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DSB-CIM: Del 6. 22.7.2011

Etter denne leksjonen skal du:

e Kunne gi en oppgave til en annen bruker

e Kunne markere utfgrelse for en oppgave som er tildelt deg
e Kunne ”sette bort” tiltak fra tiltakskort som oppgaver.

Del 6 - Oppgaver

Krisehandtering medfgrer at oppgaver ma lgses. Noen ma gjgr noe — og helst i tide... CIM-modulen Oppgaver er verkgyet du kan nytte for 3 beskrive HVA
som skal gjgres, HVEM som skal gjgre det og INNEN NAR det skal vaere gjort (tidsfrist).

Som for Meldinger: Begynn med a gi oppgaver til deg selv... sa forvirrer du ikke andre i starten © |

Rettigheter for oppgaver ]
% = Tillat
o = Nekt .
Rettighetsmatrisen for oppgaver er slik i kommuneinstallasjonen: - = Ikke satt s 3 2
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Oppgaver (Oppgaver - mend id 8)
Lese =] x| xlof x| x|x
Vis fra alle brukere o olololo|x
Skrive ol x| x| x|o|x|x|[x
Slett olo|x|olo|lo|lo]o
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Opprette en ny oppgave og tildele den til en bruker

1. Fortsettien av de hendelsene du har laget. Still deg i menyvalget
Hendelser - Oppgaver. Klikk Ny-knappen for a apne
oppgaveskjemaet

2. Emne: Beskriv oppgaven som skal Igses — kort og konsist

3. Beskrivelse: Legg inn ngdvendige detaljer, veiledning eller
begrunnelse (Etter behov!)

4. Velg bruker: Velg deg selv fra listen som skal utfgre oppgaven (Vi
venter litt med a velge rolle, eller andre brukere...)

5. Tidsfrist: Klikk kalendersymbolet & og sett en tidsfrist. Kalenderen
slar opp pa dato og tid; Dagens dato — akkurat NA. Klikk pilene for &
endre klokkeslett. Sett fristen EN time og fem minutter fram (i dette
eksempelet). Klikk utenfor kalenderen, sa settes valgt tid inn i
skjemaet.

Lagre via OK-knappen.
Du kan ogsa sette prioritet, legge til vedlegg, og sende oppgaven som
melding, hvis du gnsker dette.

DSB-CIM: Del 6. 22.7.2011

Ny oppgave
O :

Er et atternativ & benytte som mottaksszenter for evakuerte fra kraf‘tstasjonenl Kaortere klargjeringstid og

bedre hygienefasisiteter enn Lekentunet. I

Emne:

ISjekk tilgjenoelige rom pd Smaalenene Hotell

Beskrivelse:

B 7 U |[§e

Ansvarlig: IVeIg rolle... LI
‘Iler |Herland, Hans Petter LI
/ ? Februar, 2011 =
Prioritet INnrmaI vl N €. 4. ldag I R
Tidsfrist: I—‘02-02-2011 =00 o@' uke [Man Tir ©Ons Tar Fre Lar Sgn
N 3 1 2 3 4 A G
._- L til vedleg B 7 g 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
Vedlegq:
8| 21 22 23 24 25 6 7
9| 28
Tidspunkt 02/ 3| @ 00/2]
Welg dato
I Send metding OK | Avbryt | Bruk |
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Sjekke oppgavelisten din - mine oppgaver

Nar du har lagret en oppgave, gar skjermbildet tilbake til a vise liste- og Tidsfri
detaljfelt for oppgaver. Det du na ser er Mine oppgaver — oppgaver som idsfrist: | dag
du enten selv har gitt eller som du har blitt tildelt av andre (til din bruker I" \
eller din rolle). Merk deg: er det noen GUL eller R@D varseltrekant? ;1\ 13:00
: o : 09:30
| VENSTRE kant av listefeltet kan det veere "“varseltrekanter”: Y 0503
-

INGEN markering = Mer enn 1 time igjen til frist.

Emne

Skatt 2 minikbL
Mobiliser ny

Siekk tilgienge

A GUL trekant = Under 1 time igjen til frist
M ROAD trekant = Tidsfrist passert.

Alle oppgaver

‘= < Oppyaver mine oppgaver]

Administrator, kriseledelse og beredskapskoordinator har rettigheter til a
se alle oppgaver som er gitt i en hendelse. Klikk knappen Vis alle, til
H@YRE i listefeltets overskriftsrad. Har du en av disse rollene, kan du se
alle oppgaver som er gitt for denne hendelsen. Du vil ikke kunne utfgre
disse fordi de ikke er gitt til deg (din bruker eller din rolle). Du vil
imidlertid kunne fglge med og kunne ta opp ul@gste oppgaver slik at
dette blir gjort. Du bytter tilbake til visningen Mine oppgaver igjen ved a
klikke samme sted pa ny. (Knappen har na skiftet navn til Vis mine).

