjilva 6vningen? T.ex.
kunskapshdjande, inspirerande, stimningsskapande.

e Vad ir det i malen som ska diskuteras?
* [ vilket sammanhang ska diskussionerna foras?

* Vilket expertstdd behdver dvningsledningen bidra med till scenarioarbetet
for att fa kvalitetssikring och ritt detaljniva och innehall i diskussionerna?

* Hur ska 6vningen drivas framat? Ska det ske genom diskussionsfragor,
understddjande fragor, problemstillningar s.k. case?

* Hur méinga hindelser behévs under évningen? Hur manga hinner man
med under 6vningstiden?

* Hur mycket tid och resurser finns till forfogande f6r arbetet?
* Finns tidigare scenariobeskrivningar att utgd ifran?

* Kommer scenariot och diskussionsfrigorna att kunna hanteras 6ppet eller
behovs atgirder for informationssikerhet och sikerhetsskydd?
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5.1 Statiskt eller dynamiskt scenario

Ovningens scenario kan vara bade statiskt (scenariot ir beslutat i forvig och
dndras inte utifrin aktdrernas beslut och dtgirder) och dynamiske (scenariot
uppdateras mellan varje moment baserat pa vilka beslut och dtgirder som
vidtas). Den sistnimnda formen kriver dock en betydligt storre arbetsinsats av
ovningsledningen och stiller hogre krav pa spelledaren.

Nedan beskrivs hur mélen f6r en seminariedvning kan brytas ned till diskussions-
frigor och hindelser utifrin ett statiskt forlopp. Ett lige i figuren nedan skulle
kunna vara att hindelsen dger rum under sommaren och ett annat lige att den
dger rum under vintern. Blir det nigon skillnad nir de 6vande diskuterar sitt
agerande?

Figur 6. Malen for en 6vning kan brytas ned till diskussionsfragor och handelser utifran
ett antal I1agen i ett scenario.

Lage 1

Mal 1

Diskussionsfraga
Lage 4

Malbeskrivning
Diskussionsfraga Lage 4
Lage 2

Malbeskrivning Diskussionsfraga Léage 3

Lage 4

Scenariot kan ocksd variera i tid s att inspelen omfattar olika fragestillningar
som sker med olika tidsintervaller, till exempel ett scenario som trappas upp
under 6vningen. Se nedan for ett exempel pd hur ett scenario som omfattar
hindelser under héjd beredskap kan trappas upp, t.ex. genom var ett vipnat
angrepp intriffar, lingt bort frin min aktor eller hos min akeor.

Figur 7. Handelser i ett scenario kan trappas upp och forvarras vid varje moment for att
komma at skillnader i ansvar och roller och hur de évande agerar.

"Hos mig"
"Nara mig”

"Langt bort”

"Hot om vé@pnat
angrepp”

Beslut om skdrpt eller hégsta beredskap
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5.2 Scenariots delar
Scenariots delar beskrivs i Ovningsvﬁgledningens grundbok och delas upp i

e forhistoria
¢ orsaker och konsekvenser
¢ ramfaktorer och ramfakta

* hindelse, moment och inspel.

Figur 8. Scenariots olika bestandsdelar.

Mal
/\\
Forhistoria Inspel
Konsekvenser
Moment
Hdndelse
Tid }
Startlage
N

Ramfaktorer och ramfakta

Forhistoria

Forhistorian i en seminariedvning utgdrs ofta av en slags berittelse som har ett
syfte att sitta de 6vande i ett sammanhang infér att den forsta hindelsen med
diskussionsfragor presenteras. Den kan besta av uppgifter och forutsittningar
som behovs for att skapa realism och aktualitet i scenariot. Forhistorian forklarar
hur man har hamnat i scenariots hindelser som de 6vande ska diskutera. Ett sitt
att skapa ytterligare stimning inledningsvis i en seminariedvning 4r att gora
forhistorian i film-, ljud- eller bildformat, t.ex. nyhets- eller radioinslag, ljud av
en hindelse, bilder pa en hindelse etc. och spela upp eller visa f6r de 6vande.

Handelse, moment och inspel

Scenariots konsekvenser hanteras vanligen i strukturen hindelse, moment och
inspel, men for en seminarieévning ser det lite annorlunda ut eftersom begreppet
inspel framfor allt anvinds i simuleringsévningar med motspel.

Scenariots grundliggande byggstenar utgdrs av hindelser. En 6vning kan bestd
av en eller flera hindelser, med eller utan samband dem emellan. En fordjupad
beskrivning av hindelseférloppets olika delar eller faser kallas f6r moment-
beskrivningar. Oavsett om man bara skriver hindelser eller ocksd moment s
syftar de beskrivningarna till att beskriva de situationer och férlopp som kan
vara intressanta att behandla utifrin évningens mal.

26 Metodhafte — Seminariedvning



Oftast gar det inte att skapa en hindelse med moment dir 6vningens alla
diskussionsfragor ryms. Detta kan 18sas pa olika sitt, men det enklaste ir att
dela upp 6vningens fragor eller imnen for belysning i flera olika hindelser och
moment. Varje momentbeskrivning behéver da, tillsammans med ev. ramfaktorer
och ramfakta, beskriva och illustrera situationen pa ritt detaljeringsniva for amnet
och diskussionsfrigorna, samt ge ramen f6r diskussionerna under évningen.

5.3 Diskussionsfragor

De drivande delarna i scenariot fér en seminariedvning utgdrs av diskussions-
fragorna, dvs. de problemstillningar som de dvande stills infor utifran en beskriv-
ning av en hindelse. Hir behover man ha bestimt om 6vningens diskussioner
ska utgd fran ett eller flera statiska moment, eller om man ska anvinda sig av ett
dynamiskt scenario dir scenariot trappas upp.

Exempel pa diskussionsfragor:

* Vilka roller och ansvar har ni vid denna handelse?

« Vad blir konsekvenserna utifran var aktors roll, ansvar och verksamhet?
* Vilka regelverk galler?

« Vilka har ett ni ett initialt samverkansbehov med har och nu?

* Vad har de for ansvar, uppgifter och mandat vid handelsen?

* Vilka olika malgrupper externt och internt behéver vi nd med information om
handelsen?

* Hur hanterar och delar vi ev. skyddsvard informationen?

« Vilka konsekvenser kan informationsbrist eller otydlig information som delas
med allmanheten fa i detta lage?

Hur ska diskussionsfragor formuleras?

