Veiledning nr A10
Lage tiltakskort

INNLEDENDE INFORMASJON OM TILTAKSKORT

Tiltakskort kan - og bgr - tilpasses slik at de er enten generelle eller
hendelsesspesifikke ut fra forhandsdefinerte hendelsestyper. Du kan for
eksempel ha et generelt tiltakskort for pressekonferanse som kan brukes
uavhengig av hva slags hendelse det er, mens du kan ha et helt spesifikt
tiltakskort for eksempelvis dambrudd, som inneholder de tiltakene som er
spesielle for en slik hendelse.

De forskjellige tiltakene i hvert tiltakskort kan styres ut fra
forhandsdefinerte alvorlighetsgrader. For eksempel sa kan tiltakskortet
«Etablere kriseledelsen’ inneholde tiltaket ‘Varsle Fylkesmannen’ som bare
utlgses ved en «alvorlig hendelse», og ikke ved en «mindre hendelse».

Tiltakskortene kan ogsa gis rollestyrt tilgang.
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Bruker: Jan W. Jensen Ruud | Primerrolle: Administrator | Dato: 20.03.2014 | System: 13:04 [

For & oppPntte henddlsestyper og alvorlighegggrader a velge blant nar du
lager tiltaksRwst, sa ga du inn i administrasjonStqgulen.

Du klikker pa ‘Snarveigr’ nede i venstre hjgrne, velger ‘Administrasjon’

og deretter ‘Systeminnstillinger’
(Det er feerre valg i kommuneinstallasjonene enn det som vises her).

Side 1 av 8 sider



Veiledning nr A10
Lage tiltakskort

Nar neste vindu kommer opp sa velger du fanen
‘Hendelsestype/Alvorlighetsgrad

Generelt || Autovarsling || Hendelsstype/Alvorighetsgrad || RISK kstegorier || Organisasionstype || Akfive moduler

Type hendelse: Alvorlighetsgrad:

+ < [ Rutinemessig rapportering + b ] Rutine Bl @
+ 4 ¥ varsing + < 7] Mindre hendelse & o
+ < [ oveise + b [ store hendelse Bl o
+ b ¥ pnn v b W krise B e
v Bortfall av elekirisk kraft +
v 1 ilV]; Bortfall av EKOM E
+ b [ Veiulykke
+ b [ Jembaneulykke
P Skipsulykke
+ I [¥] pambrudd
v Flom
v b ¥ sireq
o Skogbrann
+ b [ atomulykke
P Industriulykke

+

o

Sa er det bare a opprettaNnhefidelsestyper og alvorlighetsgrader ved a
klikke pa de respektive granne plusstegn.

I tillegg til & ta med aktuelle hendelser fra helhetlig ROS-analyse sa kan
det veere hensiktsmessig a ha noen mer generelle hendelseskategorier til
udefinert eller rutinemessig aktivitet og gvelser/trening.

Husk at du far ikke slettet de kategoriene du oppretter, men du kan
- gi dem nye navn (skriv inn i tekstfeltet)
- deaktivere dem (klikk pa avhukingsboksen slik at haken forsvinner)

Du kan ogsa sortere rekkefglgen ved a klikke og holde pa «pilkrysset» til
venstre for avhukingsboksen og trekke kategorien opp eller ned pa lista.

De hendelsestypene og alvorlighetsgradene du har opprettet er dem du

velger i nar du oppretter en ny hendelse. Disse valgene vil sa styre hvilke
tiltakskort og tiltak som kobles opp mot hendelsen.
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BRUK AV TILTAKSKORT UNDER HENDELSER

Nar du er inne i en hendelse s& henter du fram de gjeldende tiltakskortene
ved a klikke pa ‘Tiltak’ i venstremenyen.
Da far du opp ei J§te over aktuelle tiltakskort til vegstre i hovedvinduet.
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Det tiltakskortet du velgeNar du opp til hgyre for Ii§ten, og kan da ga i
gang med & jobbe med de fxskjellige tiltakene i koret.

Hendelsen du jobber med ser diNtil enhver tid gverst i skjermbildet.
| tillegg ser du det nede i det venstre feltet under overskriften ‘Hendelse’.
Der ser du ogsa hva slags hendelsestype og alvorlighetsgrad som er valgt

for hendelsen.

