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DSB-CIM: Del 5. 22.7.2011

Del 5:1 - Om brukere, kontakter og ressurser

Etter denne leksjonen skal du:
e Kunne opprette brukere, kontakter og ressurser

Rettigheter for kontakter og ressurser

Som administrator for din kommunes installasjon har du

rettigheter til 3 opprette brukere. Vianbefaler at det opprettes

personlige brukere for dem som skal bruke DSB-CIM.
Alle, unntatt gjest, kan opprette kontakter og ressurser.

Den enkelte bruker kan selv foreta korrigeringer av egen
brukerinformasjon. Les mer om det i del 1 i kursopplegget,
under Min profil.

Kontakter

| ressursmodulen kan du legge inn eksterne kontakter. All
kommunikasjon med kontaktene blir registrert i CIM. Du
kan legge inn bade kontakter og brukere i varslingslister og
i distribusjonslister. Det er lettere a sende meldinger til
kontakter som er forhandsregistrert i DSB-CIM, men du kan
ogsa sende meldinger uten at mottakerne er
forhandsregistrerte.

]

- = [kke satt

Administrator
Beredskapskoordinator

Alle

Beredskapsmedarbeider

Gest

Informasjonsansvarlig

Informasjonsmedarbeider
Kommunens knseledelse

essurser (Last forste element i undermenyen - menu id 32)

Lese

Kontakter og ressurser (Kontakter og ressurser - menu id 33)

Lese

Les alle

Sknve

Opprett bruker

Slett

Ressurser

Med ressursmodulen kan du registrere alle dine ressurser fgr en krisesituasjon oppstar,
eller du kan registrere ressurser som dukker opp underveis. For ressursene kan du ogsa
angi tilgjengelighet, og du vil raskt fa oversikt over hvilke ressurser som er ledige og du vil

fa kontaktinformasjon til ressursene.
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Grensesnittet i ressursmodulen

Grensesnittet bestar av to hoveddeler, med et a) navigeringsfelt med organisasjoner og avdelinger, og et b) detaljfelt. Som du ser, er navigeringsfeltet
bygget opp som en tremeny. Ved a klikke pd ® far du se underliggende elementer ©.

I navigeringsfeltet kan du gjgre flere valg:

=2 Registrerte kontakter og ressurser til den valgte organisasjonen med sine underliggende avdelinger. | fanen kommunikasjon vises meldinger som er
sendt til kontakter for det valgte og underliggende elementer i navigeringsfeltet.

&2 Alle kontakter viser en oversikt over alle kontakter, uavhengig av organisasjon. Dette elementet vil vaere valgt nar du apner modulen.

Q Alle ressurser viser en liste over alle registrerte ressurser, uavhengig av organisasjon.

# Funksjoner 8 «* Kontakter og ressurser

a}nﬁ«lle kontakter

Q Alle ressurser Ha“ik kommune }
Fjeltveien 6, postboks 43

=2 Andre eksteme kontakter | 9583 Brenikbatn E-post posti@hasvik kommune no

=3 Direktoratet for samfunnssif Finnmark Beredskap e-post redskap@haswk kommune. i
[+ =2 Fylkesmannen i Finnmark Narge

=2 Hasvik kommune Kontakter Ressurser Kemmunikasjon

RN ® ¥ Kontakter 00 2avtonat2 1 [ B Sok y Skivot 1 Papiuny o Eksport £ Ny kontak

Etternavn Fornavn E-post Telefon Stilling Status
j‘ Haled Milsam Hahrmed hramnmimfi@milh e s a9t e Lalatalatla) m m
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DSB-CIM: Del 5. 22.7.2011

Etter denne leksjonen skal du:

° Forsta hensikten med organisasjon og avdeling
Del 5:2 - Organisasjon og avdelinger . Kunne registrere inn en organisasjon
Du ma opprette en organisasjon som du kan knytte Organisasjon: o Yelg en logo rTrwrpre—
brukere, kontakter og ressurser til. Organisasjon er Hjemmeside:
dermed en grunnmur i Ressursmodulen ©.
Adresse:

For a legge inn en organisasjon:
1. Tar du utgangspunkt i menypunktet Kontakter og

Postnummer/-sted

ressurser. \'elg Funksjoner -> =& Ny organisasjon. :’d:e
and:
Her kan du legge inn den formelle epost-adressen til en
E-post: organisasjon: postmottak@fantasi.kommune.no .
. __ , Info e-post: De fleste kommuner hari tillegg en egen
Ressurser % Funksjoner Beredskap e-post: beredskapsadresse: beredskap@fantasi.kommune.no.
Ny organisasjon J
® Kontakter og ressurser Sate w Ny avdeling Telefon:

Q Al

=@ Djrg /@ Rediger
=aEksi g Sett

Beredskapstelefon:

Informasjonstelefon:

Telefaks:
2. Fyll ut feltene i skjemaet som apner seg.

oK | Avbryt

Et spgrsmal blir hvor mange organisasjoner kommunen skal opprette i DSB-CIM. Du kan bygge opp hele registeret med organisasjoner kommunen har
kontakt med fra starten av. Alternativt kan du jo velge et enkelt oppsett i egen installasjon i begynnelsen. Da kan du opprette din egen organisasjon for a
knytte opp egne DSB-CIM- brukere. | tillegg kan du opprette en organisasjon kalt “Eksterne kontakter” hvor du samler alle kontakter uavhengig av hvilken
organisasjon de tilhgrer.
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DSB-CIM: Del 5. 22.7.2011

Etter hvert kan det vaere naturlig 8 benytte mulighetene til a registrere inn ulike organisasjoner for a fa mulighet til a registrere inn ressurser og bygge opp et
kontaktregister innen den enkelte organisasjon. Det er enkelt a flytte en allerede registrert kontakt til en nyopprettet organisasjon.

Fordelen med a registrere ulike organisasjoner (for eksempel politi, frivillige organisasjoner, nabokommuner, lokalt kraftlag, Fylkesmannen....) er at det gir
bedre oversikt dersom du har et omfattende kontaktregister. Du far ogsa registrert inn adresse, kontaktinformasjon og ressurser pa organisasjonsniva.

Du trenger bare a opprette en organisasjon en gang. Du ma vurdere hva som er hensiktsmessig i din kommune ©.

# Funksjoner @ «* Kontrakter og ressurser

» ¥ Kontakter og ressurser

*“' Funksjoner

& Ale kontakter sf-‘\lle kontakter

Eksterne kontakter
Q Alle ressurser Q@ Alle ressurser Andre eksterne kontakter
" konta!cte.r =2 Andre eksterne kontakter
=@ Fylkesmannen i Finnmark Kontakter Ressurser Kommunikasjon =2 Direktoratet for samfunnssi

Kontakter Ressurser Kommunikasjon

i d Fylkesmannen i Finnmark
P - Kontakter U= B =aFy
=3 Hasvik kommune » =¥ Kontakter
Etternavn / Fornavn E-post =2Vadse kommune

Fornavn

Etternavn / E-post

Momm Tachimem tochioen

B . L
« Missen Jule Julenis:

Eksempel 1: her er det opprettet to organisasjoner:
egen organisasjon og en “samleboks” for alle andre eksterne
kontakter.

Eksempel 2: her er det opprettet flere organisasjoner.

#: .
Opprette avdelinger: > Funksjoner

Ny organisasjon
Skjer pa samme mate som ved opprettelse av organisasjon,
forskjellen er at du velger Funksjoner -> avdeling ©. Fyll ut
skjermbildet du deretter far opp.

Det er ikke strengt ngdvendig a opprette avdelinger under
hver enkelt organisasjon, men muligheten ligger det ©.
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Trening — ORGANISASJON OG AVDELINGER

Ga inn i din egen opprettede organisasjon (din kommune). Rediger informasjon. Legg inn noen avdelinger og knytt dem til organisasjonen.

Opprett en organisasjon og slett den igjen ©.

