


Kurs i metod för kontiuitetshantering, 202X-XX-XX

Kursdag 1 Dag, Datum, Månad
* Tider för diskussion och redovisning samt antalet utskrifter som arbetsmaterial är beräknat för 30 kursdeltagare.
	Tid
	Vad (modulen/del av kurs)
	Hur (vad ingår i passet)
	Förslag till genomförande

	09.00
	Kursintroduktion 
(30 min)

presentation av kursledare och deltagare, förväntningar och organisation

	Inleda kursen med orientering i lokaler, kursinnehåll och kursupplägg samt presenation av kursledare och kursdeltagare.
	Deltagarna placeras i grupper om 5-6 personer/grupp

	09.30
	Kontinuitetshantering – introduktion och planera arbetet
(30 min)

Syfte: Ge en introduktion till kontinuitetshantering och vilka förberedelser arbetet kräver.

Material: -

	Innehåll:
· Föreläsning modul 1 (10 min)
· Föreläsning modul 2 (10 min)
· Diskussionsfrågor parvis (ca 10 min)


Diskussionuppgift: Planera, modul 2(ppt)

	Modul 2: Diskussionerna genomförs i par, sittande kvar vid borden.

	10.00
	Kort paus (10 min)
	
	

	10.10
	Kriteriemodell
(50 min)

Syfte: Förstå vad en kriteriemodell är och hur den kan användas.

Material: --

	Innehåll:
· Föreläsning modul 3 (15 min)
· Diskussionsuppgift (15 min)
· Efterföljande reflektion i helgrupp (20 min)

Diskussionuppgift: Kriteriemodell, modul 3 (ppt)

	Diskussionerna genomförs i bordsgrupperna

	11:00
	Förbereda arbetet
(30 min)



	Innehåll
· Föreläsning modul 4(10 min)
· Diskussionuppgift (10 min)
· Efterföljande diskussion i helgrupp (10 min)

Diskussionsuppgift: Förbereda arbetet, modul 4 (ppt)

	Diskussionerna genomförs i bordsgrupperna

	11.30 
	Lunch 
	
	

	12:30
	Konsekvensanalys DEL 1
(70 min)

Syfte: vägleda deltagarna genom konsekvensanalysen för att landa in i vilka aktiviteter som är prioriterade.

Material: 14 st instruktion gruppövning konsekvensanalys del 1 (A4),14 st Mall konsekvensanalys Lyckoby del 1 A3.
30 st Kriteriemodell Tillagningsverksamhet i Lyckoby (A4) och 30 st Verksamhetsbeskrivning Tillagningskök i Lyckoby som diskussionsunderlag/stöd 	Comment by Pehrson Jonatan: Förstår inte helt vad ”del 1” respektive ”del 2”.

Mall – konsekvensanalys Lyckoby

ELLER

Mall – konsekvensanalys Lyckoby (Aktiviteter, resurser)	Comment by Nordahl Anna: Se över och korregera namn på dokumenten
Magic Chart/whiteboard och post it som hjälpmedel.
	Innehåll
· Föreläsning modul 5 – del 1 (10 min)
· Gruppövning (40 min)
· Helgruppsredovisning (20 min)
- Grupperna redovisar genom att ge exempel på hur de har diskuterat under gruppövningen.

Gruppövning: Konsekvensanalys - del 1, modul 5 (ppt)

	Diskussionerna genomförs i bordsgrupperna.
Förslagsvis fördelas grupperna i olika lokaler för att möjliggöra ostörda diskussioner. Lokalerna bör utrustas med whiteboard eller magic chart så att deltagarna kan anteckna synligt för samltiga i gruppen
Grupperna återsamlas i gemensam lokal för helgruppsredovisning.


	13:40
	Kort paus
(10 min)
	
	

	13:50
	Konsekvensanalys DEL 2 
(50 min) 

Syfte: Genomgång av stegen identifiera resurser och återställningstider. 

Material: 14 st gruppövning konsekvensanalys del 2 (A4), 14 st Mall konsekvensanalys Lyckoby del 2 A3. (Återanvänd utskrift Lyckoby)	Comment by Nordahl Anna: ”ny” benämning av utskriften av gruppövningar – Ensa med andra passen	Comment by Pehrson Jonatan: Förstår inte helt vad ”del 1” respektive ”del 2”.

Mall – konsekvensanalys Lyckoby

ELLER

Mall – konsekvensanalys Lyckoby (Aktiviteter, resurser)

Magic Chart/whiteboard och post it som hjälpmedel.

	Innehåll:
· Föreläsning modul 5 – del 2 (10 min)
· Gruppövning (40 min)

Gruppövning: Konsekvensanalys - del 2, modul 5 (ppt)


	Diskussionerna genomförs i bordsgrupperna.
Förslagsvis fördelas grupperna i olika lokaler för att möjliggöra ostörda diskussioner. Lokalerna bör utrustas med whiteboard eller magic chart så att deltagarna kan anteckna synligt för samltiga i gruppen.

	14:40
	Fikapaus
(20 min)
	
	

	15:00
	Repetition konsekvensanalys – DEL 3: Övningsförslag gruppövning
(50 min)

Syfte: få möjlighet att repetera och reflektera momenten i konsekvensanalys 

Material: 30 st Kriteriemodell tillagningskök i Lyckoby A4, 30 st Övningsexempel konsekvensanalys Lyckoby A4.

Magic Chart/whiteboard och post it som hjälpmedel.

