» Arbetssatt

dﬁ Myndigheten
for civilt forsvar

g






Innehall

1. Vad ar rapporteringsSproCeSSeN?. . .. .. ... 5
1.1 Vad &r rapportering?. ... .o 5
1.2 Varfér behdvs en rapporteringsprocess? ... 6
1.3 Vem behover forsta och tillampa rapporteringsprocessen?..... ... 6

1.4 Rapporteringsprocessen i relation till processen for samlad I&gesbild......7

2. Hur processen fér rapportering gar till - steg férsteg..................... 8
2.1 Steg 1: Identifiera behov av information.................... ... 10
2.1.1 Rapporteringsskyldighet hos andra aktérer............ . .. ... 10
2.1.2  Informationens livsSI&ngd. ... 11
2.1.3 Underlatta arbetet med ett proaktivt forhallningssatt ... . . 11
2.2 Steg 2: Efterfraga information............ 12
2.21 Etttydligt syfteunderlattar. ... ... 12
2.2.2 Ge tillrdckligt med tid till rapportdren. ..............coocooooooooeeeeeee 12
2.2.3 Underlatta for den som rapporterar genom tydlig information.. . .. . 13
2.2.4 Valj ratt tillvagagangssatt for forfragan och svar pa forfragan......... 14
2.2.5 Sakerstall en samordnad rapportering..............oo 15
2.2.6 Atgérder som kan frdmja samordnad rapportering........................... 15
2.3 Steg B INVANTA SVAr. ... 17
2.3.1 Paverkansfaktorer i detta steg av rapporteringsprocessen................. 18
2.3.2 Effektivitet oCh planering.............cocooooo oo 18
2.4 StegA:TaemMOt . e, 19
2.5 Steg 5: Bearbeta information........................oo 20
2.5.1 Vad ingér i bearbetningen av information?.................. 21
2.5.2 Fyra krav som informationen boruppfylla............. . 21



2.6  Steg 6: RAPPOMEra ... 22
2.6.1 Tank pAmottagaren. ... 22
2.6.2 \Var tydlig med hur uppgifter som &r skyddsvérda ska markeras.............. 23
2.6.3 Lamna kontaktuppgifter till de som kan besvara fragor................. . 23
2.6.4 Informera mottagaren ifall ni inte kan fullfélja rapporteringen.............. . 23
2.7 Steg 7: Aterkoppla rapportering oo 24
2.7.1 Att aterkoppla — vad innebér det? 25



Vad ar
rapporterings-
processen?



1. Vad ar rapporterings-
processen?

Med rapportering avser vi den informationsforsérjning som ar
forfattningsstyrd och som sker med stéd av férordningar eller
foreskrifter. Rapportering ar ett av flera satt att ge beslutsfattare
och aktorer pa olika nivaer den information de behover for att
kunna hantera samhéllsstdrningar. Om beslutsfattare och aktérer
far relevant information far de lattare att fatta beslut om lampliga
atgéarder eller komma Gverens om gemensamma vagval.

I det hir dokumentet beskrivs processen for rapportering med hjilp av en
illustration av de generiska steg och beroenden som rapportering innehaller,
eller kan innehélla. Det finns sju steg i denna bild och samtliga forklaras i det
hir dokumentet: Identifiera behov, Efterfraga, Invinta, Ta emot, Bearbeta,
Rapportera och Aterkoppla.

Det hir dokumentet r en del av Gemensamma grunder — ramverk f6r ledning
och samverkan och finns publicerat under nivan Arbetssitt i ramverket. Lis girna
dokumentet tillsammans med publikationerna Om rapportering, Interaktiv
visualisering av rapporteringsprocessen, Process f6r samlad lidgesbild samt Process
for aktdrsgemensam inriktning och samordning som alla finns under nivin
Arbetssitt i ramverket.

1.1 Vad ar rapportering?

Det finns olika slags forfattningsstyrd rapportering: férberedande och férmage-
héjande rapportering, rapportering infor och under samhillsstorningar i fredstid
samt rapportering under hojd beredskap. Men det ir viktigt att podngtera att en
stor del av den informationsdelning och rapportering som sker kontinuerligt ar
frivillig och handlar om att aktdrer hittar sitt att dela information mellan sig i
samverkan. Den forfattningsstyrda rapporteringen reglerar nir rapportering ir ett
krav, men det i sig ska inte hindra aktérer att hitta andra sitt och andra former
att dela information med varandra — som att rapportera om ldget i vardagen.
Det handlar d4ven om att gora information tillginglig utan att det forst krivs

en forfragan, till exempel genom att gora information stindigt tillginglig via
webbgrinssnitt, applikationer och databaser.



Vad &r rapporteringsprocessen?

Vad som ska rapporteras styrs av respektive aktors ansvar och av forfattnings-
missiga krav pa att formedla information. Samtidigt forutsitter rapportering
en god perspektiviorstdelse. Att som efterfrigande aktor forsta andra aktorers
perspektiv, exempelvis hur de paverkas av en hindelse, idr viktigt for att kunna
efterfraga ritt slags information av ritt slags aktorer.

