a Veileder:

Planlegging og gjennomfgring
av gvelse
i bruk av KKOAs ressurslister




Velleder til planlegging og gjiennomfaring av
gvelse | bruk av KKOAs ressurslister

Denne veilederen er utformet som en sjekkliste, som guider gvingsplanlegger gjennom
planarbeid og gjennomfagring av gvelser i bruk av KKOAs ressurslister.

Veilederen inneholder ogsa ngdvendige stgttedokumenter som kan nyttes i bade plan- og
giennomfgringsfasen av gvelsen. Veilederen legger opp til enkle gvelser, men kan ogsa
benyttes som mal for litt starre gvelser.

Denne veilederen inneholder

1) Et enkelt gvingskonsept
2) Sjekkliste/momentliste for planlegging og gjennomfgring av en slik gvelse

Videre inneholder veilederen ngdvendige stgttedokumenter (mal for):
a) @vingsdirektiv
b) @vingsplan
c) Dreiebok

d) Rollekort
e) Evalueringsrapport, @velse

Ved sparsmal til veilederen, eller til gvelser generelt — ta gjerne kontakt:
kenneth.nielsen@admin.uio.no

Lykke til med gvelsen!


mailto:kenneth.nielsen@admin.uio.no

Dvelseskonsept

Aktuelle gvelsesroller
Scenariet omfatter (minst) TO roller i gvingsspillet:
A. Bistandsanmoder
(den som eier hendelsen, og trenger bistandsressurser)
B. Bistandsyter
(den som anmodes om, og event avgir ressurser)
C. @vingsleder
(en som har regi og styring pa gvelsen)
D. Spillstab

(spillere som gvingsmessig spiller alle andre roller enn A og B, for eksempel ngdetater, interne
ressurspersoner, m.fl.)

@velsen kan omfatte flere Bidragsytere

En virksomhet kan gve internt, ved a opprette to grupper som bruker hhv KKOA Ressurslistene (A) og
virksomhetens interne ressurslister (B)

@vingsform

Denne veilederen legger opp til at gvelsen gjennomfagres som en ren «table.top» (skriveboedsgvelse).
@velsen begrenses til arbeidet med ressurslistene hos begge gvingsroller, og betinger ingen involvering
av andre parter enn de gvingsutsatte.

@vingsmomenter
Konseptet beskriver en gvelse hvis hensikt er & gve korrekt og effektiv bruk av ressurslistene. Herunder:

Meldingsmottak og situasjonsvurdering

Egen behovsanalyse etter situasjonsvurdering/analyse

Mangvrering i listene

Identifisering av aktuelle ressurser og bidragsytere i listene

Identifisere mulige bidragsytere og kontaktpersoner

Etablere kontakt og fremme en bestilling av ressurser hos aktuelle bidragsytere
Mangvrering i virksomhetens egne ressurslister

Identifisering av egne ressurser

Meldingsgang og informasjonsflyt internt hos bidragsyter

10 Bidragsyters oppsummering av tilgjengelige ressurser og tilbakemelding til anmoder
11. Felles koordinering av mottak av ressurser

CoNoGaRWNE

@velsen kan omfatte flere av de listede aksjonspunktene/momentene

Sambandsplan

Det er viktig at gvelsen IKKE omfatter personer og enheter som ikke er en del av gvelsen. Det bar
opprettes en klar plan for hvordan gvingsobjekter og event spillstab kommuniserer med hverandre.
Herunder en egen telefonliste med dedikerte telefoner for bruk i gvelsen.

For sikkerhets skyld, bar det innarbeides en rutine pa at alle spillmeldinger og samtaler mellom to toller i
spillet, innledes med ordene «@velse-@velse», for & sikre at misforstaelser kan unngas.



@vingsgang

@velsen starter med at det oppstar en situasjon hos Bistandsanmoder, som krever ekstern bistand for a
lgse. Bistandsanmoder ma gjare en situasjonsvurdering som inneholder en behovsanalyse.
Ressursbehovene som fremkommer av denne analysen, ma kommuniseres til en eller flere bidragsytere.
Til dette arbeidet nyttes ressurslistene (KKOAs ressurslister).

Bistandsyter ma bruke virksomhetens egne interne ressurslister for a identifisere og mobilisere de
ressursene det anmodes om. Deretter melde tilbake til Bistandsanmoder om hvilke ressurser som kan
stilles (hva, hvem, nar og hvor)



Sjekkliste/momentliste til planlegging og gjennomfgring av
gvelse i bruk av KKOASs ressurslister

" Aktivitet Merknad Referansedok.