Diskussionsfrigorna formuleras med stéd av malen och dess mélbeskrivningar
samt utvirderingsfrigorna. Begrepp och fraser kan med f6rdel tas ddrifran.
Konkreta fragor kan anvindas nir spelledaren vet exakt vad som efterfrigas eller
onskar smalna av frigan. Breda/6ppna fragor kan anvindas om problemet ir
oklart och aktorerna sjilva behover konkretisera det hela.

Understddjande fragor och séakerstdllande fragor

Diskussionsfrigorna dr de 6vergripande fragor som stills till aktérerna och som
de ska diskutera. De innehaller den information och nivé som 6vningsledningen
onskar fa fragan besvarad och uttrycke pa.

Det kan vara svart for aktorerna att besvara en friga direke. Ofta krivs ett bredare
foregiende resonemang dir de resonerar sig fram till och formulerar svaret. De
fragor som hjilper till att driva denna diskussion framét benimns understédjande
frigor och utgor ett slags diskussionsstod som spelledaren har tillging till.
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Exempel pa understédjande fragor:

» Vad vet ni i det har laget?

» Vad hander forst?

* Vilka ar inblandade?

* Vilken roll har ni i relation till dvriga akttrer?

« Vilka tidskrav styr I6sandet av uppgiften?

» Vad ar viktigast?

* Vilka begransningar finns det?

» Vad vill ni géra?

» Vilka resurser forutom era egna har ni tillgang till?
» Vad far ni géra? Vad far ni inte goéra?

De 6vande ser oftast inte dessa frigor, utan spelledaren har dem i sin diskussions-
handledning och anvinder dem utifrin behov.

For att vara siker pa att diskussionerna, och dirmed svaren, pa diskussions-
frigorna fingar det som utvirderingen behdver och att inga avgérande aspekter
har glomts bort, kan sa kallade sikerstillande fragor anvindas. En sikerstillande
friga utgdrs av nyckelord som beskriver ett férlopp eller ett omride och som
spelledaren bor lyssna efter sd att fragan har blivit allsidigt genomlyst. Dessa
frigor blir en slags checklista for spelledaren som de 6vande inte ser.

Exempel pa sakerstdllande fragor/nyckelord:

» Fore-, under- och efterperspektiv

* Ledningsfragor - logistikfragor

» Lokal - regional - nationell - internationell
Allmanhet - myndigheter - naringsliv
Sektorsansvar - geografiskt omradesansvar
Generella formagor - specifika férmagor

Case som diskussionsmodell

Ett sitt att strukeurera mal, scenario och diskussionsfragor ir att skapa s.k. case
som de 6vande ska losa. Ett case kan liknas vid en problemstillning dir en
hindelse ur scenariot foljs av ett antal diskussionsfragor. Ett case tar sin utgangs-
punkt i ett eller flera mal for 6vningen. Ovningen kan direfter delas in utifrin
de olika casen, dir varje case kan utgora ett tidssatt block under 6vningen. Ett
case kan i sin tur bestd av olika gruppvisa diskussioner med olika inrikening pa
diskussionsfragor. Lds mer i avsnitt 6.4.
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Figur 9. Utifran ett mal kan handelser och diskussionsfragor skapa ett s.k. case, en
slags problemstéllning som de évande ska diskutera.

Héndelser Diskussionsfragor

5.4 Diskussionshandledning

Forhistorna, hindelser, ev. momentbeskrivningar och diskussionsfragor eller
case bor struktureras och dokumenteras pa ett tydligt och 6verskadligt sitt infor
ovningen och bildar en diskussionshandledning som ir till stéd f6r spelledaren.
Tider for olika diskussionsblock under 6vningen samt tider for lunch, pauser,
start och slut behover vara tydligt inskrivet eller ligger i ett separat kérschema
for 6vningen.
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6. Ovningens genomférande

6.1 Forberedelser pa plats

Forberedelser dr A och O infér genomforandet av seminarieévningen. T.ex.
behéver 6vningslokalen dukas och utrustas pa ett indamalsenligt sitt.

Dukning av ovningslokalen

Det finns ett antal saker att tinka pd nir 6vningslokalen dukas, dvs. forbereds
infor 6vningen:

* Aktorerna bér kunna se varandra.
* Aktorerna bor kunna se spelledaren nir hen pratar.

e Aktorerna bor kunna se den information de behéver for att kunna delta
i diskussionerna.

* Aktorerna bor ha ett bord framfor sig dir de kan anteckna och placera
diskussionsunderlag.

* Spelledaren bor kunna se alla aktorerna.

* Utvirderingsledare, 6vningsledare och ev. dokumentator bor vara placerad
nira spelledaren sa att de enkelt och diskret kan diskutera med varandra
under 6vningen.

Att tanka pa:

Om spelledaren vet vad de dvande heter och framfér allt vilkken organisation de
tillhér underlattar det ledningen av diskussionerna och férdelningen av ordet
under évningen. Detta kan I6sas med namnskyltar eller att spelledaren har
forberett en skiss Over dukningen i lokalen som stdd for att halla reda pa var de
olika aktdrerna ar placerade. Detta beror forstas av antalet évande i lokalen,
men en minsta niva ar att aktérens namn ar utsatt med namnskylt pa det bord
dar de sitter. Namnskyltar underlattar ocksa for diskussioner dvande emellan.

En presentationsrunda dar alla aktdrer presenterar sig for varandra med
namn, organi sation, funktion eller befattning kan géras om det ar ett mindre
antal aktorer i 6vningen. Annars riskerar det att ta for Iang tid pa bekostnad av
dvningstid.
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6.2 Roller under genomforandet

Vilka roller och hur stor genomférandeorganisation som behovs vid genomfor-
ande av en seminariedvning beror av 6vningens komplexitet, dvs. antal 6vande
aktorer, gemensam plats eller distribuerad, diskussionsfragornas och scenariots
komplexitet och ev. dtgirder for sikerhetsskydd. Nedan presenteras samtliga
roller som kan vara aktuella. Detta innebir inte att alla behover utses alltid.
Vilka som behévs och hur minga planeras som en del i planeringsprocessen
infor 6vningen. De forsta tre rollerna som beskrivs nedan, évningsledaren, spel-
ledaren och utvirderingsledaren 4r dock helt centrala och behover alltid finnas.
Ovriga roller bemannas direfter utifrin behov.