Den som rapporterar behéver dven forstd mottagarens perspektiv for att kunna
rapportera ritt slags information. En bred rapportering fran flera aktorer ger storre
mojligheter att redan i ett tidigt skede identifiera sammanhang och beroenden
som kan underlitta vidare hantering av en pagiende samhillsstérning,.

Lds mer om bakgrunden till kraven pa rapportering, hur de uttrycks i forfattningar,
vad som giller for olika aktorskategorier samt hur forfattningsstyrd rapportering
forhaller sig till 6vrig informationsdelning i dokumentet Om rapportering som
finns pé nivan Arbetssitt i ramverket Gemensamma grunder f6r ledning och
samverkan. Lis mer om hur aktérer kan dela information i samverkan i dokumentet
Process for aktorsgemensam inriktning och samordning som finns pa nivin
Arbetssitt i ramverket.

1.2 Varfér behoévs en rapporteringsprocess?

Syftet med dokumentet ir att ge en 6verskadlig och samlad beskrivning for
aktorer som pa olika sitt berors av krav pa forfattningsstyrd rapportering. Malet
ar att lsaren ska fa kunskap om rapporteringens beroenden och férutsittningar.

Rapporteringsprocessen med de sju generiska stegen som beskrivs kan utforas vid
alla typer av forfattningsstyrd rapportering, men stegen ér i forsta hand relevanta
vid rapportering som sker infor, och vid hantering av, samhillsstérningar i
fredstid och under hojd beredskap. I forfattningar benimns samhillsstorningar
i fredstid och under héjd beredskap dven som fredstida krissituationer och
extraordindra hindelser.

Den hir processbeskrivningen fokuserar inte pa rapportering f6r mer lingsiktig
planering och forberedelser som till exempel f6rmagebedomningar och risk-
och sarbarhetsanalyser.

1.3 Vem behover forsta och tillampa
rapporteringsprocessen?

Denna beskrivning riktar sig till de aktorer som har en forfattningsstyrd skyldighet
att rapportera och som kan bli involverade i hanteringen av samhillsstérningar.
Malgruppen ir i forsta hand de personer som utfor olika steg i rapporterings-
processen. Processbeskrivningen vinder sig dven till dig som har en beslutsfattande
roll och behover ha kunskap om rapportering och dess férutsittningar och
beroenden. Innehallet kan dven vara relevant for dig som arbetar med att utveckla
olika férmégor nir det giller hantering av samhillsstérningar tillsammans med
andra aktorer.



Vad &r rapporteringsprocessen?

1.4 Rapporteringsprocessen i relation
till processen for samlad lagesbild

En ldgesbild r urval av information som analyseras och sammanstills i form av
beskrivningar och bedémningar av ldget. Syftet ir att ge overblick, forstdelse
och underlag till beslut och atgirder. En samlad ligesbild 4r urval av information
frin flera aktorer och killor som analyseras och sammanstills i form av beskrivningar
och bedémningar av ldget. Syftet 4r att ge overblick, forstéelse och underlag till
beslut och dtgirder i det aktorsgemensamma arbetet. Att avgora om man behover
ta fram en lagesbild eller en samlad lidgesbild ingér i det [6pande arbetet och idr
en del av en organisations kontinuerliga omvirldsbevakning. Vissa aktdrer styrs
dven av forfattningskrav att ta fram samlade ligesbilder.

For att kunna ta stillning till behovet av att ta fram en samlad ldgesbild krivs
information och perspektiv frin ménga olika aktdrer. Informationen kan man
himta in genom omvirldsbevakning och samverkan med relevanta aktorer,
men det kan ocksé vara aktuellt att himta in information genom rapportering
med st6d i en forfattning. En samlad ligesbild kan ocksa i sig vara ett underlag
i en rapporteringsprocess.

Lis mer om de olika delmomenten och stegen som genomfors under arbetet
med en ldgesbild i Process for samlad ligesbild som finns pa nivan Arbetssitt
i ramverket Gemensamma grunder f6r ledning och samverkan.
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2. Hur processen for
rapportering gar till
- steg for steg

Detta kapitel beskriver sjélva processen for rapportering mellan
aktorer. For att foérenkla hur rapporteringen kan se ut illustreras de
olika stegen likt ett spelbrade. For att fa till en effektiv rapportering
mellan flera aktorer &r det viktigt att forsta de beroenden som
finns mellan de olika stegen i processen.

Rapporteringsprocessen illustreras hir med utgingspunkten att akeor A behdver
himta in information fran akt6r B f6r att kunna fullfélja sin rapportering till en
mottagande aktor pd nivan ovanfor. Aktor B behéver i sin tur himta in information
frin akedr C for att kunna klara sin rapporteringsskyldighet till aktor A. Inom
varje aktor kan processen se ut pa motsvarande sitt, det vill sidga att vissa
organisatoriska enheter behdver himta in information frin andra enheter, for
att fa fram den information som den mottagande aktéren har efterfrigat. Alle
detta paverkar givetvis hur ling tid processen tar. De streckade brickorna pa
spelbridet illustrerar att fler rapporteringsnivier kan involveras.