1 | Bestem mal med gvelsen Vurder: kan de @vingsdirektiv
Etabler hensikt og mal med gvelsen. Sett SMARTe gnskede méalene
mal: oppnas bedre med
S pesifikke andre aktiviteter enn
M albare en gvelse?
A kseptable
R elevante
T idsfrister
Forankre malene i ledelsen.
2 | Sett gnsket omfang og fokus for gvelsen @vingsdirektiv
Hvem skal gves?
@vingsform
Tidsramme
Behov for stgtte og forberedelser
Ressursbehov
Budsijett
3 | Sett tid og sted for gvelsen @vingsdirektiv
Sett ogsa av tid og sted for;
[l Forberedelser
[0 Planmgter
J Koordineringer, Briefer og orienteringer
J Oppleering og trening
[1 Evaluering og oppfalging
4 | Book lokaler for gvelsen
Husk plass til @vingsobjekter, spillstab, observatarer
og andre funksjoner
5 | Bestem roller og funksjoner i gvelsen @vingsdirektiv
[0 Hvem skal gves?
[0 @vingsleder?
[0 Behov for bemanning av spillstab?
[l Behov for annen stgtte?
[1 Observatagrer?
6 | Utarbeid en plan for gvelsen @vingsplan
Utarbeid en grovplan for gvelsen. Hva skal skje nar
og hvordan? Del gjerne opp gvelsen i faser, med
klare mal for hver fase, og gode muligheter for
gvingsleder til 3 justere kursen underveis i gvelsen.
7 | Utarbeid gvingsdirektiv for gvelsen @vingsdireltiv
@vingsdirektivet er den «administrative ordren for
gvelsen, og distribueres til alle deltagere. P& noe mer
avanserte gvelser, ma det vurderes om noe av
informasjonen her, skal vaere «<hemmelig» for de
gvingsutsatte fgr gvelsen.
8 | Lag dreiebok for gvelsen Dreiebok
Vurder behovet for en dreiebok, som beskriver hva
som skal skje, nar og hvordan, underveis i gvelsen.
Dreieboken er et verktgy for spillstab og gvingsleder
og skal holdes «hemmelig» for gvingsobjektene far

gvelsen
9 | Ved behov — suppler dreiebok med rollekort Rollekort og
til event spillstab dreiebok

Vurder bruken av rollekort, for a styre spillstabens
aktiviteter utover de rene gvingstekniske innspillene.
Egner seg godt for litt mer avanserte gvelser hvor
spillstaben skal gjgre gvelsene litt mer krevende for
de gvingsutsatte




Referansedok.
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_ Aktivitet

Kvalitetskontroll av gvingsdokumenter
11Kvalitetssikre alle gvingsdokumenter. Sjekk
spesielt at informasjonen er lik i alle dokumenter

' Merknad
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Distribuer dokumentene til de involverte
@vingsdirektiv: Alle

@vingsplan: Spillstab, evnt observatarer
Dreiebok: Spillstab

Rollekort:Spillstab

Gjares i forkant av
gvelsen for & gi
spillstaben god tid til
forberedelser
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Gjennomfgr inbrief av spillstab

[0 Sarg for at alle har lest og forstatt gvingsdirektiv.
[0 Gjennomgang av gvingsplanen

[0 Fordel roller

[l Gjennomgang av dreiebok

Gjares i forkant av
gvelsen for a gi
spillstaben god tid til
forberedelser
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Gjennomfgr inbrief av andre
funksjoner/stgtte

En siste kontroll av at alle er med, alle roller forstatt
og at gvelsen kan gjennomfgres som planlagt.
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Gjennomfgring av gvelsen

15

Gjennomfgring av Hot Wash-Up

Dette er en umiddelbar gjennomgang av gvelsen rett
etter ENDEX (End of Exercise), for & sikre
farsteinntrykket fra alle deltagerne mens det er ferskt.
Danner grunnlaget for en stgrre/grundigere
evaluering senere.
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Utarbeide gvingsrapport

Gjares av gvingsleder med bakgrunn i gvelsen og
Hot Wash Up. Danner grunnlaget for evaluering av
gvelsen

Evalueringsrapport
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Evaluering av gvelsen

@nskelig med flest mulig deltagere og innspill — ikke
bare fra gvingsbjektene, men med spillstab,
observatgrer med mer. Det er essensielt at det settes
av god tid til evaluering av gvelser. Tall fra operative
organisasjoner som bruker gvelser aktivt, viser at
opptil 70% av laeringen oppstar i evalueringen av
gvelsen/hendelsen!

Fokuspunkter for evaluering:

0 Maloppnaelse

[J Leeringspunkter

J Forsterkningspunkter

[l  Forbedringspunkter

[1 Konkrete tiltak til forbedring

Evalueringsrapport
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Oppfelging og lukking av tiltak

Malet er kontinuerlig forbedring. Hvordan kan
erfaringene implementeres i planverk, opplaering og
trening, for & bedre resultatet til neste
gvelse/hendelse

Evalueringsrapport




Mal for @vingsdirektiv

@vingsdirektiv

1 BAKGRUNN

Beskriv kort bakgrunnen for gvelsen

2 HENSIKT

Beskriv kort hensikten med gvelsen

3 @VINGSMAL

3.1  Primeermal
Beskriv Primaermal med gvelsen, og KPI er for maloppnaelse
3.2  Sekundeermal

Beskriv sekundeaermal med gvelsen, og KPI er for maloppnaelse

4 GJENNOMFZRING

Beskriv hvordan gvelsen skal gjennomfgres
4.1  @vingstype og scope
4.2 @vingsmedium
4.3 Sambandsplan

