




Steg 3: Identifiering av kritiska aktiviteter
I det tredje steget av workshopen väljs en eller två 
av de kritiska processerna ut att analysera vidare, 
förslagsvis den eller de mest kritiska processerna. 
Övriga kritiska processer bör också analyseras 
vidare, men vid separata workshoptillfällen – fler 
än en eller två processer är ofta inte möjliga att 
hinna med vid denna workshop. Den fortsatta be-
skrivningen utgår ifrån att endast en process väljs 
ut att analysera vidare vid detta workshoptillfälle 
(om fler processer väljs är metoden densamma).

För den utvalda processen identifieras de aktivite-
ter som ingår i processen. En aktivitet definieras 
som något som utförs inom ramen för processen. 
Exempel på aktiviteter för ovan exemplifierade

processer är: 
•	 Rening av dricksvatten: filtrering, UV-
	 behandling, klorering
•	 Distribution av dricksvatten: distribution i 	
	 huvudledningsnät, provtagning och analys, 
	 löpande underhåll och reparation 
•	 Lönehantering: inhämtande av löneunderlag, 	
	 fastställande av utbetalningsunderlag, utbetalning
•	 Snöröjning: uppsamling av snö, bortforsling av 
	 snö, lagring av snö
•	 Hemsjukvård: transport, medicinering, journal-
	 föring, kommunikation
•	 Tillhandahållande av mat: inköp av varor, 
	 tillagning, servering
•	 Tillhandahållande av fjärrvärme: förbränning, 	
	 distribution i nät 
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Tips! 
Ett vanligt misstag vid identifiering av aktiviteter är att istället identifiera de resurser som behövs för att 

utföra aktiviteterna. Aktiviteter är något som görs och kan oftast beskrivas i hela meningar. I vissa typer 

av verksamheter sker aktiviteterna i ett flöde och då kan processledaren be deltagarna att förklara flödet i 

termer av ”först gör vi det här, sedan händer detta, slutligen gör vi såhär”. 



Inledningsvis kan det vara lämpligt att identifiera 
samtliga aktiviteter som ingår i processen, för att 
sedan diskutera vilka av dessa aktiviteter som är 
kritiska för att verksamheten ska kunna uppfyl-
la åtaganden, krav och skyldigheter. Endast de 
kritiska aktiviteterna ska inkluderas i konsekvens-
analysen. I detta steg kan det vara bra att påpeka 
att alla aktiviteter som genomförs i en verksamhet 
är viktiga – annars skulle de inte vara en del av 
verksamheten. Vid kontinuitetshanteringen är det 
dock de kritiska aktiviteterna som ska vara i fokus. 
Ett exempel på en mycket viktig, men ofta inte 
tidskritisk aktivitet, är administration. Adminis-
tration är viktigt och ofta ett krav för att bedriva 
verksamheten, men administration är sällan lika 
tidskritiskt som att tillhandahålla livsuppehållande 
vård eller att säkerställa att styrning och kontroll 
fungerar vid ett verk.

Aktiviteterna kan illustreras i en figur likt ovan 
för att på ett överskådligt sätt illustrera proces-
sen. Komplettera den överskådliga bilden med 
ett dokument innehållandes kommentarer och 
motiveringar där aktiviteterna beskrivs utförligare. 
Detta kan till exempel behövas om flera mindre 
aktiviteter grupperats ihop till en (notera i så fall 
vad som ingår i aktiviteten) eller om beskrivning-
en av aktiviteten kortats ner i syfte att rymmas i 
figuren (notera i så fall en utförligare beskrivning 
av aktiviteten i kommentarsdokumentet).

Steget att identifiera kritiska aktiviteter för en 
process bör ta cirka 1-2 timmar, beroende på hur 
komplex och omfattande processen är.
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Figur 17 - I denna figur illustreras hur kritiska aktiviteter kan dokumenteras per kritisk process

Tips! 
Liknande aktiviteter kan grupperas. Gruppera 

hellre aktiviteterna för grovt än för detaljerat 

inledningsvis. 

Tips! 
Märk aktiviteterna, exempelvis med siffror som 

i figuren ovan, för att möjliggöra hänvisning till 

stödjande resurser (identifieras i nästa steg). 

Beroendena kan också illustreras med hjälp av 

pilar mellan aktiviteterna och resurserna eller 

med olika färger etcetera.



Steg 4: Identifiering av kritiska resurser
För var och en av de kritiska aktiviteterna identifieras 
i nästa steg kritiska resurser, både interna och externa, 
som behövs för att kunna genomföra aktiviteten.