Ovningsledaren (OL)

Ovningsledaren ir ytterst ansvarig fér 6vningens genomfoérande och har mandat

att avbryta 6vningen. Ovningsledarens uppgift under dvningen ir att stodja
spelledaren i att nyttja den begrinsade 6vningstiden pa bista sitt for att uppna
det tinkta resultatet for 6vningen. For att 16sa denna uppgift kan dvningsledaren
behéva

* vara beredd att tillsammans med utvirderingsledaren stddja spelledaren
med att gora avddmningar och prioriteringar vad giller genomférandet
utifran kérschemat

* tillsammans med utvirderingsledaren och ev. sikerhetsansvarig stodja
spelledaren i att beddma vilka diskussioner som ar sirskilt virdefulla
och ska fa fortsitta, alt. bor avrundas eller avbrytas f6r att de gar utanfor
mélen eller utanfor de atgirder som ir vidtagna av sikerhetsskyddskal

* fora egna anteckningar f6r en senare utvirdering av hur évningen genom-
fordes, dvs. utvirdering av évningen som metod.

I 6vningsledarens roll ingar ocksa att vara vird for verksamheten. Det kan
innebdra att vilkomna och avtacka deltagarna efter genomférd 6vning, ta emot
chefer eller andra som vill beséka 6vningen m.m.

Spelledaren (SL)

Spelledarens uppgift 4r att driva 6vningen utifrin det dvergripande syftet och de
aktorsgemensamma maélen som har faststillts under planeringsfasen. Spelledaren
leder 6vningen framét bl.a. genom att

* leda diskussionerna s att de foljer diskussionshandledningen for Gvningen
och se till att de 6vande kommer till tals

* kommunicera I6pande med 6vningsledaren och utvirderingsledaren si att
omfattning och innehall av diskussionerna ligger i linje med 6vningens
syfte och mal

* kontinuerligt utvirdera évningsgenomforandet i syfte att beddma maijlig-
heterna att na stillda mal. Forslag till forindringar i uppligg och metodik
forankras med Gvningsledaren och utvirderingsledaren
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* administrera genomforandet sa att redovisningar, gruppdiskussioner,
pauser m.m. genomfors utifrin korschemat for 6vningen

* vara strukturerad, objektiv, lugn, tydlig, artig och lyhord for aktdrernas
onskemal, men samtidigt kunna styra om eller bryta diskussioner nir det

behovs

* kunna samarbeta med andra roller under genomforandet under pressade
tidsférhéllanden och nir 6vningsforhallandena kriver improvisationer.

Aft tanka pa:

Det ar 6évningsledningen som utser spelledaren under planeringsprocessen
och eftersom spelledaren ar en helt central roll for 6vningens genomférande sa
behover det laggas lite tid pa det valet. En spelledare behdver bade ha kompe-
tens och erfarenhet av en moderatorsroll och aven vara kunnig inom "amnet”
fér dvningen. Vid komplexa seminariedvningar med ett stérre antal aktorer ar
det Iampligt att ha en neutral spelledare, dvs. en person som kommer "utifran”
och inte tillhér och &r kdnd hos nagon av de évande aktérerna. Spelledaren ar
en nyckelroll och det ar [ampligt att ha en utsedd bitrddande spelledare vid ev.
sjukdom eller annat férhinder.

Utvarderingsledaren (UL)

Utvirderingsledaren ansvarar for att planera och genomféra den aktorsgemen-
samma utvirderingen av 6vningen. Utvirderingsledaren bemannar utvirderings-
organisationen under dvningen och planerar hur utvirderingen ska ga till. Lis
mer i del IV Utvirdering och erfarenhetshantering.

Systemutvarderare (SU)

Systemutvirderarna utses av utvirderingsledaren och har till uppgift att vara
utplacerade hos olika aktorer eller funktioner och befattningar under 6vningen

och félja och utvirdera de diskussioner som f6rs.

Lokala vtvarderare (LU)

De lokala utvirderarna ansvarar for att genomfora den akedrsspecifika utvirde-

ringen av 6vningen. Vid en seminarieévning kan LU sitta med sina 6vande och
folja och utvirdera de diskussioner som férs. LU kan ha egna utvirderings-
protokoll for att utvirdera de aktorsspecifika malen.
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Lokala évningsledare (LOL)

De lokala 6vningsledarna ansvarar for den egna 6vande aktérens planering infor
ovningen och stddjer den egna aktdren under 6vningen. LOL:ens uppgifter vid
en seminariedvning kan vara att

* stodja egen akedr vid behov

* forbereda egen organisation infér genomférande

e gora praktiska forberedelser infér 6vningen

* genomfora en ev. distribuerad del eller andra utbildningsinsatser infor 6vningen
* informera dem som inte ovar/deltar

* forbereda f6r omfallsplanering, t.ex. vid sjukdom

e lisa och formedla Ovningsbestimmelser (till 6vande), Ovningslednings-
bestimmelser (LOL) och Utvirderingsbestimmelser (LU)

* planera for erfarenhetshantering efter 6vningsgenomforandet.

Expertstod

Ett st6d bestdende av experter inom olika dmnen for 6vningen kan stotta bide
infor och under évningen. Under 6vningen har expertstodet som uppgift att
stddja spelledaren och de 6vande aktdrerna med sin sakkunskap for att de van-
de ska kunna né dnnu lingre i sina diskussioner och dirmed skapa ytterligare
forutsittningar for larande. Expertstodet r inte 6vande och utvirderas heller
inte. Experter kan delta i vningen for att

* belysa olika aspekter i problemstillningarna som diskuteras i 6vningen

* bidra med bakgrundskunskap genom korta presentationer infor diskussio-
nerna i 6vningen

* kortfattat, men dnda tydligt, fora fram sin kunskap nir de bedomer att
den ir relevant

* stddja spelledaren med att gora avdémningar av sakférhallanden inom det
egna expertomradet

* lyssna av diskussionerna i syfte att fi forstaelse och underlag for att genom-
fora uppfoljande arbete till stdd f6r Gvningens eller den egna fortsatta
verksamheten.

Spelledningsstod

Spelledningsstodet ar en funktion som kan behévas vid seminariedvningar med
ett storre antal vande. Spelledningsstodets roll i generella termer 4r att vara
spelledarens 6gon och 6ron i de gruppdiskussioner som kommer att féras under
ovningen. Det kan handla om att lyssna efter en sirskild friga for atc hjilpa
spelledaren att driva en bra redovisning i storforum. Spelledningsstddet kan
ocksd lyssna at experstodet och hjilpa dem att hitta till grupper som har fragor
eller behover stod pa nigot sitt.