Observera att antalet aktorer som illustrationen visar inte alltid behover vara
involverade i en rapporteringsprocess — bade fler och firre aktorer kan vara
involverade. Aktor A kan ha tillrickligt med information for att direkt fullfslja
sin rapportering till den mottagande aktéren. Men med processens olika steg pd
spelbridet och med fler involverade aktorer vill vi illustrera de forhillanden som
ofta utmirker rapporteringens krav och komplexitet.
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Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

Figur 1. Rapporteringsprocessens olika steg

Aktér B

Aktor C

Rapportera
Aterkoppla

Rapporteringsprocessen med dess steg och beroenden. | den tillhérande publikationen Interaktiv
visualisering av rapporteringsprocessen géar det att folja stegen via ett interaktivt spelbrade.
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Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

Figur 2. Rapporteringsprocessens olika steg

Aktor A
Identifiera
Aktér B &

Aktdr C Rl 25

2.1 Steg 1: Identifiera behov av information

Den akt6r, aktor A i illustrationen, som startar rapporteringsprocessen har
identifierat ett behov av att fi information fran en eller flera aktorer, aktor

B och C i illustrationen. Det kan till exempel vara ett behov av information
utifran akedr A:s ansvarsomrade. Behovet av information fran aktor B och C
kan uppsta pa grund av en incident eller samhillsstérning eller att aktor A har
en forfateningsstyrd skyldighet att ta fram en samlad ligesbild eller svara pd en
forfragan om rapportering frin en annan myndighet.

2.1.1 Rapporteringsskyldighet hos andra aktorer

Processen kan ocksa startas av att aktor B eller aktor C har en skyldighet att
rapportera, dven nir det inte kommit in nigon férfrigan om rapportering frin
aktor A. Processen kan alltsd dven initieras av den rapporterande aktoren B eller
C i det hir laget. Rapporteringsprocessen kan alltid initieras av hindelsestyrda
och aktdrsspecifika behov hos aktor A, B eller C.
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Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

2.1.2 Informationens livslangd

Nir akeor A identifierar ett behov av att fa information frin aktor B och C for
att kunna rapportera till en mottagande aktdr pa nivin ovanfér, behover akedr
A bedéma om informationen kommer att vara tillrickligt aktuell, relevant och
tillforlitlig ndr den slutligen nar nivin ovanfér. Illustrationen 6ver processen
visar tydligt att det tar tid for involverade aktorer att genomféra alla stegen. Det
finns alltsa en risk att informationen ir férildrad nir den nar aktor A. Det kan
dven vara sd att akeor A inte gett tillrickligt med svarstid till aktorerna och att
informationen d riskerar att bli ofullstindig. For att férebygga och minimera
dessa risker dr det viktigt att bedoma informationens virde och relevans i relation
till den tid det tar for informationen att firdas i systemet. For att férebygga och
minimera risken med foraldrad information kan man dven arbeta utifrin ett
proaktivt férhallningssitt.

2.1.3 Underlitta arbetet med ett proaktivt forhallningssatt

Aven om en stor del av rapportering har sin grund i att nagon aktivt frigar efter
information, eller att vissa sakforhallanden initierar rapporteringsskyldigheter,
s finns det inbyggda mekanismer i det svenska beredskapssystemet som talar
for ett proaktivt forhéallningssitt.

Vi kan gemensamt enklare hantera komplexa och dynamiska hindelseforlopp
genom att ha ett proaktivt f6rhallningssitt och:
* som aktor ta initiativ och agera utifrin det egna ansvaret

* ha funktioner for att uppticka tidiga signaler pa begynnande
samhillsstorningar i fredstid och under héjd beredskap

* tidigt ta kontakt med andra aktorer

* hitta former f6r samverkan och sitt att frivilligt dela information.

Det proaktiva foérhallningssittet bade underlittar och effektiviserar steget

Identifiera behov av information. Lis mer om det proaktiva férhallningssittet i
Forhallningssitt for effektiv hantering av samhillsstérningar som finns pa nivin
Forhallningssitt i ramverket Gemensamma grunder f6r ledning och samverkan.

Se tillhérande stodmaterial under nivan checklistor och mallar
i Gemensamma grunder — ramverket for ledning och samverkan

e Stod for att etablera arbetssétt for lagesbild
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Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

Figur 3. Rapporteringsprocessens olika steg

Aktor A

Identifiera
Aktér B behov l

Efterfraga

Aktor C

2.2 Steg 2: Efterfraga information

2.2.1 Ett tydligt syfte underlattar

Nir aktor A efterfrigar information frin aktor B bor om majligt syftet med
rapporteringen och vad den efterfrigade informationen ska anvindas till vara
kint for aktor B. Ett klart och tydligt syfte gor det ldttare att ta fram relevant
information. En hinvisning till ett lagrum kan ytterligare stirka forstielsen for
varfér man efterfragar informationen.