	Innehåll:
· Föreläsning modul 5 - del 3 (10 min)
· Gruppdiskussion (20 min)
- deltagarna får reflektera över det de hört och eventuellt diskutera sin egen gruppuppgift
· Reflektion i helgrupp (20 min)
- gemensam diskussion över det genomförda momentet

Diskussionsuppgift – Konsekvensanalys repetition - del 3, modul 5 (ppt) 

	Diskussionerna genomförs i bordsgrupperna.
Förslagsvis fördelas grupperna i olika lokaler för att möjliggöra ostörda dskussioner. 
Grupperna återsamlas i gemensam lokal för reflektion i helgrupp.




	15:50
	Summering av dagen
(20 min)

	Summera kursinnehåll dag 1.
Ge deltagarna möjlighet att reflektera vad de lärt sig under dagen samt dela erfarenheter reflektioner i helgrupp.
Redogör i korthet för kursinnehåll dag 2.

	

	16:10
	Slut för dagen
	
	



Kursdag 2, Dag, Datum, Månad

	Tid
	Vad (modulen/del av kurs)
	Hur (vad ingår i passet)
	Förslag till genomförande

	08.30
	Återblick/reflektion
(30 min)
	Vad tar deltagarna med sig från dag 1? Andra frågor eller funderingar
	Deltagarna delar erfarenheter och frågor i helgrupp alternativt be deltagarna skriva ner frågor och reflektioner på post it-lappar och samla ihop för att ta del av under dagen.


	09:00
	Riskbedömning DEL 1
(70 min)

Syfte: introducera och tillämpa delarna i att genomföra riskbedömning

Material: 14 st gruppövning riskbedömning del 1 (A4), 14 st mall -riskbedömning riskbild A3, 14 st mall – riskbedömning åtgärdsplan A3. 
(Återanvänd: utskrift Lyckoby, MCF:s övningsexempel för Lyckoby konsekvensanalys del 1 och del 2)

Magic Chart/whiteboard och post it som hjälpmedel.

	Innehåll:
· Föreläsning modul 6 – del 1 (10 min)
· Gruppövning (60 min): Deltagarna jobbar vidare i övningsexemplet från konsekvensanalysen  med fokus på riskbedömning och med stöd av mallar

Gruppövning – Riskbedömning (ppt)
	

	10:10
	Paus
(20 min)
	
	

	10:30
	Riskbedömning: redovisning i tvärgrupper och gemensam diskussion 
(50 min)

Syfte: erfarenhetsutbyte mellan grupperna i syfte att ge nya insikter

Material: 10 st utskrift gruppinstruktion

	Innehåll:
· Redovisning i tvärgrupper (30 min)
– varje grupp tar två lärdomar, ex en framgångsfaktor i helgrupp
· Diskussion/redovisning i helgrupp (20 min) 

Tvärgruppsredovisning - Riskbedömning (ppt)
	Ny gruppindelning för tvärgruppsdiskussionerna: en från varje grupp fördelas till ny grupp 1-5, så att varje grupp utgör representanter från alla de tidigare arbetsgrupperna. 
Diskussion i helgrupp: Deltagarna återgår till helgrupp och tidigare arbetsgrupp för redovisning och diskussion.


	11:20
	Repetition riskbedömning DEL 2
(40 min)

Syfte: få möjlighet att repetera och reflektera momenten i riskbedömning

Material: 30 st MCF:s övningsförslag riskbild, 30 st MCF:s övningsförslag åtgärdsplan. (Se Övningsexempel riskbedömning Lyckoby)

Magic Chart/whiteboard och post it som hjälpmedel.

	Innehåll
· Föreläsning modul 6 del 2 (10 min)
· Gruppdiskussion (20 min)
· Reflektion i helgrupp (10 min)


Diskussionsuppgift - Riskbedöming repetition (ppt)
	Grupperna ges möjlighet att diskutera vid borden följt av att grupperna delar med sig av sina reflektioner i helgrupp.

	12:00
	Fika (30 min) 
	
	

	13:00
	Genomföra åtgärder
(40 min)

Syfte: ge förutsättningar för att ta vidare arbetet med åtgärder samt belysa vikten av att kommunicera, testa och öva dessa.

Material: -

	Innehåll
· Föreläsning modul 7 (10 min)
· Gruppdiskussion (20 min)
· Reflektion i helgrupp (10 min)

Diskussionsuppgift - Genomföra åtgärder (ppt)

	Diskussion i grupper vid borden samt reflektion i helgrupp.

	13:40
	Vidareutveckla arbetet
(10 min)

Syfte: belysa vikten av systematiskt och kontinuierligt arbeta med de olika delarna i metoden.

Material: - 

	Innehåll
· Föreläsning modul 8 (5 min)
· Utrymme för reflektion/frågor från deltagarna (5 min)

	

	13:50
	Följ upp och förbättra
(15 min)

Syfte: belysa vikten av systematiskt och kontinuierligt arbeta med de kontinuitetshantering i organisationen.

Material: - 

	Innehåll: 
· Föreläsning modul 9 (10 min)
· Utrymme för reflektion/frågor från deltagarna (5 min)

	

	14:05
	Summering av dagen
(25 min)
	Innehåll:
· Deltagarna uppmanas att punkta ner tre saker som de kommer att prioritera för att utveckla det egna kontinuitetsarbetet.
· Visa ytterligare metodstöd från Myndigheten för civilt försvar.
· Eventuell kursutvärdering 	Comment by Nordahl Anna: Ta fram en enköt för kursdeltagarna?

Översikt metodstöd (ppt)


	Summera kursen med deltagarna i helgrupp.

Dela ut indivuduell uppgift.

	14:30
	Slut för dagen
	
	