Vidare ir spelledningsstodets uppgift att se till att Gvande kommer till ritt lokaler,
haller tider, ev. introducera diskussionsfrigor m.m.
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Dokumentator

Vid seminarievningar kan en eller flera dokumentatérer vara till stod for att
dokumentera det som sigs under dvningen. Underlaget kan vara ett stéd for
spelledaren under gang och for utvirderingsorganisationen efter évningen. For
att 16sa sin uppgift behéver dokumentatoren

* vara kunnig i aktuellt dokumentationsverktyg samtidigt som diskussioner
fors. Diskussionsanteckningar respektive sammanfattning av slutsatser
stiller helt olika krav pa dokumentationsférméaga

* stodja spelledaren i genomférandet och paminna om saker som sagts sa att
spelledaren kan plocka upp det i redovisningar och diskussioner

* kunna omarbeta dokumentationen frin forstaelig anteckningsform till
mer utvecklad text efter genomférd Gvning

* kunna samarbeta med frimst spelledaren och utvirderingsorganisationen
under pressade tidsférhéllanden.

Ansvarig for ovningslogistik

Aven om en seminariedvning inte har det tyngsta logistikbehovet av de olika
ovningsformaten si behéver logistiken infor och under 6vningen planeras.
Exempel pé uppgifter f6r en person som ir ansvarig for 6vningslogistiken vid
en seminariedvning kan vara att

* besoka, boka och duka Gvningslokalen

* boka transporter till Gvningsplatsen

* bestilla fika och lunch etc.

* planera logistiken kring pauser utifrin korschemat for 6vningen
* sammanstilla deltagarlistor och genomféra inpassage

* stotta vid forflyttningar under Gvningen.

Sakerhetsansvarig

Om en bedomning har gjort som innebir att évningen kan behova omfattas

av sikerhetsskyddsatgirder behéver en sikerhetsansvarig utses tidigt. Under
planeringsprocessen, évningens och utvirderingens genomférande kan olika slags
skyddsvird, sekretessbelagd och/eller sikerhetsskyddsklassificerad information

delges. Exempel pé vad som kan vara skyddsvirt vid en seminariedvning ar

* personer (namn pé évande, andra funktioner etc.)
* datum, tider och platser
* muntlig information under diskussionerna som fors

* utvirderingens resultat och slutsatser.

Det idr dessutom viktigt att tinka pé att information som i grunden ir 6ppen,
kan bli sikerhetsskyddsklassificerad dd den aggregeras.
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6.3 Genomforandeorganisation

De olika rollerna i genomférandeorganisationen kan illustreras i organisations-
schemat nedan. Till denna tillkommer ev. bitridande dvningsledare och bitridande

spelledare samt ev. LOL och LU.

Figur 10. Exempel pa en genomférandeorganisation for en seminarieévning.

Ovningsledare

Sdkerhet och dvningslogistik

Spelledare Utvarderingsledare

— Ev. Spelledningsstéd |— Systemutvarderare

— Ev. Expertstod

— Ev. Dokumentator

6.4 De ovande

En helt central del av 6vningen utgdrs av de 6vande. Att fa rite deltagare ir inte
bara en férutsittning f6r vningen, utan avgérande for dess framgang,.

Ovningen fér samman flera expertomriden for att dessa gemensamt, i diskus-
sioner, ska kunna belysa och analysera problemstillningar. Genom att tidigt

i planeringsprocessen identifiera vilka kompetensomriden som behévs utifrin
médlen for 6vningen kan man i nista steg identifiera vilka funktioner eller
kompetenser som de 6vande behover ha och dven ev. expertstdd som behévs for
sjilva vningen.

Ibland kan det vara onskvirt att begrinsa deltagandet i 6vningen av olika skil.
Dirfor 4r det vikeigt att inte bara friga sig vilka som ska delta, utan dven vilka
som inte behéver gora det. Motiv for att begrinsa deltagandet kan bl.a. vara
informationssikerhet, lokalens storlek, ekonomi, eller en medveten styrning av
ovningens fokus genom att endast ha med de funktioner eller befattningar som
direkt behovs for att belysa problemomradet och ta med erfarenheter hem for
att mojliggora utveckling.

For att 6vningens diskussioner ska vara effektiva, bor aktorerna ha en gemensam
bakgrundskunskap, en gemensam plattform att utga ifran, exempelvis kunskap
om egen aktors ansvar och roll, begrepp, definitioner eller annat som krévs for att
deltagarna ska kunna kommunicera med varandra under évningen med relevans
och ett minimum av missférstind.
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Vad gor de ovande under 6vningen?

De 6vande har ocksa en roll och en uppgift under genomférandet av en
seminariedvning. De behéver bland annat

* diskutera och redovisa svaren pé diskussionsfragorna

* respondera pa och relatera till andra aktérers redovisade svar

* delta akeivt i diskussioner i grupper och storforum

¢ folja de samtalsregler som giller och ev. atgirder f6r sikerhetsskydd

* ta med kunskap och erfarenheter tillbaka till egen organisation for
spridning och f6r att utveckla verksamheten.

Vem ar de ovande?

De 6vande utgors av ett noggrant urval utifrin évningens syfte och mél. Vad
som ska 6vas, styr vilka kompetensomraden, befattningar och funktioner som
ska 6vas. I en seminariedvning 4r de dvande beroende av varandras agerande
och férméga att delta och férmedla kunskap genom diskussionerna vilket stiller
ytterligare krav pd att det ér rdtt malgrupp som deltar i 6vningen. Diskussions-
klimatet gynnas av en mix av kompetenser som har kunskap om den egna
aktorens overgripande roll och ansvar i beredskapssystemet.

Exempel kompetensprofil for 6vande en regional seminarieévning
ddr deltagande aktérer far delta med max fem personer fran
ledningen samt sakkunniga vardera:

Kommuner

* Kommundirektor

» Ordférande kommunstyrelsen
* Kommunikationsansvarig

e Jurist

» Sakerhetsskyddschef

Regionen
» Regiondirektor
* Regionens styrelseordférande
» Sakkunnig inom katastrofmedicin och beredskap
» Sakkunnig inom sakerhetsskydd och signalskydd
* Kommunikationsansvarig

Lénsstyrelsen

* Lansledning (Landshovding eller Lansrad)
» Beredskaps-/Forsvarsdirektor

* Kommunikationsansvarig

* Jurist

» Sakerhetsskyddschef
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Gruppindelning

Ibland kan det vara limpligt att indra arbetsformer under vningen. Ett enkelt
stt att variera arbetsform 4r att i samma lokal, efter en gemensam diskussion,
dela in deltagarna i mindre grupper. Vid ett storre antal deltagare kan vissa
grupper behova forflytta sig till grupprum. Ett sdtt att vixla mellan grupp-
eringar 4r att varje aktor forst funderar enskilt pa en fraga for att sedan delas in

i andra slags grupper och direfter samlas aktdrsvis igen. Efter diskussionerna i
mindre grupper kan antingen en gemensam 6ppen diskussion (korta redogérelser)
av vad aktdrerna kommit fram till genomf6ras, eller sa vergar arbetet till nista
moment.