Etter denne leksjonen skal du:

e Kunne opprette en bruker i CIM
Del 5:3 - Opprette kontakter og e Kunne opprette en kontakt i CIM

brukere

Brukere og kontakter i ressursmodulen

Du kan opprette bade brukere og kontakter fra menypunktet
Kontakter og ressurser.

1. Marker organisasjonen brukerne eller kontaktene tilhgrer. Sta
i fanen Kontakter.

2. Velgikonet ml\ly kontakt.
3. Registrer en kontakt ved a fylle ut skjemaet du far fram. Du vil
kjenne igjen de fleste feltene, for de har du setti Min profil i

kurshefte del 1, kap. 1.4 ©.

4. Du kan knytte kontakten opp mot en eller flere
distribusjonslister. Mer om det om litt ©.

5. Velg OK for a lagre.

# Fukspors - ¥ Kontakter og ressursar

ﬁ::u ek Fylkesmannen | Finnmark
I Statens Has
=2 Andre ehstems kontakter | 9815 Vadso Telefon TEI50300
=0 Direkiceatet for sambunnssdl Finamark Beredshapsteleon 48157540
=) =2 Fylkasmannen | Finnmark | 1o 1‘;’::" s Bt
W Agminisirasonsade g Baredskap e-post betedikapgrimb no
& Beredakapsstaben —

W Helse- og ’°’M'Wnnlaw ePP——| T
= Kommunal- og samcedn S -
& | andbruss avdahingen
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6. For & registrere brukere, mé du hake av i avkryssingsboksen e ——————————————————————

Bf'UkeI'i kontaktSkjemaet. Person ‘Organisasjon
Bruker. Stilling:
Fornavn: 0 Or isasj 9. Fy iFinnmark » —Avdeling— -
Ny kontakt SR o ® Bruk valgt organisasjon/avdeling
Brukernavn: o () Registrer ny organisasjon
assord: (©) Registrer ny avdeling
° P - -I- o L4 e ° Tidssone
’QLSQ - = Repeter passord 9@ T
Za00e: Oslo -
( Eruker. ) D Seft nytt passord ved neste innlogging
~~_ " - Epost Rettigheter
® T T RN * E-post: o Rolk: EAdmimslratur |£|
Beredskapskoordinator [
Feltet vises nar brukeren har rettigheten Opprett bruker ©. En Apematy epost [ Bsradskapsmedarbeider
. . . . . . elefon [T Giest S
bruker, i motsetning til en kontakt, gis rettigheter i DSB-CIM og j— PR - .
kan |0 e Se é S Stemet Alt. mobittelefon hd e DBaredskapsslaban
8 Vi
Jobb-telefon -
7. Skjemaet endres slik at du kan legge inn brukerinformasjon. . _
Privat telefon 2 - Autorisert av Leonhardsen, Mette
Jobb-telefaks -
8. Du kan knytte brukeren opp mot en distribusjonsliste. Du kan Privt el -
knytte brukeren opp mot en eller flere roller. Mer om det om Privat adresse
. . . Adresse:
litt ©. Angi hva som er primaerrollen. N
Fylke:
6. Velg OK for a lagre. et

Redigere og slette kontakter

1. Du kan redigere en kontakt ved a finne fram kontakten og trykke redigeringsknappen 'ﬂ Foretar endringer i vinduet som apnes. Trykk OK for a
lagre ©.

2. Du kan slette en kontakt ved a finne fram kontakten og trykke sletteknappen €3. Bekreft at du vil slette.
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Opprette en bruker fra Snarveier

Generell

Dersom du har rettighetene i orden (altsa er administrator), kan du ppretet 5
. o o . 28.04.2011 12:06
alternativt opprette brukere pa er ved a ta snarveien ©. .
&' Filarkivadministrasjon

1. Velg Snarveier nederst til venstre i vinduet _ # Systeminnstillinger

2. Velg Admin og Brukerhdndtering % Min profil
. Mine dokumenter

3. Det apnes et nytt vindu. Velg Ny bruker
@ Hjelp

4. Et nytt vindu dpnes. Fyll i alle fall ut alle obligatoriske felt o ¥ Bytt hendelse
' Ny hurtigl feri
5. Velg OK for a lagre. B Ny hurtigloggfering

|- Logg ut
6. Dette var en mate a opprette brukere av DSB-CIM. Du kan ikke
ta samme snarveien for a opprette kontakter. Da ma du ga via A Snarveier

menypunktet Ressurser ©.