2.2.2 Ge tillrackligt med tid till rapportéren

For att rapporteringen inte ska bli alltfor betungande 4r det vikeigt att ta hidnsyn
till aktSrernas forutsittningar for att samla in den efterfrigade informationen
och besvara frigorna. Utover vilka frigor som ska besvaras dr den tid som
rapportoren har till sitt forfogande den aspekt som frimst paverkar kvaliteten
i den rapporterade informationen.
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Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

Vid akuta hindelser kan det vara nédvindigt med en snabb muntlig avstimning
for ate fa en tillricklige god bild av liget, men vid lingsammare skeenden ir det
bittre att ge aktdren en noga anpassad tid. I vissa fall ricker det att en tjdnste-
person i beredskap (TiB) svarar dvergripande om lidget, men vid andra tillfillen
miste den som ska rapportera sjilv efterfriga information fran personer eller
funktioner i den egna organisationen, vilket paverkar hur ling tid det tar.

Nir aktor A efterfrigar information behover denne alltsa ta hansyn till de
operativa och hanterande rytmer som krivs eller kan krivas i det specifika fallet.
Det betyder att aktor A ska sitta en svarstid gentemot aktor B som exempelvis
mojliggor for aktor B att efterfriga underlag frin aktor C. Svarstiden ska vara
rimlig i relation till hur manga aktorer som kan komma att involveras. Om
akedr A ger en svarstid som 4r s sndv att den riskerar att paverka aktér B:s ordinarie
verksamhet dr det extra viktigt att syftet med forfrigan ir tydligt. Forsok dock
alltid som efterfrigande aktor att ta hinsyn till de beroenden som finns och hur
de péverkar tidsatgingen.

I exemplet behover aktor A som akeor hogst upp i kedjan sitta en lingre svarstid
gentemot aktdr B dn den svarstid som aktor B behéver och ger till akesr C.

Fragor att ta hidnsyn till nir du efterfragar information:
* Behover den aktdr som jag efterfragar rapportering fran i sin tur efterfriga
rapportering frin andra aktorer?

* Ar tiden for rapportering rimlig och méjlig att halla i relation till
informationen som ska rapporteras och valet av sambandsmedel?

o Ar frigorna i min forfrigan litta att forsta eller kan de misstolkas?

2.2.3 Underlatta for den som rapporterar
genom tydlig information

En forfrigan om rapportering behéver innehélla information om

* syftet med forfragan

* svarstid

¢ vilka tidsintervall som svaren ska avse
* tillvigagingssitt for svar

e vem svaret ska skickas till.

Fragestillningarna i forfragan ska vara sa tydliga att de inte kan misstolkas.
Anvind dirfor konsekvent vedertagna termer och begrepp som den svarande
aktoren forstar och kan tolka korrekt. Om ni anvinder specifika rapporterings-
mallar ska dessa vara anvindarvinliga och indamalsenliga.

Den aktdr som efterfragar underlaget behover dven sikerstilla att det dr mojligt
att svara och gora det inom svarstiden. Till exempel behover den som svarar ha
rite forutsittningar givet det tillvigagingssitt som den efterfrigande aktdren
har angett.

15



Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

2.2.4 Valj ratt tillvdgagangssatt for forfragan
och svar pa forfragan

Innan man skickar ut en forfragan dr det viktigt att avgora vilket tillvigagingssitt
som ska anvindas i rapporteringen. Tillvigagingssitt handlar ofta om att vilja
ritt sambandsteknik och sambandsmedel. Detta ir viktigt for att kunna méta
kraven pé informationssikerhet.

Om sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter ska himtas in maste till exempel
rapporteringen goras med hjilp av sikra kryptografiska funktioner (signal-
skyddssystem). I dessa fall maste ofta en kryptoexpedition eller registrator
hjilpa till med sjilva informationséverféringen, vilket 4r tidskrivande. Kontakta
dirfor girna expeditionen eller registratorn i forvig och meddela att du planerar
att skicka en forfragan om rapportering via kryptografiska funktioner.

I vissa fall behovs en snabb rapportering for att stimma av liget och ge aktdrerna
en chans att delge vad som ir viktigast just da. I sidana fall dr det limpligt att
efterfraga informationen genom snabb muntlig avstimning over telefon, Rakel
eller via telefon- eller videokonferens.

Viktigt att tinka pa i dessa ligen:

 Tink pd att information som formedlas via dessa tekniker i normalfallet ar
klassad som &ppen information.

* Om ni behéver formedla sekretessklassad information miste sambandstekniken
i sig klara detta.

* En aktdr som exempelvis kallar till en telefon- eller videokonferens med
andra aktdrer behdver informera om informationsklassningen innan
rapporteringen startar.

Tekniska forutsattningar och begransningar

Valet av tillvigagingssitt och eventuella sambandsmedel beror ocksi pa de
fakeiska forutsittningar som finns for att efterfraga information. Det som
normalt 4r en rutinmissig rapportering kan snabbt bli mycket komplicerat
under storda férhéllanden. Om det uppstar stora storningar i internet eller
telefoni behdver rapporteringen goras pa annat sitt, exempelvis via robusta
kommunikationsval som Rakel eller via fysisk formedling (exempelvis ordonnans).