Att genomfora diskussioner i mindre grupper i samma lokal kan vara limpligt nir

o aktdrerna behdver stod for att viga bérja prata

o aktorer inte 4r si aktiva som ir onskvirt

e alla aktorers asikter inte kommer fram

e aktdrerna behdver stimuleras genom vixling av arbetssitt

e alla aktorer sjilva behdver reflektera over problemet for att gruppen ska
kunna diskutera bittre sedan

e det ir onskvirt att aktdrerna blir mer bekanta med varandra.

Det storsta skilet till att dela in de 6vande i grupper 4r dock att gynna utbyte av
kunskap och majliggora att problemstillningarna som ska losas kan belysas fran
olika vinklar och perspektiv.

Gruppindelning vid olika steg i diskussionerna behéver tinkas igenom noga
som en del i planeringsprocessen. Utvirderingsgruppen, scenariogruppen och
genomforandegruppen behdver planera detta tillsammans. Vilka kompetenser
ska blandas f6r att fa bista resultat? Det 4r diskussionsfrigorna, syftet med dessa
och férvintat resultat som styr hur en ev. gruppindelning kan goras.

Att tanka pa:

Inledningsvis kan det vara lampligt att gruppera deltagarna aktorsvis. Under-
skatta inte behovet av trygghet i inledningen av en 6évning. Manga ar spanda
pa vad andra aktorer har for férvantningar pa dem. Manga kan vara dvnings-
ovana. Efter den forsta "diskussionsrundan”, och eventuell kaffepaus, brukar
det lossna for de flesta.
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Figur 11. Exempel pa en indelning i grupper utifrdn kompetens och befattning.

\

Informationsdelning/Kommunikation

Signalskydd och sekretess

L&agesbild/Analys
Juridik

Strategisk ledning

Den ordning i vilken grupperna redovisar ir inte sjilvklar utan en ordningsfoljd
kan planeras utifrin hur de 4r placerade i lokalen eller utifrin gruppens karaktir.
Har nagon deltagare “hdgre rang/status” 4n de andra, kan detta paverka vad de
andra siger. Grupper med sddana medlemmar kan man lata yttra sig efter, eller
i slutet av redovisningarna, sa att deras dsikter inte himmar eller styr de 6vrigas
uttalanden.

Att tanka pa:

Anvand garna de mer aktiva for att starta diskussionen om det &r svara uppgifter,
for fram de mer tystlatna nar uppgiften ar tydlig och du vet att de har nagot

att saga samt lagg in personer med "hog status” sent i redovisningarna. Detta
bor ske sa att ingen av aktérerna kanner sig utpekade, utan kanner att de far
fortroende for spelledaren och processen.
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6.5 Upplagg av seminariedvningen

En seminariedvning kan genomforas enligt en enklare genomférandemodell

eller enligt en mer komplex.
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Exempel pa ett enklare uppldgg av en seminariedvning:
Ett enklare 6vningstillfalle kan laggas upp som foljer. Punkterna utgor tillsammans
grunden for att skapa ett kérschema for évningsdagen.

1. Ovningsledaren inleder och gar igenom syfte, mal, bakgrund, deltagare m.m.

2.0vningsledaren eller spelledaren presenterar hur évningen kommer att ga
till, dvs. upplagg, halltider, roller, dokumentation och utvardering, samtals-
regler etc.

3. Ovningen inleds med att spelledaren presenterar forhistorian samt ev. startlage
och andra forutsattningar for scenariot t.ex. ramfaktorer och ramfakta.

4.Forsta handelsen eller momentet samt diskussionsfragor presenteras. De
Ovande diskuterar aktorsvis. Spelledaren staller ev. understddjande fragor.

5.Spelledaren leder en gemensam diskussion av svaren, t.ex. genom att
aktoérerna far redovisa sina svar och spelledaren och andra aktorer staller
kompletterande fragor.

6.Andra handelsen eller momentet samt diskussionsfragor presenteras. De
Ovande diskuterar aktorsvis. Spelledaren staller ev. understddjande fragor.

7.Spelledaren leder en gemensam diskussion av svaren och stéller komplette-
rande fragor.

8. Spelledaren avslutar 6vningen genom att t.ex. presentera ett slutlage for
scenariot.

9. Utvarderingsledaren gar igenom processen for det fortsatta utvarderings-
arbetet (om det inte har gjorts inledningsvis). Ev. utvarderingsenkater delas
ut. Ovningsledaren tackar deltagarna.

Exempel pa ett mer komplext upplégg av en seminarieévning:

Har ges ett exempel pa ett mer komplext uppldgg med gruppvisa indelningar
och rotationer och forflyttningar i olika steg. Inledning, presentation av metod
samt inledande scenario och avslut av évningen ar samma som i exemplet
ovan for det enklare upplagget.

Steg 1 (aktorsvis)
Vad ar er aktors roll vid den har handelsen?

Steg 2 (mixat utifran kompetens och befattning)

Fraga till kommunikatorsgruppen:
Hur ser behov av, och ansvar for, information till allmanheten vid den har hiandelsen?

Steg 3a (aktorsvisa forberedelser)

Diskutera det som kom ut av diskussionerna i féregaende steg och férbered
infér redovisning i storforum (plenum)

Steg 3b (plenumdiskussion)

Hur paverkar era uppgifter vid handelsen andra aktorer, samt hur paverkar
andra aktorers uppgifter era uppgifter?

Vilka konsekvenser kan prioriteringarna inom/av vara uppgifter vid handelsen
fa for andra aktorer?



Experter kan stotta t.ex. genom att
+ delta som forberedda inledare i beskrivningen av scenariot eller diskussionsfragan
« folja vissa specifika fragestallningar i en eller flera grupper (t.ex. jurister gar
till juristgruppen)
« flika in eller ge en forberedd avslutningskommentar i samband med plenum-
diskussionen

» svara pa direkta fragor under plenumdiskussion (eller tidigare i processen)
enligt avdomning av spelledningen.

Figur 12. Exempel pa ett mer komplext upplagg med tre steg och olika grupperingar.