Husk at du underveis i handteringen av hendelsen kan ga inn og endre
hendelsestype og alvorlighetsgrad.
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LAGE TILTAKSKORT

For & lage nye eller administrere eksisterende tiltakskort velger du ikonet
‘Administrasjon’ i toppmenyen.

Velg deretter ‘Adm\\n-Tiltakskort’ i venstremenyen.

Du far da opp oversik\over tiltakskort for den hendelsen du er inne i til
venstre i hgfredvinduet.
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: Sek
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B Admin -Tina

Admin - Distribusjonslister

Tiltakskort: Loggferer
Admin - Infotavler Loggtarer Sjekkiiste - Aktivert: 20 03 2014 1126

Beskrivelse:
Generell tittskskort for loggforer. Kan benyttes som sjekiliste ved sfle typer hendelser.

m

Full systemlogg Varsling av embetsledelsen
Publikumstzlefon
Pressekonferanse

Full statistikk

Hendelsens systemio
& e Ikke utfart @ -

S S O Logge pa CIM hvis mulig. Hvis ikke apne elektronisk dokument for
Hendslsens statistikk loggfering.

|~ Hjelp - Windows Intemet Explorer provided by Fylkesmannen i Telemark

_ https://uww dsb-cim.no/frte/fylh 7 ?page=helplthelp_page=loaddata.php3%3Fpage3Deontent326menu_id%3013
8 Online hjelp - Admin - Tiltakskort (Tiltakskort)

@ Genersit @ Generelt:
- odulen for tilta ar deg oppretie og vediikeholde titakskort med tiltak (noen kaller dette sjekkliste med sigifkpunker). Et titaksko

[] Brekerarensesnit Modulen for titakskort lar d 1t diikeholde tiltakskort med tiltak Icaller dette sjekkliste med sj fer). Et tiltakskort

4 Nyt tiltakskort kan enten opprettes fra et punkt i eller fra et med type tiltakskort

d? Rediger filtakskort

5 Slett titakskort

Vis alle
Vs filgiengelige

Du kan spesifisere hvilke roller som skal se et titakskort, i tilegg il at du angir hvilken type hendelse et filtaifffort skal vises for. Har du
tlstrekkelige reftighet til modulen, vil du kunne 3 se fitakskor for alle rollerhendelser.

Et filtakskort bestar av eft eller fiere tiltak. Hvert tiltak knytles mot en alvorlighetsgrad, noe som gjor at uligf tiltak vil vises alt etter hvilken

%y Sorter titakskon alvorlighetsgrad hendelsen har.
& Skiv ut titakskort T
, 4 Nyt titak
Wl > Rediger titak
y ¥ Sletttitak Brukergrensesnitt:
D Vis alle E 9
F Vis filgiengelige Grensesnittet | madulen bestar av fo hoveddeler, med et navigeringsfelt med fitakskort, og ctiffftalifelt ivor du ser informasjon om
2 2. sorer titakskortet og de registrerte litakene il filtakskortet.
h.d
(g Status fortitak Nér du velger et menypunkt med type fillakskort, vil du i navigeringsfettet se en liste med defffiakskortene som er gyldige for din rolle og
E 3 Endre status hendelsens type. | listen vises navn pa tiltakskortene, og det liltakskoriet du har valgt vil viglls med uthevet skrifl
8 5 send meldi .
Tidet snm:g e Nar du velger et filtakskort i vil detalifeltet | detaljfeltet visegft omrade markert med lys grd
Ppg bakgrunnsfarge. hwor det vises detaljer fil filtakskortet med falgende felter
B Tilbakekalle
+ Tiltakskort
Visar navn p3 valgt fitakskort
* Type . . . -

Stitakskort _

For & lage eller endre tiltakskort ma glu klikke pa knappen ‘Funksjoner’
oppe til hgyre og deretter velge ‘Bibliotek’ i rullegardinmenyen.