Liksom tidigare, ska endast de kritiska resurserna 
inkluderas, det vill säga endast de resurser som 
verkligen behövs för att utföra respektive aktivitet. 
En väg framåt även här är att lista alla resurser 
för att sedan föra en diskussion kring vilka av 
resurserna som är kritiska och vilka som är endast 
är ”bra att ha”.
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Tips! 
Identifiera resurser för en aktivitet åt gången.

Tips! 
Som stöd för tanken och för att säkerställa att 

samtliga resurstyper inkluderas i konsekvens-

analysen kan ofta följande kategorisering av 

resurser vara till hjälp. Observera att dessa 

kategorier inte är heltäckande. 

Endast de resurser som verkligen behövs för 
att utföra en aktivitet ska ses som kritiska



Interna resurser
•	 Personal och kompetens
•	 Lokaler, anläggningar och annan fysisk 
	 utrustning
•	 Mjukvaror såsom IT- och kommunikationssystem

Externa resurser
•	 Tjänsteleverantörer
•	 Externa IT-system
•	 Internet/telefoni
•	 Vatten/avlopp/värme

Resurserna kan delas in i vilka som är interna och 
vilka som är externa, det vill säga vilka resurser 
som verksamheten äger och därmed har direkt 
kontroll över och vilka som verksamheten inte 
äger och därmed har en mer begränsad kontroll 
över. De interna resurserna är resurser som kan 
regleras genom egna insatser, medan externa 
resurser och deras tillgänglighet ofta är beroende 
av avtalsförhållanden eller tredje part.

Steget att identifiera kritiska resurser bör ta cirka 
1-2 timmar beroende på hur många aktiviteter och 
tillhörande resurser den analyserade processen 
består av.
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Tips! 
Det är vanligt att en resurs stödjer flera aktivi-

teter. I dessa fall behöver resursen inte noteras 

flera gånger utan kan istället numreras med flera 

siffror/länkas med pilar till flera av aktiviteterna. 

Om det finns beroenden mellan olika resurser kan 

dessa markeras, exempelvis i form av pilar.

Figur 18 - En heltäckande processbeskrivning där både kritiska aktiviteter 
och kritiska resurser (interna och externa) har identifierats.
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Tips! 
En vanlig kommentar vid diskussioner om maximalt acceptabla avbrottstider för 

aktiviteterna är: ”men det gör ingenting att aktivitet 1 ligger nere, vi har ju alternativa 

lösningar som gör att vi kan arbeta på annat sätt under tiden”. I bedömningen ska 

utgångspunkten vara att aktiviteten är utslagen i sin helhet, det vill säga att den 

inte kan utföras alls. Bortse därmed från att eventuella alternativa lösningar finns, 

såsom reservkraft eller vikarierande personal.

Steg 5: Identifiering av maximal acceptabel 
avbrottstid och mål för återställningstid
När kritiska aktiviteter och resurser är identifierade 
är det dags att besluta en maximalt acceptabel avbrottstid 
per aktivitet. Till stöd för bedömningen används 
kriteriemodellen som togs fram under arbetet med 
att upprätta styrande dokument. Den maximalt 
acceptabla avbrottstiden besvarar frågan ”Hur länge 
kan aktiviteten vara otillgänglig innan oacceptabla 
konsekvenser uppstår, det vill säga innan något i 
den röda kolumnen i kriteriemodellen inträffar?”

Vid tidssättningen är det viktigt att utgå från att 
endast en aktivitet åt gången är otillgänglig, övriga 

aktiviteter förutsätts fortfarande fungera. Syftet 
med att identifiera maximalt acceptabla avbrotts-
tider är att få en bild över vilka aktiviteter som 
är mest tidskritiska och vad verksamheten måste 
upprätthålla och inom vilka tidsramar.

En viktig utgångspunkt vid bedömningen av 
avbrottstider är att utgå från ”worst case scenario”. 
Vissa aktiviteter kan vara mer tidskritiska under 
vissa tider på dygnet eller i månaden etcetera. Vid 
bedömningen av maximalt acceptabel avbrottstid 
är det vid dessa, kritiska tidpunkter, avbrottstiden 
ska bedömas.
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Figur 19 - Exempel på maximalt acceptabla avbrottstider för Aktivitet 1, 2 och 3

När maximalt acceptabla avbrottstider beslutats 
för samtliga aktiviteter ska mål för återställningstid 
bedömas för de stödjande resurserna. Mål för åter-
ställningstid besvarar frågan ”När måste resursen 
vara fungerande igen efter ett avbrott för att den 
aktivitet resursen stödjer inte ska vara ur funktion 
längre än dess maximalt tolerabla avbrottstid?”. 