1 2 3
Fraga Rotation Plenumdiskussion
Aktorsvis Kompetensvis Aktorsvis
* i *
Y X |
Experter ~ * Experter Experter
| s >

I

Korschemat kan komma att behova justeras under 6vningens gang. Det dr dirfor
bra att ha ett 6versikdligt program med halltider som ar kind for aktérerna dar
ovningsstart och slut redovisas inkl. mattider och raster, samt en grov Gver-

sikt av de olika 6vningsblocken. Ett annat mer detaljerat korschema anvinds

av genomforandeorganisationen och dir bér det finnas en tydlig och tidsatt
momentindelning som fungerar som stdd for 6vningsgenomforandet.

Helheten under 6vningen behéver fungera effektivt for att fi fram den information
som utvirderingen behéver, och dirfor kan spelledaren behéva justera balansen
mellan bl.a. pauser och andra avbrott utifrin diskussionernas framatskridande och
redovisningar.

Det dr dock viktigt att inte ha ett allt f6r pressat korschema tidsmissigt utan att
rikna in tid for ev. forflyttningar och rotationer, och inte minst lunch- och fikapaus
sd att de 6vande orkar diskutera och behélla sitt engagemang under hela 6vningen.

Med hjilp av en diskussionshandledning och ett korschema kan spelledaren hela
tiden ligga steget fore under ovningen och dverviga olika atgirder pa kort och lang
sikt. Med hinsyn dill de faktorer som nimnts ovan kan spelledaren sikerstilla att
ovningen kan genomforas som tinke, dvs. skapa det underlag som behévs for att
kunna utvirdera den och dirmed uppna dess syfte och mal. Spelledaren har ansvar
for att se till att Gvningen gar framat och vidta de dtgirder som krivs fr detta, men
spelledaren behéver inte std ensam i detta utan bér ta stdd av évningsledaren och
utvirderingsledaren i avvigningar som kan péaverka 6vningens resultat.
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6.6 Vad hander vid ovningsavslut?

I avslutningsmomentet presenteras ofta ett s.k. slutldge, dvs. ”sd gick det sen”
(ett slags lyckligt slut om man sa vill). Det kan dven ingd en uppsummering
med samtliga aktorer. Aktorerna far mojlighet att ge sina sista kommentarer
och lyfta fram om de anser att nigot avgérande har forbisetts. Detta kan vara
ett sdtt att vid dvningar, dir man inte gitt igenom den gemensamma doku-
mentationen under dvningen, inda uppnd ett visst matt av kvalitetssikring,
samtidigt som aktorerna far dterredovisat att de faktiskt kom fram till nigot.
Rubriker kan exempelvis vara “sammanfattande slutsatser”, f6rslag till fortsatt
arbete”. Denna del kan ocksa inga i en ev. genomgang efter dvning for att finga
ovningsdeltagarnas omedelbara tankar och kinslor i utvirderingssyfte.

Slutligen maste underlag, protokoll och enkiter, anteckningar m.m. samlas in
och lokalen stidas.

6.7 Dokumentation under 6vningen

Vem som dokumenterar det som sigs under 6vningen behéver vara planerat

i forvig. Ska en dokumentator stotta i detta omfattande arbete eller kommer
utvirderarna att hinna finga det som sigs utifrin egna protokoll och enkiter?
Likasa hur dokumentationen fran évningen ska omhindertas efter 6vningen

och vad som ska inga i analysen.

I en seminarie6vning kan ett s.k. ppet eller dolt protokoll anvindas. Med 6ppet
protokoll menas att aktorerna ser det som dokumenteras, medan det andra
alternativet ar dolt for deltagarna, dvs. en eller flera personer antecknar utan att
redovisa under 6vningens gang.

Utéver den skrivna dokumentationen kan de 6vandes anteckningar pa whiteboard,
papper etc. samlas in och anvindas.

Oppet protokoll

puse 1

44

4 L
*HJI

42 Metodhafte — Seminariedvning



Den 6ppna dokumentationsmallen bestir av diskussionsfrigorna i form av
l6pande text eller tabeller. D3 struktureras mallen utifrin diskussionshand-
ledningen. Ett 6ppet protokoll bor vara vil forberett och kunna visas si att de
ovande ser vad som skrivs, men inte stors eller hindras under diskussionerna.

Spelledaren kan ocksi folja dokumentationen och kan anpassa diskussionerna
efter detta. Oklarheter kan klaras upp och diskussionerna kan bromsas eller
repeteras om dokumentatoren inte hunnit f med allt, eller om diskussionerna
varit for otydliga for att det ska vara klart vad man kommit fram till. Med ett
oppet protokoll ges aktorerna stora méjligheter att ge synpunkter, komplettera
och paverka det som dokumenteras och tas med fran 6vningen.

Dolt protokoll

m

Med dolt protokoll menas hir att aktorerna inte ser dokumentationen nér den skrivs
under 6vningen. Den som skéter dokumentationen har stor frihet att bestimma hur
det dolda protokollet ska genomféras vad giller struktur, innehall och form, men det
vanliga dr att den 4r utformad som en mall som f6ljer diskussionshandledningen.

Dold dokumentation av diskussioner, slutsatser och annat ir pd sitt och vis
enklare och tar mindre tid frin évningsgenomforandet in om dokumentationen
ar oppen. Aktorerna riskerar inte att distraheras av det som skrivs, samtidigt
som dokumentatoren har storre frihet att anteckna.

Ett dolt protokoll 4r ett bra alternativ om man vill att de diskussioner som ska
foras ska vara 6ppna och ostyrda.

Det kan finnas en risk att de anteckningar som gors inte 4r korrekt uppfattade
utifrin vad som sagts och att de firgas av dokumentatéren. Stora krav stills
dirfor pa den som dokumenterar att kunna bedéma vad som ir viktigt att

ta med och att hen har ett nira samspel med spelledaren och utvirderarna.
Dokumentatoren bér stilla kontrollfrigor och be om fortydliganden om hen
blir osiker pd vad som framkommit i diskussionerna.

Ett sdtt att kvalitetssikra dokumentationen ir att redovisa den efterdt sa de
deltagande aktorerna har méjlighet att limna synpunkter. Vanligtvis gors dock
detta i form av att utvirderingsrapporten skickas pd remiss.
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Val av dokumentationssatt och form

Som stdd f6r hur dokumentationsdelen av 6vningen ska hanteras kan man
fundera 6ver foljande:

* Vad ska dokumentationen anvindas till efter 6vningen? Ar det endast slut-
satserna som ska tas vidare till utvirderingsarbetet och exempelvis utgéra
grund f6r utvecklingsomraden?