Kort plan for hvordan kommunikasjonen i gvelsen skal forega, herunder telefonnr for
gvelsen

5 DVINGSROLLER OG FUNKSJONER

Beskriv roller og funksjoner i gvelsen
5.1 @vingsobjekter (Enheter som skal gves)
5.2 @vingsledelse/Spillstab
5.3 Ytterligere roller

6 FORBEREDELSER

Beskriv ngdvendige forberedelser, tidsfrister for gjennomfgring av forberedelser og
tilbakemeldinger. Oversikt over gvingsdokumenter. Behov for koordinering, opplaering og
trening i forkant av gvelsen. Behov for produksjon av andre gvingsdokumenter

6.1 Sett deg inn i fglgende dokumenter:
6.2 Forbered:
6.3 Mgter og inbriefer

7 ETTERARBEID OG RAPPORTERING

Hva, hvem, hvor, nar, Frister
7.1  Hot-Wash-Up
7.2 @vingsrapport

7.3 Evaluering



Mal for @vingsplan

@gvingsplan

@vingsobjekter
Hvem deltar i gvelsen? Beskriv roller og funksjoner
@vingsdokumenter

Hvilke dokumenter gjelder for gvelsen? Herunder, @vingsdirektiv, Dreiebok, Rollekort,
Sambandsplan med mer

@vingsplattform
Tid og sted for gvelsen. NB Husk & booke lokaler (fysisk og event digitale)
Gangen i gvelsen

Kortfattet beskrivelse av gangen i gvelsen og de forskjellige fasene. Eksemplene i
tabellen er fra en slik gvelse

Fase | Ansv Beskrivelse

@vingsobjekt X mottar en situasjonsbeskrivelse. De ma

tolke situasjonsbildet, vurdere ressursbehovet, og

1 @vingsleder identifisere aktuelle ressurser i ressurslistene. Deretter
+ X identifisere kontaktpersoner hos potensiell bidragsyter

og planlegge bestilling/anmodning om ressurser fra

Bidragsyterne.

X kontakter Y og Z, og gjgr en anmodning /bestilling av
2 X, Y, Z ressurser. Herunder en tilstrekkelig inbrief til
bidragsytere og informasjon om oppmgte og mottak

Y gjennomfgrer situasjonsvurdering og identifiserer

interne ressurser. Deretter gjiennomfgrer Y intern

3 v ringerunde for a fa en oversikt over hva Y kan bidra med
av ressurser. Nar ressursene er identifisert og informert

— planlegge og gi tilbakemelding til X om hvilke

ressurser Y kan bidra med

Tidsplan/tidslinje for gvelsen

Tid Fase Ansvarlig
Inbrief
Fase 1
Fase 2
Fase 3
Pause
Hot Wash Up




Mal for Dreiebok

OVELSE
KKOASs ressurslister, dato
FORENKLET DREIEBOK - Spillstaben

Jnr | Moment Forve_ntet Merknad
handling
Spilles
inn Til Melding/innspill Beskrivelse
av/FRA:
T —
1 | Hvemer | Hvemer " i for ovelsen | ”
innspile | ninnspite og korreld
P INNSp handling pa
t fra? t til? . .
innspillet av
mottaker
> O .
3 O .
4 O .
5 O .

ENDEX — ENDEX - ENDEX

1 KPI star for Key Performance Indicator. Ofte omtalt som ngkkeltallsindikatorer p& norsk, altsa definerte ngkkeltall
til @ male etter. Dette er et kvantifiserbart mal som brukes til & evaluere hvordan virksomheten presterer opp mot
sine mal.
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Mal for Rollekort

SPILLSTAB

Oversikt, roller og telefonnummer

Person | Telefon Rolle 1 Rolle 2 Rolle 3

Spillstab
Rolleskjema: >navn<

Beskrivelser | Funksjonsrolle #1 — Funksjonsrolle #2 -

Rolle ID

Institusjon

Simulert
navn

Funksjon

Annet

Sprak

Emosjon

Lokalisering

Opptatt av

Notater
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Mal for EVALUERINGSRAPPORT

Evalueringsrapport

Hensikten med gvelsen

@vingsobjektene
@vingsmal

Hovedmal

Delmal
Gjennomfgring av gvelsen

Kort beskrivelse av hvordan gvelsen ble gjennomfgrt. Herunder plan Vs- faktisk
gjennomfgring

Oppsummering forbedringspunkter

Opplisting av forbedringspunkter — gjerne med forslag til lgsning
Oppsummering forsterkningspunkter

Opplisting av forbedringspunkter — gjerne med forslag til Igsning
Generelle tilbakemeldinger fra deltagerne

Kommentarer fra Hot Wash Up:
Konklusjoner

Maloppnaelse, avvik og erfaringer fra gvelsen
Oppfelgingspunkter

Basert pa erfaringene fra gvelsen, gis falgende anbefalinger:

Oppfealgingspunkt Ansvarlig Tidsfrist
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