Mål för återställningstid utgår därmed från de 
överliggande aktiviteternas maximala avbrottstider. 

Ofta sätts mål för återställningstid med en säker-
hetsmarginal i förhållande till den maximalt accep-
tabla avbrottstiden. För resurser som är beroende 
av andra resurser är det viktigt att ta hänsyn till hela 
beroendekedjan vid fastställande av mål för åter-
ställningstid för respektive resurs. I de fall en resurs 
är kopplad till fler än en aktivitet är det aktiviteten 
som har kortast maximalt acceptabel avbrottstid 
som är vägledande för hur resursen ska tidsättas.

Tips! 
Resurser som liknar varandra och som bedöms vara lika tidskritiska kan med fördel 

grupperas i översiktsbilden. Exempelvis kan ofta personal grupperas till en och 

samma resurs, medan särskilt tidskritisk personal, exempelvis akutsjuksköterska, 

läggs som en egen resurs med kortare återställningstid.

Omedelbart 4 timmar 2 timmar
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Figur 20 - En komplett konsekvensanalys. Processens kritiska aktiviteter och resurser är 
identifierade, maximalt acceptabla avbrottstider har beslutats för aktiviteterna och mål för 
återställningstid har beslutats för resurserna.

Tips! 
När gruppen har tidsatt alla aktiviteter och resurser bör gruppen gemensamt se 

över resultatet för att säkerställa att tiderna känns rimliga, baserat på hur verk-

samheten bör och brukar arbeta.

Momentet att definiera maximalt acceptabla av-
brottstider för aktiviteterna och mål för återställ-
ningstider för resurserna bör ta cirka 2-3 timmar, 
beroende på antalet aktiviteter och resurser i 
processen. Förslagsvis genomförs momentet i två 
steg, där först maximalt acceptabla avbrottstider 
för aktiviteterna definieras och därefter mål för 
återställningstider för resurserna.

Efter detta steg är det lämpligt att avsluta work-
shop 2. Resultatet av workshopen är en komplett 
beskrivning av den analyserade processen, bestå-
ende av en kartläggning av kritiska aktiviteter och 
beroenden till interna och externa resurser, samt 
ett beslut avseende de avbrottstider som kan tole-
reras innan verksamheten drabbas av oacceptabla 
konsekvenser.

Omedelbart 4 timmar 2 timmar

2 timmar2 timmarOmedelbartOmedelbartOmedelbart

Omedelbart 4 timmar 4 timmar 2 timmar
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Serviceinsatser Omvårdnad Social samvaro

1 Städning 
och tvätt

2 Vaktmästar-
tjänster

3 Ledsagning
4 Sop-

hantering
5 Mat-

servering

8 timmar24 timmar24 timmar 1 vecka2 veckor

3
Rullstolar

2, 4 
Vaktmästare

3, 5
Vårdpersonal

5
Kylskåp

5 Uppvärm-
ningsutrustning

8 timmar8 timmar8 timmar24 timmar24 timmar

1
Städning
och tvätt

4
Avfalls-
bolag

5
Leveran-
tör mat

1, 5
VA

1-5
El

1, 5
VA

2 veckor 1 vecka 8 timmar 8 timmar 8 timmar

Figur 21 - En fullständig konsekvensanalys för Taxens kritiska process Serviceinsatser

Exempel - Äldreboendet Taxen

Äldreboendet Taxen

Konsekvensanalys
Äldreboendet Taxen har identifierat tre kritiska 
processer; serviceinsatser, omvårdnad och social 
samvaro. Hittills har konsekvensanalyser gjorts 
för processerna serviceinsatser och omvårdnad. 
Resultaten från dessa konsekvensanalyser illustreras 
i kartorna nedan.
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Serviceinsatser Omvårdnad Social samvaro

1
Medicinering

2 Grund-
läggande vård

3 Hygien
4 

Akutvård

24 timmar Omedelbart8 timmar

2
Rullstolar

1, 2, 4 
Journal och

personuppgifter

4
Trygghetslarm

12 timmar8 timmarOmedelbartOmedelbart12 timmar

12 timmar

1
Sjuksköterska

2-3
Vårdpersonal

1, 2, 4
IT

4
SOS

Alarm

4
Telefoni

1, 2, 3
VA

4
Jourläkare

1-4
El

1, 2
Leverantörer
Läkemedel

Omedelbart 8 timmarOmedelbartOmedelbartOmedelbartOmedelbart 8 timmar

Figur 22 - En fullständig konsekvensanalys för Taxens kritiska process Omvårdnad

Exempel - Äldreboendet Taxen

Äldreboendet Taxen
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Workshop 3: Riskbedömning

Nästa steg i metoden för kontinuitetshantering är 
att genomföra en riskbedömning. Även detta steg 
föreslås genomföras i form av en workshop.