For att undvika svérigheter i rapporteringen och sammanstillningen av information
ar det dérfor viktige att pd forhand veta vilka tekniska begrinsningar som finns.
I vissa fall gar det till exempel inte att fora 6ver information via signalskyddssystem
om innehéllet ir sammanstillt i vanliga programvaror som Excel med makro-
funktioner eller speciella formateringar. Signalskyddsutrustningen kommer antingen
inte tillita filen eller ta bort innehallsformatering vilket kan medféra att
informationen blir oldsbar.
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Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

Tekniska informationsdelningssystem underlattar standardisering
Rapportering av efterfrigad information kan givetvis dven ske via sirskilda tekniska
informationsdelningssystem som WIS (webbaserat informationssystem) med
flera. Via sidana system ir det enklare att utveckla standardiserade format for
insamling, vilket kan gora det enklare for mottagaren att tolka och anvinda
informationen. Oavsett vilket tillvigagingssitt som viljs, bér man striva efter
att rapportering mellan aktorer ska ske pa ett sa tillforlidligt, enkelt, sikert och
robust sitt som mojligt.

2.2.5 Sdakerstill en samordnad rapportering

I illustrationen 4r det aktor A som efterfragar information fran aktor B, men
aktor A kan samtidigt efterfriga samma typ av information fran flera aktdrer. Det
kan exempelvis vara en linsstyrelse som vill ha in rapporter fran alla kommuner
inom sitt geografiska omréde, eller en sektorsansvarig myndighet som vinder
sig till myndigheterna i sin sektor for information. I situationer dir det 4r mojligt
bor de involverade aktorerna hitta sitt och former for att samordna rapporteringen.
Det giller sirskilt nir det geografiska omradesansvaret och civilomradesansvaret
moter sektors- och sakomridesansvar.

Att verka for att samordna rapporteringen fran flera aktorer kan vara ett sitt att
effektivisera informationsutbyte och undvika dubbelarbete dir en aktor upplever
att samma eller liknande forfrigningar kommer samtidigt frin olika myndigheter.
Detta stiller extra krav pd den aktor som forst initierat en rapporteringsprocess.
Att samordna rapportering forutsitter givetvis att det ar forfattningsmaissigt mojligt,
det vill siga att det finns stod i forfattningar, eller att de involverade aktorerna
kommer Gverens om ett tillvigagingssitt via utarbetade samverkansformer.

2.2.6 Atgérder som kan framja samordnad rapportering

Det finns ett flertal atgirder som kan gora det littare att samordna rapporte-
ringen. Hir finns nagra konkreta tips och rdd som kan underlitta.

Anvandning av gemensamma verktyg och system

Digitala plattformar och verktyg underlittar inte bara arbetet med att analysera
information utan ocksa en samordnad rapportering. Det kan vara gemensamma
databaser eller samarbetsverktyg som anvinds. Genom att anvinda samma
system kan man enkelt dela data och undvika onédig komplexitet.

Tidig dialog och avstamningar
En aktdr som efterfrigar information bor i ett tidigt skede inleda en dialog med
de svarande aktdrerna. Detta kan inkludera méten eller digitala samtal. Forsok
undvika missforstind — och sakerstdll att alla 4r pa samma sida — genom att diskutera
* tidsramar
* onskad rapportstrukeur
* fragestillningar

e forvintningar.
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Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

P34 sa sitt blir de svarande aktorerna medvetna om vikten av samordning,
och hur det kan gynna alla involverade.

Delad informationsinsamling

Istillet for att varje aktor (exempelvis en kommun) samlar in data separat kan
man Sverviga att dela pd arbetsbordan. Detta kan ske genom att en akedr ansvarar
for vissa delar medan andra fokuserar pd andra aspekter, men det forutsitter
forstas att det forfattningsmissigt ar moijligt.

Rapportmallar och format

* Genom att anvinda gemensamma mallar och format for rapportering kan
man underlitta jimforelser och sammanstéllningar av data.

* Se om det gar att forbereda generella frigestillningar, utifrin ansvarsomréde,
som kan anpassas efter den aktuella samhillsstorningen.

e Tastdd av forfattningarnas minsta gemensamma nimnare. I forfattningar
anges det att ligesrapporter och information ska innehalla information om
- hindelseutveckling
- tillstindet och den forvintade utvecklingen
- vidtagna och planerade dtgirder

- tillgingliga resurser.

Lis mer om minsta gemensamma ndmnare i publikationen Om rapportering
som finns pd nivan Arbetssitt i ramverket Gemensamma grunder for ledning
och samverkan.

Verka for proaktiv informationsférsorjning

Genom att gora information tillginglig utan en inledande forfrigan kan exempelvis
kommuner, linsstyrelser och myndigheter se till att viss information stindigt
ar tillganglig via webbgrinssnitt, applikationer och databaser. Det kan medfora
att den aktor som behéver ha in viss information fran flera aktorer sjilv kan
inhimta den.