Husk at du hele tiden kan bruke ‘Hjelp’-knappen oppe til hayre. Da far du
opp et slikt informasjonsvindu som du ser i skjermdumpet ovenfor og kan
sgke deg fram til den informasjonen du trenger.
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Nar du har valgt ‘Bibliotek’ far du opp et vindu med oversikt over tiltakene
som ligger i biblioteket pa installasjonen. Ved a klikke pa knappen
‘Funksjoner’ oppe til hagyre i dette vinduet far du muligheten til & velge
‘Ny’ og lage et nytt tiltakskort.

EPRRENNOTNPTIEENR Gieldende hendetse: Varslingsuvelse 26,0014 (4 aktive hendelser)

" - & |

= <* Admin - Titakekort

Loggleens
Spekiiats - Addrvert 20.03.2014 11:2¢

Deskrreing
Ganernd i for ggtarer

I det nye vinduet registrer du informasjon om tiltakskortet og lagrer
ved a klikke pa ‘OK’.
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Det neste vinduet du far opp er vinduet hvor du legger inn tiltak og/eller
administrerer tiltakskortet. Her klikker du pa gregnt plusstegn til hgyre pa
den gra linja for & legge inn et nytt tiltak, ellfr du trykker pa ‘Funksjoner’
oppe til hgyre i vinduet og velger i rullegarginmenyen du far opp.

I det neste vinduet beskriver du tiltaket. Her ser du at du kan velge fra
hvilken alvorlighetsgrad tiltaket skal gjelde.

D-aBe x|l .z omcmpy

Du kan ogsa velge at tiltaket skal inneholde utsending av melding
(e-post, ikke talemelding eller SMS hvis ikke varslingsmodul er innkjgpt)
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Hvis du har valgt & sende en melding sa far du opp nok et vindu (over)
som du fyller ut og deretter klikker ‘OK’.

Du kommer da tilbake til tiltaksvinduet (nedenfor) og kan legge inn nye
tiltak eller redigere tiltakene du allerede har laget. Nar du er ferdig trykker
du péa ‘Funksjoner’ og velger ‘Lukk’ og kommer tilbake til biblioteket, hvor
du n& skal ha fatt inn det nye tiltakskortet.
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Hvis du ikke skal lage flere tiltakskort velger du igjen ‘Funksjoner’ og
‘Lukk’ og kommer sa tilbake til vinduet for ‘Admin-Tiltakskort’.
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Fylkesmannen | Telemark
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@ Hielp

Administrasjon ® =* Admin - Tiltakskort & Funksjoner  fis

5 fltakskort Iz = ] o
8 titak | 0 utfart | 0 pabegynt
Tiltakskort: Logafarer 0av G utfert
Admin - Infofavier Loggtarer Sjekkiste - AKlivert; 20.03.2014 1126
Full systemlogg Varsling av embetsledelsen Beskluehe

Genereil titskskort for loggfarer. Kan benyties som sjskkiste ved aile typer hendeiser
Full statistick

Hendelsens systemlogg ~
[ Logge pa CIM hvis mulig. Hvis ikke apne elektronisk dokument for Tkke utfort [~}
Hendelsens stalistikk loggfering.

[ Koble PC opp pa storskjerm pa kriseledelsens materom Ikke utfert [

igiennom loggen siden sist mote. Dann deg et Ikke utfert @
t du kan bidra ved statusgiennomgang.

O Detta pa alle i og tra i Iike utfert &~
standardrapport

Hendelse I Be

Ikke utiert g

Status Ikke utiert e

Brukere innlogget (1)
Varsling av embetsledelsen Ingen tiltak

Sjekidiste - Aklivert: 20.03.2014 11:26
Ingen filtak

5 filtakskort

Bruker: Jan W. Jensen Ruud | Primerrolle: Administrator | Dato: 20.03.2014 | System: 15:07 [

15:07
20.03.2014

MO A

Her vil du se at du ikke finner det nye tiltakskortet du har laget pa lista

over tiltakskort. Det skyldes at selv om tiltakskortet passer med

hendelsen du star inne i bade ift hendelsestype og alvorlighetsgrad, sa far
du ikke koblet nye tiltakskort opp mot en hendelse som var opprettet fgr

tiltakskortet ble laget.

Du kan altsa ikke lage et nytt tiltakskort underveis i hendelsen og ta det i

bruk — dette arbeidet ma vaere gjort pa forhand!
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