Deltagare: Deltagare från olika delar och nivåer av verksamheten bör delta enligt nedan 
där det fetstilta är extra viktigt vid denna workshop (rekommenderat samma 
deltagare som vid Workshop 2: Konsekvensanalys): 

b Personer med insyn i den strategiska verksamhetsplaneringen och som    
   därmed har mandat att fatta beslut.

b Personer som har ansvar för den/de processer som ska analyseras, 
   exempelvis enhetschefer, verksamhetsansvariga, processägare eller
   liknande.

b Personer med operativ kunskap om den verksamhet som ska analyseras.

Processledarens 
förberedelser:

b Skicka information till deltagarna om det övergripande syftet med kon-
   tinuitetshanteringsarbetet (om deltagare som inte deltagit vid de tidigare 
   workshoparna ska delta), syftet med den specifika workshopen, förväntad 
   tidsåtgång, förväntningar på deras deltagande och praktiska arrangemang.

b Sammanställ resultat från tidigare workshops (kriteriemodell och konsekvens-
   analys) och skicka ut till deltagarna.

b Förbered underlag till workshop (presentation och mallar). Se presentation 
   Syfte och metod: Riskbedömning och mall Riskbedömning för stöd.

Deltagarnas 
förberedelser:

b  Ta med relevanta dokument, exempelvis befintliga rutiner och planer. 
    Deltagarna behöver inte kunna dokumenten i detalj, men de ger ett bra 
    underlag och stöd för diskussionerna.

b  Sätt av tid för workshopen.

Förväntad 
tidsåtgång:

Cirka 1 halvdag till 1 heldag (heldagen kan delas upp i halvdagar), beroende på 
antalet resurser som ska analyseras.

Slutresultat: b Sammanställning av befintliga reservlösningar (ger underlag till efterföljande 
   steg – Upprättande av kontinuitetsplaner)

 b Åtgärdslista innehållandes information om var ytterligare/kompletterande 
   reservlösningar bör implementeras samt ansvarig och tidsplan för denna 
   implementering.



RISKBEDÖMNING

Steg 1
Genomgång av 
syfte och metod 
för workshopen

Steg 2
Identifiering av 
händelser som 
kan påverka 
resursernas 
tillgänglighet

Steg 3
Identifiering 
av befintliga 
reservlösnigar

Steg 4
Bedömningar 
av om befintliga 
reservlösningar 
är tillräckliga

Steg 5 
Notera behov av 
kompletterande
reservlösningar

Figur 23 - Workshopens fem steg

Figur 24 - Varje steg av workshopen kan genomföras 

enligt flödet i figuren
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Syfte med workshopen
Syftet med riskbedömningen är att bedöma om 
befintlig redundans (reservlösningar) är tillräcklig 
för att möta de mål för återställningstider som 
definierats för de kritiska resurserna. Resultatet av 
riskbedömningen är en inventering av existerande 
reservlösningar och en bedömning av om dessa är 
tillräckliga. Dessutom utgör riskbedömningen ett 
underlag som visar var verksamheten bör fokusera 
sina insatser för att säkerställa att verksamhetens 
kritiska aktiviteter kan upprätthållas på en accep-
tabel nivå.  

Workshopens fem steg 
Genomförandet av riskbedömningen består av 
fem steg, där det första är en kort återkoppling 
till metoden och processen. En genomgång av 
metoden för kontinuitetshantering är endast nöd-
vändig om nya personer deltar vid workshopen 
eller om det gått lång till mellan workshop 2 och 3, 
annars räcker det med en kort återkoppling till syfte 
och metod för just denna workshop. Därefter iden-
tifierar gruppen olika typer av händelser som kan 
påverka tillgängligheten hos de kritiska resurserna. 
I nästa steg diskuteras vilka befintliga reservlösningar 
som finns för respektive resurs och sedan om dessa 
reservlösningar är tillräckliga för att möta uppsatta 
tidskrav. Slutligen identifieras de behov av ytterligare 
reservlösningar som kan finnas.

Liksom vid föregående workshops genomförs risk-
bedömningen med fördel genom att deltagarna delas 
in i mindre grupper. Varje steg av workshopen 
diskuteras först i de mindre grupperna. Därefter 
modererar processledaren en gemensam diskus-
sion, exempelvis genom att ha ett Excel-dokument 
med riskbedömningsmallen projicerat på en skärm 
och löpande fylla i gruppernas förslag. Till sist bör 
samtliga workshopdeltagare gemensamt landa i 
riskbedömningens slutliga innehåll. 