Opprette kontakter uten organisasjonstilhgrighet

Ressurser #* Funksjoner

Du kan opprette kontakter uten at knytte dem til en organisasjon.
Fra menypunktet Kontakter og ressurser markerer du Alle %« : ﬂhlle kontakter
nontakier og ress

kontakter for a legge inn en ny kontakt. Velg E Ny kontakt. - - Q Alle ressurser

» < Kontakter U1 21avtotat 21 I U] & Sek v Skivut T Papirkuv ' Eksport €7 Ny kontakt |
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Skriv ut

Det vises to utskriftsknapper (@Skriv ut). Den ene vises i listefeltet. Her kan du skrive ut liste med alle kontaktene i en operasjon. Hvis du har satt pa et
filter eller gjort et sgk, vil bare de kontaktene som vises i listefeltet bli skrevet ut nar du trykker utskriftsknappen i listefeltet.

Den andre utskriftsknappen vises nar du har markert en kontakt. Du kan dermed skrive ut den valgte kontakten.

Gienopprette slettede konta kter I Kontakter Ressurser Kommunikasjon -

o = . o ‘ Etternavn / Fornavn E-post Telef Stilli Status
Trykk pa knappen ) Papirkurv for 3 se kontakter som er slettet. seon el

Finn det elementet du vil gjenopprette og trykk pa ikonet €3, Bekreft at du vil gjenopprette kontakten. 4 Lukk papirkurv for 3 ga tilbake til listen over
apne kontakter.

Eksportere brukere/kontaktinformasjon

Du kan eksportere all kontaktinformasjon ved a velge ikonet c.% Eksport.

Hvis du har gjort et sgk, vil bare de kontaktene som ble funnet i sgket eksporteres. Hvis du opplever problemer med a apne filen direkte i Excel, er det en
god ide & lagre den eksporterte filen til egen PC fgrst, og deretter dpner den i Excel ©.

Trening — OPPRETTE BRUKERE OG KONTAKTER

Opprett brukere i din egen kommune. Veksle mellom a bruke Snarveier og a ga via Ressursmodulen.

Opprett noen eksterne kontakter. Sa lenge du gver i bruk av DSB-CIM, ma du passe pa at du ikke sender meldinger til kontaktene som skremmer dem ©.
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Del 5:4 - Registrere ressurser

Etter denne leksjonen skal du:

e Kunne registrere ressurser tilknyttet en organisasjon

e Kunne opprette ressurser generelt

Registrere ressurser i ressursmodulen

Du kan registrere ressurser fra ressursmodulens menypunkt Kontakter og ressurser.

1. Marker organisasjonen ressursene skal registreres pa. Sta i fanen Ressurser.

" 1
2- Velg |konet E Ny s Funksjoner
80 4 kontakter
g Al TS SUrSer
=2 Andre ekstems kontakier
= Dwekforatet for samfunnssil
# =& Fylkesmannen i Finnmark
=3 Hasvik kemmune
=2 \adsa kommune

® ~* Kontakter oq ressurser

Fylkesmannen i Finnmark

Statens Hus
S815 Vadsa Telefon:
Finnmazk Beredskapstelefon
Noege Telutaks
E-post:
Beradskap e-post

-

e =
Kontakter ||| Ressurser ; Kommunikasjon

= ¥ Ressurser

3. Dufar fram et registreringsskjema for ressurser. Se neste side ©.

TE950300
48157540
TEU5 1126

postmaltak@ims ng
beradskanddmb ng

Mt avtoat 11 [ B Sek [Mhy
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Registrer en ressurs ved a fylle ut skjemaet du far fram.