Se tillhérande stédmaterial under nivan checklistor och mallar
i Gemensamma grunder — ramverket for ledning och samverkan
e Stod for att etablera arbetssétt for lagesbild
e Stod for att gora urval av relevant information
e Stdd for att samla in och validera information
e Stod for att efterfraga, ta emot och aterkoppla informationsunderlag
e Stod for att ta fram en aktérsanalys
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Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

Figur 4. Rapporteringsprocessens olika steg

Aktor A

Identifiera
Aktér B behov

Efterfraga

Aktor C

2.3 Steg 3: Invanta svar

Den aktér som har efterfrgat information frin en annan aktor fir sedan invinta
svar. Vintetiden beror pé hur ling tid det tar f6r den andra aktéren (eller aktorerna)
att samla in och sammanstilla informationen, samt 6verféra den.

Observera att steget Invinta svar uppkommer i alla led i rapporteringsprocessen
och kan dterkomma fére och efter flera av processens beskrivna steg. Samtidigt
som aktdr A ir i steget att invénta svar fran akeor B kan aktorerna B och C
efterfraga, bearbeta, ta emot och rapportera i sina led (och flera aktdrer dartill).

I exemplet behéver aktor A ta hinsyn till och ha forstaelse for ate det tar tid for
aktor B att himta in underlag frin akedr C. Men det dr viktigt att notera att invinta
inte innebir att allt annat arbete stannar av. Andra aktiviteter, som omvirlds-
bevakning och samverkan, fortsitter parallellt med vintetiden. Att forstd detta
hjilper aktorer att hantera forvintningar och planera sina aktiviteter effektivt.
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Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

2.3.1 Paverkansfaktorer i detta steg
av rapporteringsprocessen

Det finns ett samband mellan att invinta svar och antalet involverade aktorer
samt den tid det tar for den andra aktdren (eller aktorerna) att samla in och
sammanstilla informationen. De faktorer som paverkar steget att Invinta svar
beskrivs hir nirmare.

Insamlingstid
Vintetiden ar direke relaterad till insamlingstiden. Ju lingre tid det tar att samla
in informationen, desto lingre méste den forsta aktoren vinta.

Insamlingstiden varierar beroende pa flera faktorer:

¢ Relevans: Aktoren miste samla in relevant information.

* Komplexitet: Ju mer komplex informationen ir, desto lingre tid tar det
att samla in den.

* Tillginglighet: Om informationen redan finns tillginglig (till exempel i en
databas) gar insamlingen snabbare 4n om den maste skapas fran grunden.

* Informationssikerhet: Om informationen ir sekretessbelagd eller sikerhets-
skyddsklassificerad krivs en administration som paverkar handliggningstiden.

* Kommunikation: Om aktéren eller aktdrerna méste interagera med andra
for att fa informationen (till exempel genom att kontakta en tredje part) kan
detta ocksa paverka insamlingstiden.

Antal involverade aktorer

Ju fler aktdrer och led som blir involverade, desto lingre tid tar det innan samman-
stillningen ir slutford och aktér A till slut kan rapportera vidare. Sambandet
mellan antalet aktdrer och vintetiden for aktor A syns tydligt i illustrationen.

2.3.2 Effektivitet och planering

For att minimera vintetiden bér aktorerna vara effektiva i informationsutbyrtet.
Detta innebir att de bor
* Planera: Forutse informationsbehov och efterfriga information i god tid.
* Prioritera: Fokusera pa kritisk information forst.

* Kommunicera: Hill varandra informerade om framsteg
och eventuella férseningar.

* Samordna: Hitta sitt att samordna rapporteringen.

Sammanfattningsvis ir steget Invinta svar beroende av insamlingstiden och
antalet involverade aktorer, och for att minimera denna tid 4r savil effektiv
kommunikation som planering avgorande.
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Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

Figur 5. Rapporteringsprocessens olika steg

Identifiera
Aktér B behov

Efterfraga
Aktér C

Ta emot

2.4 Steg 4: Ta emot

Den svarande aktdren tar emot forfrigan om information och kvitterar den.
Vid en pigiende samhillsstérning dr en kvittering viktigt eftersom den operativa
rytmen vid en pagiende hindelse kan kriva ett snabbt agerande.

Observera att steget Ta emot dven kommer efter steget rapportera. En aktor
kan alltsa ta emot bade en forfragan och en rapportering. Vid bada tillfillena dr
kvittering viktigt.

I exemplet tar aktor B emot forfragan om rapportering frin aktor A samt kvitterar.
Aktor B analyserar direfter vilken information den behover ta fram for att méta
aktor A:s forfragan.

I exemplet kommer akt6r B efter sin analys fram till att de i sin tur behéver
efterfriga underlag frin akedr C for att kunna svara pé frigestillningarna fran
akeor A. Aktor B behover da ta hansyn till tid och beroenden pa samma sitt
som aktor A forhoppningsvis har gjort nir de efterfrigade informationen.

21



Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

Figur 6. Rapporteringsprocessens olika steg
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2.5 Steg 5: Bearbeta information

Innan aktor C rapporterar information till aktér B kan de behova bearbeta
informationen, det vill siga analysera, sammanstilla, sammanfatta eller pa annat sitt
anpassa informationen. Det hir giller dven f6r aktor B innan de i sin tur rapporterar
till akeor A. Nir akedr B bearbetar information omfattar det underlaget som aktor
C rapporterat samt vid behov insamlad information frin egen organisation och
andra killor.

