Action card nr. 1 til [organisationens generelle beredskabsplan
]
	Opgave: 
Klargøring af krisestabens faciliteter
Action card nr. 1 aktiveres, når krisestaben aktiveres på niveau 3.

	Ledelse 

Chefen for Administration og Service (CH/ADS). (Kontaktoplysninger findes i den interne telefonbog.)

	Organisation 

Normal organisation (ikke behov for ekstern forstærkning)

	Bemanding 

Inden for normal arbejdstid: Medarbejderne i Administration og Service.
Uden for normal arbejdstid: Vagthavende officer og vagtassistent.

	Procedurer 

a. Indretning af krisestabens mødelokale

( Mødelokalet indrettes jf. oversigten (se bagsiden). De deltagende enheders navneskilte sættes på mødebordet og de enkelte arbejdspladser. Navneskilte står i skabet i mødelokalet. 
b. Opstart af computere

( Alle computere i mødelokalet startes op og der kontrolleres for netadgang på hver enkelt maskine.

Fælles brugernavn: Krisestab 

Fælles password: Konvolutten med fælles password ligger i boksen i receptionen. Udleveres af receptionisten eller af vagthavende officer, som efterfølgende orienterer CH/ADS om, at koden er blevet udleveret.
c. Kontrol af kommunikationsudstyr 
( Alle telefoner kontrolleres for klartone.
( Sikrede kommunikationsmidler startes op, jf. standardprocedurer.
d. Forplejning

( Der stilles kaffe, te, koldt vand samt engangskopper og servietter frem i mødelokalet. Tages fra tekøkkenet overfor krisestabens mødelokale.
e. Afrapportering

( Medarbejderne melder tilbage til CH/ADS så snart krisestabens mødelokale er klar til brug.
( CH/ADS melder tilbage til lederen af krisestaben så snart krisestabens mødelokale er klar til brug.


Indretning af krisestabens mødelokale
*: Besluttes senest i forbindelse med 1. stabsmøde.





Fast medlem (ENH A)








Ad hoc*





Ad hoc*








Fast medlem 


(ENH B)








Presseansvarlig*





Referent


(ENH A)





Ad hoc*








Fast medlem (ENH C)








Kriseleder*








Sekretær


(ENH C)





Stabschef*





Log (2)


(ENH C)





Sikret komm.


(ENH D)





Logistik


(ENH D)





Krisekommunikation (3)


(KOMENH)





Krisekommunikation (1)


(KOMENH)





IT


(IT ENH)





Krisekommunikation (2)


(KOMENH)





Log (1)


(ENH C)





Situationsbillede (2)


(ENH B)





GIS


(ENH A)





Situationsbillede (1)


(ENH B)








Støttefunktioner




















Krisestaben








�


Alle action cards skal have en entydig nummerering, så man nemt kan identificere det enkelte action card og se hvilken plan/delplan det hører til.


�


Feltet ”Opgave” skal indeholde en meget kort beskrivelse af den/de opgave(r), der skal løses vha. action card’et.


Der skal desuden være en kort beskrivelse af, under hvilke omstændigheder det pågældende action card skal anvendes.


�


I feltet ”Ledelse” skal det fremgå hvem der har ansvaret for at opgaven bliver løst.


Personoplysninger (navn, telefonnummer) bør undgås. I stedet anføres funktionen, f.eks. ”Chefen for Administration og Service”


�


I feltet ”Organisation” skal det fremgå hvordan opgaveløsningen er organiseret:


- Normal/daglig organisation


- Forstærket organisation., f.eks. krisestab  


�


I feltet ”Bemanding” skal det fremgå hvilke medarbejdere, der skal løse opgaven. Det skal fremgå klart hvis der er forskelle vedrørende bemanding inden for og uden for normal arbejdstid.


�


I feltet ”Procedurer” beskrives de delopgaver, der skal løses for at den samlede opgave er løst og hvordan det skal gøres.


Der kan med fordel indsættes afkrydsningsfelter, så action card’et kan bruges som tjekliste.





Sidst opdateret: [dd.mm.åååå], [navn, enhed], 

Sidst afprøvet: [dd.mm.åååå], [navn, enhed] 
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