Status
Statusfeltet i venstre marg — paminnelse om status for oppgaver

| leksjon 2 nevnte vi statusfeltet i VENSTRE kant, utenfor arbeidsflaten.
Dette feltet viser deg, uansett hvilken modul du jobber i, hvor mange
oppgaver du har som ikke er utfgrt og hvor mange oppgaver hvor
tidsfristen er overskredet. Eksempelbildet til hgyre viser at brukeren har
(2) ulgste oppgaver ogi tillegg at fristen er overskredet for (1)

@ Snarveier

w ¥ Oppyaver (aii= oppa:

Brukere innlogget (1)

it

ﬁ] .;:="! q - Favictat 3 [‘

- Saviatat 3|
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Markere utfgrelse av oppgaver

Husk A GJ@RE oppgaven fgrst da... © Du kan bare markere utfgrelse av oppgaver som enten er gitt til deg personlig som bruker eller til en rolle som du har.
Det er flere mater 3 komme til skjemaet hvor du markerer utfgrelse og kan kommentere resultatet av utfgrelsen (muligheter (a) — (d)) vist i bildet under:

a. Dobbeltklikk oppgaveposten i = -~ Oppgaver (mins sppgaver] B 1 -2avtatatt 2 |-
listefeltet
Tidsfrist © Emne Ansvarlig Tildelt av Prioritet Pabeqynt L
b. Huk av for "Utfgrt” i boksen Tidsfrist: | dag

. 16:00 Klargjmr Kinosa... Informasjonsmedarbeider  Herland, Hanz... Mormal r |
c. Plasser markgr over tannhjulet og -
velg Utfgr (eller Utfgr 100% - det gjgr |-t 14:10 Kall inn leder fo... Harald Flas ~Mans...  Mormal r I\ |

ingen forskjell i denne installasjonen)

p =~ HKallinn leder for frivillige ressurser til mste

d. Som for c.: Legg markgr over og velg.

o Emne: Kallinm leder for frivilige ressurser til mete Status: lkke utfert .
I:r¢v ut alle varlaSJ(')nene! De skal alle Melder: Jordskred ved Eidsberg kirks (Hendelser) Status sist oppdatert av: kke pbegyrt
apne det samme skjemaet. Ansvarlig: Harald Flaa
Tidsfrist: | dag, 14:10 Kommentarer:
P —aaa AP A A A A 1 em o Prele et fhaen Romine htarer.

| det sprettoppvinduet som returneres nar du benytter degava/b/c/d, finner du det
du kan gjgre i HOYRE del i skjemaet. Den VENSTRE delen er informasjon om oppgaven.

1. Sjekk at status er satt til Utfart

2. Skriv eventuelt inn en kommentar om hvordan resultatet av oppgaven du lgste ble
(ikke obligatorisk)

3. Lagre via OK-knappen nederst i skjemaet.
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DSB-CIM: Del 6. 22.7.2011

Den utfgrte oppgaven vises na i listefeltet med en grgnn avhuking .'é".hforan seg til Status:
VENSTRE som viser hvilke oppgaver som er utfgrt. Den utfgrte oppgaven er ogsa blitt I Plbegyrt
loggfert, du finner den gverst i loggen for hendelsen. M Utart
Kommentar:
B 7 U g

Alle har svart og kan mete kI 14300 dag.

Trening — OPPGAVER

e Lag 2-3 oppgaver til deg selv. Variér om du gir oppgaven til brukeren din eller til rollen din. Variér tidsfristene du setter, slik at du far oppgaver
med GUL og R@D varsling . (Lag oppgaver med frist 1 t og 5 min fram i tid og bare 5 min fram i tid og se at varseltrekantene kommer i lgpet av de
neste fem-seks minuttene)

Marker utfgrelse pa oppgavene og se at de havner i loggen med ”“stempling” for at du har utfgrt oppgavene og tid for nar det ble gjort.

Tiltak fra tiltakskort kan ”settes bort som oppgaver”

I leksjonen om tiltakskort (hefte 4) nevner vi at enkelttiltak i et kort kan
"settes bort” som oppgaver. Det kan vere flere grunner til at dette er
formalstjenlig (ngkkelrolle i staben har ikke mgtt, noen er overarbeidet eller
kan ikke delta av andre grunner.....).

1. Still deg i menyvalget Tiltak og finn deg et tiltakskort
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DSB-CIM: Del 6. 22.7.2011

2. Klikk for utfgrelse via “# Tannhjulet il hgyre for et tiltak i tiltakskortet o -TTTT=~J
og apne skjemaet for utfgrelse ‘. Tildel som oppgave |’ ’
Statum— -~~~
3. Klikk knappen @vertst i skiemaet: Tildel som oppgave. Skjemaet bytter I Pabegyrt
om til et input-skjema for oppgaver og du kan na fortsette som om dette ™ Utfert
var en oppgave (tildele til bruker eller rolle og sette tidsfrist — Lagre via ¥
0K) [T Ikke relevant

[T ke aktuet nd
| tiltakskortets samlede liste, vil det na vaere markert at dette tiltaket er delt
ut som oppgave. Hvis man forsgker a utfgre tiltaket for kortet, vil man ikke
fa gjort dette. Tiltaket ma na lgses fra Oppgaver (av den/de som har fatt det

tildelt). O Wortaltinta uteekslet med Palfist _ lkke utfart 6% =
< :T-".l'.fde.l‘t sokn apegave B Harald F.l's'a: )

Varsel om oppgaver kan sendes som melding ! P Sa
¥ Send melding ok I &yt | Bruk |
.. . . /
Ogsa inputskjemaet for @ opprette oppgaver har Sae_ ="
en avhukningsboks for a sende melding.
o o o - + -
Nar du huker av denne s& lagres oppgaven nar du [Dare [T T T T T [ mteret %5 ~ | # 100% &

trykker OK og oppgaven settes automatisk inn i
et nytt skiema som kommer opp, slik at du kan
sende et varsel om oppgaven til den/de som
tildeles denne.

Trening — OPPGAVER
e Lag degen ny hendelse
e Gjor i syklus: Skriv loggmelding — Utfgr tiltak — Lag oppgave — Send meldinger. Gjenta denne syklusen noen ganger.

e Prgv funksjonaliteten med a tildele tiltak som oppgaver og a sende varsel om oppgave som melding.
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