Att som svarande aktor bearbeta informationen innebir dven att ta ansvar for
att den efterfrigade informationen med dess fragestillningar tolkas ritt.
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Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

2.5.1 Vad ingar i bearbetningen av information?
Hir foljer nigra exempel pa vad som kan inga i bearbetningen av informationen:

* Tolka fragestillningar: Act forstd och klargora de fragor som forfrigan avser.

Det ar vikrigt att tolka forfrigan korreke for att kunna ge relevant information.

* Klargora oklarheter: Om forfrigan ir otydlig ska den svarande aktoren
ta ansvar for att kontakta den som skickade forfrigan for att klargora
eventuella oklarheter.

* Sammanstilla informationen: Att samla information fran olika killor
och organisera den pa ett strukturerat sitt. Det kan vara att sammanfatta
data eller resultat fran flera olika rapporter eller studier.

* Anpassa informationen: Att géra underlaget relevant f6r mottagaren.
Det kan handla om att anpassa spriket, formatet eller innehéllet for att
passa mottagarens krav eller behov.

2.5.2 Fyra krav som informationen bor uppfylla

Oavsett syfte med information som férmedlas sa bor den uppfylla f6ljande

fyra krav:

1. Aktuell: Informationen ska vara uppdaterad utifrin de tidsintervall som
eventuellt efterfragas. Pé s sitt undviker man att basera beslut pé f6raldrad
eller felaktig information.

2. Kovalitetssikrad: Informationen bor vara s tillf6rlitlig, noggrann och
objektiv som méjligt. Informationen ska vara faktadriven. Information
som dr rykten, utgor oklarheter eller antaganden ska anges som sadana.
Informationen ska inte bidra till spridning av falska, missvisande eller
vinklade uppgifter som kan skapa forvirring eller misstro.

3. Relevant: Informationen bor vara anpassad och prioriterad efter den
efterfrigande aktdrens behov, syfte och mal. Mottagaren ska inte dverbelastas
med onddig, irrelevant eller osammanhingande information.

4. Tydlig: Informationen ska vara klar, begriplig och entydig f6r mottagaren.
Information bor vara si samstimmig och kompatibel som méjligt med
andra killor.

Sammanfattningsvis ir bearbetningen av underlaget en viktig process for att
sakerstilla att informationen ir relevant, begriplig och anvindbar f6r den
avsedda mottagaren.

Se tillhérande stddmaterial under nivan checklistor och mallar
i Gemensamma grunder — ramverket for ledning och samverkan

e Stod for att gora urval av relevant information
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Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

Figur 7. Rapporteringsprocessens olika steg
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2.6 Steg 6: Rapportera

Nir bearbetningen ir klar rapporterar svarande aktdr pd dverenskommet sitt.
Som rapporterande aktdr behover du bland annat ta hiansyn till eventuell sekretess
och vem som dr mottagare. I exemplet rapporterar aktor C till akedr B, som i
sin tur rapporterar till aktdr A.

2.6.1 Tank pa mottagaren

Ett misstag som kan ske i rapportering dr att man besvarar frigor alltfor kortfattat.
Det kan forsvéra f6r mottagaren att forstd informationen. Det ér inte givet att
mottagaren har samma sektor- eller sakfrigekunskap som rapportoren har.

Beskriv dirfor s tydligt som majligt vad problemet ér eller vad informationen
innebdr. Detta minskar risken f6r att mottagaren behéver kontakta rapportoren
for kompletterande fragor. PA motsvarande sitt bor den rapporterande aktoren
héra av sig till den som begir information om det 4r nigonting i underlaget
som 4r oklart.
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Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

Mottagarperspektivet ska vara utgangspunkt i rapporteringen

For att rapporteringen ska vara effektiv maste de berdrda aktdrerna forstd varandras
informationsbehov, bade varfér informationen behovs i ett visst lage och vilken
information som behdvs. Mottagarperspektivet ska vara utgangspunke i
rapporteringen, och det forutsitter att den aktdr som ska rapportera

e forstar syftet med rapporteringen — till exempel att fa overblick,
forstéelse eller underlag for beslut och atgirder

* vet vad den begirda informationen ska anvindas till.

2.6.2 Var tydlig med hur uppgifter som ar skyddsvarda
ska markeras

For att sikerstilla att hela rapporteringsprocessen sker pé ett informationssikert
satt ar det viktigt med enkla och tydliga rutiner for hur enskild information ska
sekretessmarkeras. Man kan till exempel komma 6verens om att all sekretessbelagd
information ska ha en firgmarkering och hinvisning till det aktuella lagrummet
samt eventuell sikerhetsklassificerad information med aktuell sikerhetsklass.

Eftersom rapporterad information kan anvindas for att ta fram samlade ligesbilder
ar det viktigt att inte slentrianmissigt sekretessmarkera hela rapporteringen utan
enbart den uppgift eller information som ir skyddsvird. P4 si sitt kan mottagaren
se vilken information som denne behover behandla varsamt i bearbetningen av
texten. Detta underlittar dven arbetet vid eventuella utlimningsirenden.