1. Fyll ut ressursens navn

2. Velg kategori eller skriver inn navnet pa en ny kategori for
ressursen. Tilsvarende gjgr du for den tilhgrende type innen
kategorien.

3. Du kan beskrive ressursen og angi hvor lang aktiveringstid det
er for ressursen.

4. Velg blant eksisterende bruksomrader ved a krysse ut de
respektive avkryssingsboksene, eller skriv inn navn pa nytt
bruksomrade.

5. Det er mulig a angi bade organisasjon, avdeling og kontakt
som eier for ressursen.

6. Velg eiertype fra nedtrekksmenyen eller skriv inn navn pa ny
kategori for ressursen.

7. Velg adresse (sted) for ressursen ved a velge respektiv
radioknapp.

8. Velg datoer for nar ressursen er tilgjengelig.

9. Velg OK for a lagre.

Opprette ressurser uten organisasjonstilhgrighet

Du kan opprette ressurser uten at knytte dem til en organisasjon.
Fra menypunktet Kontakter og ressurser markerer du Alle
ressurser for a legge inn en ny ressurs. Velg P Ny. Fyll ut skjema
du far opp ©.

Ressurs

Ressurs:
Nodstramsaggregat

Kategori:
Brann og redning

Type:
Aggregat

|
Beskrivelse:

B 7 U ==

Aktiveringstid:
1time

Bruksomrade:
Bilberging

[ Generell

&Alle kontakter
Q Alle ressurser

| @ em 3

» =¥ Ressurser

o

DSB-CIM: Del 5. 22.7.2011

Eier:
Organisasjon/Avdeling:
Hasvik kommune -

£, Kontakt

Holst-Olsen, Halvard;

Eiertype:

Kommune

Sted:
Bruk adresse fra:
@ Organisasjon ) Kontakt ' Annen adresse
Valgt organisasjon:
Hasvik kommune
Fjellveien 6, postboks 43

9593 Breivikbotn
Morge

Tilgjengelighet:

Fradato: 02052011 (@] ¥ Til dato: (@)

-©

ok ) [ ammn ] |

Bruk

T -2avtoan2 D D1 B sek B Ny

Side 12 av 17



DSB-CIM: Del 5. 22.7.2011

Redigere og slette ressurser

1. Du kan redigere en ressurs ved a finne fram ressursen og trykke redigeringsknappen ﬁ] Foretar endringer i vinduet som apnes. Trykk OK for a
lagre ©.

2. Du kan slette en ressurs ved a finne fram ressursen og trykke sletteknappen &3, Bekreft at du vil slette.

Trening — REGISTRERE RESSURSER

Registrer noen ressurser i egen organisasjon. Prgv deg fram ©.
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Etter denne leksjonen skal du:
e Kunne opprette distribusjonslister

Del 5:5 - Distribusjonslister

Det kan veere lurt & ha ferdiglagede lister over hvilke personer eller roller som skal ha forskjellige meldinger. Da slipper du i en kritisk situasjon a lete etter
hvem som tilhgrer de ulike rollene, og hente fram kontaktinformasjon.

Ved a bruke denne funksjonaliteten for distribusjonslister er denne informasjonen automatisk oppdatert giennom hvem som tilhgrer de ulike rollene, og
hvilken kontaktinformasjon som ligger i brukersystemet.

Rettigheter for distribusjonslister

Av rettighetsmatrisen for distribusjonslister, ser du at administrator,

. : ) . . Tilgangskontroller og rettigheter:
beredskapskoordinator og informasjonsansvarlig opprette og redigere

distribusjonslister. . | |
Det kan se ut som om ogsa beredskapsmedarbeider kan opprette lister, T ke e . .'g - :; ;_v{
men beredskapsmedarbeider har ikke tilgang til 2 { ElE =
. . S . . . K g2 8
administrasjonsmodulen der distribusjonslistene lages. Det er i praksis " : : 5|E =
ikke en reell rettighet ©. £33 [El2 8
Eiéﬁgﬁé
De ulike rollene kan bruke de distribusjonslister de har tilgang til. i’g E E §|~E i k:

Enkelte roller (administrator, beredskapskoordinator og

. . . .. . . . ad = Distribusjonslister (Distrib liste - menu id 9)
informasjonsansvarlig) kan bruke alle distribusjonslister uavhengig av P
om distribusjonslista er begrensning til en eller flere roller (se neste LT alle
. Skrive
SldE). Rediger alle
Slatt
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Registrere en distribusjonsliste

For a registrere en distribusjonsliste ma du

1. Velge modulen Administrasjon. Velg
menypunktet Admin — Distribusjonslister.

2. Trykk 4Ny

3. Fyll ut feltene i det nye vinduet som apner
seg.

Administrator, beredskapskoordinator og
informasjonsansvarlig kan bruke alle
distribusjonslister, uavhengig av hvilken rolle
som ellers kan bruke distribusjonslista.

4. Trykk OK for a lagre.

Admintstrasjon

Ademin = Planer

Admin - TRakskort

[ e

Tittel:

Obligatorisk felt @
Beskrivelse:
B 7 U i3

Herkan du beskrive lista. Deter mulighet forenkel
formatering &

Mottakera:

[+ Brukere] 4 Roller | € Kontakter

Hvem er mottakerne i distribusjonslista? Det kan veere
enkeltpersoner, grupper (f.eks. beredskap@fantasi.kommune.no)
eller kombinasjonerav dette.

Angihvilken rolle som kan bruke
Gjelder for: @ alls ) Velgroller  distribusjonslista.

Dato oppretiet
Administrator. Frnmark 05.12.10 0308 7]

DSB-CIM: Del 5. 22.7.2011

totaviotset | Psek Py

Ny distribusjonsliste
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DSB-CIM: Del 5. 22.7.2011

Personer kan enten vaere registrert som enkeltpersoner i distribusjonslisten (som brukere eller kontakter), eller de kan vaere registrert gjennom at de er
medlemmer av en rolle. Hvis en rolle blir oppdatert med andre brukere, vil distribusjonslisten automatisk bli oppdatert ©.

En person vil ikke bli listet opp flere ganger i en distribusjonsliste selv om han er registrert i flere roller, eller hvis han bade er lagt inn som bruker og
gjennom en rolle. Det vil si at det kun gar 1 melding til vedkommende.

Redigere og slette distribusjonslister

1. Du kan redigere en distribusjonsliste ved a finne fram lista og trykke redigeringsknappen 'ﬁ Foretar endringer i vinduet som apnes. Trykk OK for a
lagre ©.

2. Administrator kan slette en distribusjonsliste ved a finne fram lista og trykke sletteknappen @ Bekreft at du vil slette.

Bruke distribusjonslister Melding

Du kan sende meldinger til distribusjonslister. Mal: Velg mal -
Mottak: E Legg til mottakere *

lottakere: = e

1. Gainnimodulen Hendelser -> Meldinger -> Ny. ; h =

oller
. : o & os
2. | nedtrekksmenyen for Legg til mottakere finner du distribusjonslister.
Veer obs pa at en distribusjonsliste kan vaere forbeholdt en rolle eller = Organisasjon
flere roller du ikke er autorisert for. Emne: ciae & Andre

3. Du kan sende en melding til flere distribusjonslister ved a hake av dem

du vil adressere. o ’
Velg distribusjonsliste
4. Velg OK for 3 lagre. Valgte distribusjonslister: Distribusjonsliste /
Beredskapsressurser Hasvik kommune Beredskapsressurser Hasvik kommune

Beredskapsstaben FMFI
Beredskapsstaben FMFI
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Trening — DISTRIBUSJONSLISTER

Registrer en distribusjonsliste med medlemmer fra brukere i egen kommune. Registrer en distribusjonsliste for kontakter med ressurser i egen organisasjon.
Se om du finner ressurslista fra menypunktet Meldinger. Prgv deg fram ©.
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