¢ Ska dokumentationen vara i form av stédord, 16pande anteckningar eller
omarbetad till vanlig lisbar text med forklaringar och tilldgg i efterhand?

o Ar det 6nskvirt och finns det tid for aktdrerna att kunna limna synpunkter
och andra korrekturférslag pi dokumentationen efter dvningen?

e Vad ska dokumenteras? Vad ska inte dokumenteras?

¢ Vad ska dokumentationen anvindas till under évningen? Ar det 6nskvirt
att dokumentationen ska styra diskussionerna, eller ska diskussionerna
vara fria och obundna?

* Vem ansvarar for att firdigstilla den slutliga och samlade dokumentationen
fran 6vningen? Ar det dokumentatoren, utvirderarna eller ndgon annan?

e Sist men inte minst, vad kan dokumenteras? Detta styrs av en sikerhets-
skyddsanalys som har analyserat vilken slags information som ir skyddsvird
under Gvningen.

6.8 At leda diskussioner under 6vning

I en seminariedvning 4r diskussionen mellan de deltagande aktdrerna central
och spelledarens agerande av stor vike.

Inledningsvis bor spelledaren informera om spelregler for hur diskussionerna
kommer att gi till och om talarordningen ir styrd av spelledaren genom t.ex.
handupprickning eller om spelledaren kommer att gi runt och férdela ordet
eller om ordet ir fritt, dvs. att den som har nagot att siga gor det efter egen
bedémning.

For att fi ut mesta mojliga resultat av diskussionerna ar det vikeigt att alla agerar
utifrn sina tilldelade roller. Aven om spelledaren ir insatt i det omrade som
diskuteras far hen inte dominera genom att samtidigt vara expert. Ar spelledaren
kunnig inom omradet, nyttjas detta pd bista sitt genom att stilla initierade frigor
till de 6vande och till experterna. Risken med att spelledaren agerar for mycket
som expert dr att évriga blir avvaktande och passiva och att deras kunskap inte
kommer till anvindning.
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Att avbryta eller styra om diskussioner

Ibland kan diskussionerna ta en annan riktning 4n vad som ir 6nskvirt, vilket
kan resultera i att de inte leder mot syfte och mél f6r Gvningen. Da behover spel-
ledaren ga in och hantera detta. Det kan gora pa olika sitt, t.ex. genom att

* finga talarens uppmirksamhet och be honom/henne sammanfatta sina
viktiga punkter, alternativt avbryta och siga att inligget behover avslutas
for att ga vidare till ndsta punke

* overfora fokus till annan aktdr, ga in vid andningspaus, tacka och fraga
om nédgon annan har reflektioner pa det som sagts, eller friga annan
individ direkt

* inledningsvis lata nigon prata av sig (for att visa pé sina erfarenheter eller

att etablera sig i gruppen). P4 det sittet kan man senare styra diskussionen
hardare.

Ovande som avbryter andra eller pa annat o6nskat sitt forsoker ta dver talarrollen
skapar osikerhet i gruppen och forsvagar spelledarens roll som diskussionsledare.
Diskussionerna blir dirmed sannolikt mindre malinriktade, alla kommer inte

till tals, man f6rlorar tid och 6vningen riskerar att inte leda mot syfte och mal.
Spelledaren har ett ansvar att en rod trad f6ljs och att agera om spelreglerna inte
foljs, t.ex. genom att siga “vinta, det blir snart din tur” eller “ett 6gonblick” eller
nagot liknande, kort, tydligt och artigt. Titta sedan ater pa den som haller pa
och talar. Det dr viktigt att spelledaren skéter detta snabbt och smidigt sd att
aktorerna inte forlorar fokus pa den som ska tala.

Tysta deltagare

Ibland vill eller kan inte gruppen borja diskutera en friga som stills, utan alla
sitter tysta och avvaktande. Spelledaren kan d& 6ppna upp diskussionerna

med hjilp av de understodjande fragorna eller andra pistdenden som gruppen
behover reagera pa. Aktorerna maste da borja agera och diskussionen ir iging.

Frustrerade deltagare

Det kan hinda att aktorerna kinner sig frustrerade, missférstadda, overkorda i
diskussionerna eller bara daligt behandlade i stdrsta allmidnhet. Oavsett om dessa
kinslor dr vilgrundade eller inte, si kan de i férlingningen péverka dvningen.
Aktorerna kan pd grund av sina kinslor bli frustrerade, passiva eller uppgivna
och genom sitt agerande paverka resten av deltagarna.

Genom observationer av aktorernas reaktioner under diskussionerna och nir
de fir respons av spelledaren eller av andra aktérer, kan tecken pa denna typ av
kinslor observeras. En enkel atgird ir att friga vederb6rande hur hen ser pa,
eller kinner for fragan eller diskussionen.
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6.9 Afttanka pa ndr det inte gar som man vill

Det finns flera orsaker till varfér en dvning inte far det resultat som 6nskats.

I de flesta fall kan det forebyggas genom ett gediget arbete under planerings-
processen och genom att gora en riskanalys infor 6vningen och att forbereda sig
pa olika situationer som kan uppsté. Eftersom en seminariedvning baserar sig
pa akedrernas kunskap och agerande, handlar detta till stor del om Gvningens
deltagande aktdrer, men det kan 4ven handla om andra saker. Nigra exempel pa

fallgropar ir:

* Viktiga kompetenser saknas bland aktdrerna utan att man ir medveten
om detta.

* Deltagarna har en bestimd uppfattning om féreteelser i Gvningen i forvig,
som de ir ovilliga att ompréva.

* Deltagarna har fére 6vningen (medvetet eller omedvetet) bestimt vilket
resultatet ska bli.

* Vissa deltagare utévar osaklig paverkan (sdrintressen) pa utfall, resultat och
slutsatser.

* Spelledaren eller annan persons agerande gor att 6vningen i praktiken
kommer att dskadliggéra den egna uppfattningen.

Flera av dessa fallgropar behover inte vara just fallgropar utan nigot som utvir-
deringen fingar och som kan leda till utveckling, dvs. de kan vindas till nigot
positivt. De kan ocksd anvindas vid utvirdering av 6vningen som metod och kan
anvindas vid lirande och metodutveckling infor nista ging en seminariedvning
ska planeras.
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7. Utvardering av ovning

Lasanvisning:

| Metodhéafte Utvardering av 6vning beskrivs pa en detaljerad niva hur utvarde-
ringar av samverkansoévningar, oavsett 6vningsformat, planeras och genomfors.
| detta avsnitt beskrivs det som ar specifikt for en seminariedvning. | évriga
delar hanvisas till Metodhafte Utvardering av évning.