2.6.3 Lamna kontaktuppgifter till de som kan
besvara fragor

Att vara rapportor innebir ofta att man formedlar information frin flera olika
verksamheter inom sin egen organisation. Nir sd ir fallet bor rapportéren limna
kontaktuppgifter till den eller de som kan svara pa frigor om specifika delar av
rapporten. Det dr dirfor viktigt att sikerstilla att den eller de som stir som
kontaktpersoner faktiskt ir tillgingliga for att svara pa fragor.

Det 4r i regel battre att limna kontaktuppgifter till en funktion 4n till en person.
I vissa fall 4r exempelvis bara TiB- eller vakthavandefunktioner tillgingliga
utanfor kontorstid. Vid sddana tillfillen kan det vara nodvindigt att ta fram
ett fordjupningsunderlag, som ger TiB méjlighet att besvara eventuella frigor.

2.6.4 Informera mottagaren ifall ni inte kan
fullfolja rapporteringen

Om en aktor inte har mojlighet att fullfolja rapporteringen pa det 6verenskomna
sittet behover denne informera aktdren som efterfrigat underlaget. Storda forhall-
anden, som exempelvis omfattande stromavbrott, kan paverka mojligheten att
fullfslja rapporteringen. Den rapporterande aktoren kan dé behéva anvinda sig
av alternativa tillvigagangsitt.
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Hur processen for rapportering gar till - steg for steg

Figur 8. Rapporteringsprocessens olika steg
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2.7 Steg7: Aterkoppla rapportering

Den aktor som efterfragat underlag bor i anslutning till rapporteringen aterkoppla
till de aktorer som bidragit med underlaget. Aterkoppling efter rapporteringen
kan bidra till 6kad tillit, frstielse och hogre kvalitet i framtida rapporter.

Att dterkoppla behover inte alltid innebéra att den som har rapporterat tar del
av den sammanlagda rapportering som aktor A till slut gor. I vissa sammanhang
ar det inte maijligt att dela med sig av en samlad ligesbild till exempel, pa grund
av sekretess. Att dndd dterkoppla i ndgon form bidrar till att den som har delat
med sig av informationen kinner att rapporteringen ir meningsfull.

Aterkoppling innebir ocksa att folja upp bristfillig rapportering i syfte att ge
svarande aktor bittre forutsittningar i kommande rapporteringar.
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2.7.1 Att aterkoppla - vad innebar det?
Att dterkoppla som mottagare av rapportering innebir till exempel att

* kvittera den inkomna rapporteringen

¢ dterkomma med synpunkter pa underlaget som rapporterades och f6lja
upp bristfillig rapportering

* stilla uppfoljande fragor om underlaget vid behov av kompletteringar
* delge slutprodukten, vilket kan vara att skicka en samlad ligesbild inklusive
inriktning och prioriterade atgirder

* informera om rapporteringen ska avslutas eller fortsitta — samt om
vilka tidsintervall som giller ifall den ska fortsitta.

Det 4r bra att vara tydlig redan i sin forfrigan om den rapporterande aktéren kan
forvinta sig dterkoppling och i sa fall i vilken form. Méjligheten till dterkoppling
fran myndigheter till privata aktdrer kan dock begrinsas av forfattningar eller
krav pa sikerhetsskyddsitgirder. Om det inte gir att ge fullgod dterkoppling,
exempelvis under storda eller tidskritiska forhallanden, bér aktéren som efterfragat
underlag inda hitta sitt att kvittera att underlaget ar mottaget.

Se tillhérande stodmaterial under nivan checklistor och mallar
i Gemensamma grunder — ramverket for ledning och samverkan

e Stod for att etablera arbetssatt for lagesbild
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Vill du lasa mer?

MCF (2026). Om rapportering — vad innebar det for aktérerna?
Myndigheten for civilt forsvar. Publikationsnummer: MCF0091.
ISBN-nummer: 978-91-7927-718-5.

MCF (2026). Interaktiv visualisering av rapporteringsprocessen.
Myndigheten for civilt férsvar. Publikationsnummer: MCF0093.

MCF (2026). Exempel pa rapportering — kommun.
Myndigheten for civilt férsvar. Publikationsnummer: MCF0089.

MCF (2026). Exempel pa rapportering — sektor.
Myndigheten for civilt forsvar. Publikationsnummer: MCF0088.

MCF (2026). lllustrationer 6ver forfattningsstyrda rapporteringsvagar.
Myndigheten fér civilt férsvar. Publikationsnummer: MCF0092.

MCF (2026). Process for samlad l&gesbild — Beskrivning steg for steg.
Myndigheten for civilt férsvar. Publikationsnummer: MCF0051.
ISBN-nummer: 978-91-7927-711-6.

MCF (2026). Process foér aktérsgemensam inriktning och samordning.
Myndigheten for civilt forsvar. Publikationsnummer: MCF0053.
ISBN-nummer: 978-91-7927-712-3.
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