En utvirdering av en seminarie6vning skiljer sig ndgot fran utvirdering av

de 6vriga 6vningsformaten, frimst eftersom malen som ska utvirderas inte 4r
formulerade utifran vilken forméga som ska bedémas. I seminarieévningar
handlar utvirderingen om att utifran de diskussioner som férs bedoma om de
ovande har kunskap eller forstielse inom ett omrade.

7.1 Styrkor, brister och utvecklingsomraden

Slutsatserna fran en évningsutvirdering ska vara grundade pa den analys
(bedomning) som gjorts och de ska vara sparbara tillbaka till insamlat underlag
och ytterst till mélen f6r 6vningen. Vi vill ta reda pd hur det gick och varfor det
blev si. Slutsatserna ska besta av styrkor (vad som fungerade bra) och brister
(vad som fungerade mindre bra) samt utvecklingsomraden (rekommendationer
om vad som behéver utvecklas eller vidmakthéllas). De beskrivna styrkorna
och bristerna bor vara skarpa och tydliga, vilket underlittar vidare arbete med
utvecklingsomraden och dtgirder.

I en seminarieévning handlar det om att bedoma i vilken utstrickning kunskapen
eller forstaelsen fanns. Styrkor kommer att kunna uttryckas i termer av dir

de 6vande nir konsensus, diskuterar och ir 6verens, dir de tolkar, berittar for
varandra och l8ser problem genom att visa pé att kunskap och forstielse finns
eller skapas tillsammans. Brister uttrycks i termer av omriden dir de 6vande
kor fast och inte kommer lingre i diskussionerna, dir de inte tolkar regelverk,
begrepp, ansvar och roller, rutiner och arbetssitt pd samma sitt, dir det behovs
mer kunskap och forstaelse.
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7.2 Utvarderingsorganisation

Organisationen for utvirderingen planeras och leds som tidigare beskrivits av
utvirderingsledaren (UL). Ytterligare utvirderarroller kan vara systemutvirderare
(SU) och lokala utvirderare (LU). Vem som deltar vid 6vningens genomférande
kan variera och planeras tidigt. Vid seminariedvningar pa gemensam plats kan
det vara begrinsat antal platser i 6vningslokalen och dé antalet 6vande behéver
prioriteras si kan utvirderarorganisationen endast bestd av utvirderingsledaren
och systemutvirderare som placeras ut hos utvalda 6vande aktorer eller hos
utvalda funktioner eller kompetenser i specifika grupperingar. Det kommer
troligtvis inte att finnas systemutvirderare som kan vara 6verallt och lyssna nir
de 6vande diskuterar, utan hir behover utvirderingsledaren planera var system-
utvirderare behdver vara, antingen sitta med hos en aktor eller grupp hela tiden
eller forflytta sig mellan grupperingar. Systemutvirderarna har ocksa en viktig
roll att lyssna under de redovisningar som genomfors i storforum. Lokala utvirde-
rare har en viktig roll vid distribuerade seminarieévningar.

7.3 Insamling av underlag fill utvarderingen

En seminarieévning genererar underlag som kan anvindas nir analysen

av utvirderingsresultatet ska goras efter 6vningen. Utvirderingsprotokoll

kan anvindas av LU och/eller SU f6r bedémning av de 6vande aktdrernas
diskussioner for att komma fram till férslag pa losningar pa de problem-
stillningar som har stillts under 6vningen. Utvirderingsprotokollen innehaller
utvirderingsfrigor som ir nira kopplade till de diskussionsfragor som stills.
Utvirderingsfrigorna hjilper utvirderarna att lyssna efter den information som
utvirderingen behover for att kunna utvirdera malen. Utvirderingsprotokollen
for den aktérsgemensamma utvirderingen tas fram av utvirderingsledaren och
handlar om de akt6rsgemensamma mélen. Utvirderingsprotokollet f6r den
aktorsspecifika utvirderingen tas fram av LU for respektive aktor och handlar
om de aktdrsspecifika mélen. Se exempel pa utvirderingsfragor i avsnitt 4.3.

Utvirderingsenkiter anvinds for att samla in material till utvirderingen frin andra
mélgrupper som kan ge virdefullt stod i bedomningen av uppfyllnad av mélen.
Utvirderingsenkiter anvinds frimst i den aktdrsgemensamma utvirderingen, och
tas darfor fram av utvirderingsledaren. De anvinds efter vningen, antingen direkt
efter 6vningen, eller nagon dag efterit. Malgrupper for dessa enkiter kan t.ex. vara
de 6vande sjilva (ndgon slags sjilvskattning), experter som medverkade som st6d
under genomforandet eller andra som kan ge virdefullt stod till utvdrderingen.

Ovrig dokumentation frin en seminarieévning kan besta av anteckningar fran
diskussioner och redovisningar av évningens olika moment. En dokumentator
kan stotta med den typen av underlag. Om 6vningen ir distribuerad sd behover
de lokala utvirderarna limna in utvirderingsunderlag till utvirderingsledaren.

EC? Att tanka pa:

Eftersom det ar individer som representerar sin organisation i en seminariedvning ar
kunskapsoverforingen fran évningen central. Hur férmedlas erfarenheter och kunska-
per hos individerna tillbaka inom respektive organisation efter avslutad 6vning? Detta
behdver planeras tidigt och tas upp redan nar uppdraget om dvningen definieras.
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8. Erfarenhetshantering
vid ovning

Erfarenhetshantering vid 6vning innebir att utvirderingsresultatet och andra
erfarenheter anvinds pa ett samlat och strukturerat sitt. Det kan vara for att
tillféra kunskap, bidra till ett beslut eller vara underlag f6r handling. Syftet med
erfarenhetshantering dr att lirdomar fran 6vningsutvirderingen ska fa genom-
slag i de 6vande aktorernas verksamhet och i deras verksamhetsutveckling, t.ex.
i form av étgirdsplaner.

Typiska atgirder efter en seminariedvning kan vara utbildningsinsatser, revidering
av processer, rutiner, arbetssitt, planer etc.

Den genomforda seminariedvningen kommer ocksa att vara en del i ett storre
sammanhang dir aktorens flerdriga utbildnings- och 6vningsplan ir en utgings-
punkt. Utbildningsaktiviteter liggs in och dven nya 6vningar, kanske i ett mer
komplext 6vningsformat for att prova forméga.
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