Varje steg redogörs för i detalj på efterföljande sidor.

Gruppdiskussion1.

2.

3.

Presentation
i storgrupp

Gemensam
  diskussion 
    och beslut



Steg 1: Genomgång av syfte och metod för 
workshopen
Om deltagarna inte deltagit vid de tidigare work-
shoparna (Kriteriemodell och Konsekvensanalys) 
bör processledaren inleda workshopen med en 
kort genomgång av syftet med kontinuitetshan-
teringsarbetet i stort (se presentation Introduktion 
till kontinuitetshantering för stöd).

Processledaren bör därefter introducera dagens
workshop genom att förklara syfte och metod (se 
presentation Syfte och metod: Riskbedömning för stöd). 
Detta moment bör ta cirka 10-30 minuter.

Steg 2: Identifiering av händelser som kan 
påverka resursens tillgänglighet 
Riskbedömningen inleds med att lista samtliga 
identifierade kritiska resurser i den analyserade 
processen. Förslagsvis listas resurserna i en tabell, 
se exempel nedan.

För var och en av de kritiska resurserna identifieras 
därefter olika typer av händelser som kan påverka 
resursens tillgänglighet. Händelserna som listas 
ska inte vara en uttömmande lista på alla olika 
scenarier som kan påverka resursens tillgänglighet, 
utan endast olika typer av händelser som föranleder 
olika typer av lösningar. Exempel på vilken nivå 
händelserna kan beskrivas på för exempelvis 
resursen personal är ”stort personalbortfall” och 
”bortfall av enskild, nyckelkompetens”. Lös-
ningarna för dessa typer av händelser skiljer sig 
förmodligen åt och de bör därför listas som olika 
händelser i riskbedömningen. Exempel på mindre 
lämplig formulering avseende händelser är exem-
pelvis ”stort personalbortfall p.g.a. sjukdom” och 
”stort personalbortfall p.g.a. strejk i kollektivtra-
fiken”. Troligtvis är de reservrutiner som sätts in 
för att hantera dessa händelser relativt lika och de 
behöver därför inte listas som separata händelser 
i riskbedömningen.

Tips! 
Identifiering av olika typer av händelser är endast ett stöd för tanken för den fortsatta 

analysen. Syftet är inte att identifiera alla olika scenarier som kan påverka resursens 

tillgänglighet. Försök få deltagarna att gruppera händelserna där en grupp av händelser 

leder till samma typ av reservlösningar. 2-4 olika typer av händelser per resurs brukar vara 

tillräckligt. Kom ihåg att syftet med kontinuitetshantering är att säkerställa att verksam-

heten kan upprätthålla sin verksamhet på en acceptabel nivå oavsett vad som händer.
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Kritisk resurs
(Mål för åter-
ställningstid)

Händelser som kan 
påverka resursens 
tillgänglighet

Befintlig 
redundans

Kan vi möta uppsatta tidskrav 
med befintlig redundans?

Kommentar

Ja Kanske Nej

Resurs A
(x timmar)

Resurs B
(x timmar)

Resurs C
(x dagar)

Resurs D
(x veckor)

...

Figur 25 - Exempel på tabell för riskbedömningen
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Detta steg bör ta ca 30 minuter-1 timme, beroende 
på antalet resurser som analyseras.

Kritisk resurs
(Mål för åter-
ställningstid)

Händelser som kan 
påverka resursens 
tillgänglighet

Befintlig 
redundans

Kan vi möta uppsatta tidskrav 
med befintlig redundans?

Kommentar

Ja Kanske Nej

Resurs A
(x timmar)

Resurs B
(x timmar)

Resurs C
(x dagar)

Resurs D
(x veckor)

...

Figur 26 - Första delen av riskbedömningen innebär en identifiering 

av händelser som kan påverka de kritiska resursernas tillgänglighet.

Steg 3: Identifiering av befintliga 
reservlösningar
Det tredje steget i riskbedömningen är att identi-
fiera vilka befintliga reservlösningar som finns i de 
fall resurserna blir otillgängliga. Här kan existeran-
de planer och rutiner vara till hjälp. Det är vanligt 
att vissa fakta behöver kontrolleras med personer 
som inte sitter med i rummet, exempelvis IT-av-
delning, säkerhetsansvarig eller liknande. Notera 
i så fall i kolumnen för kommentarer att befintlig 
redundans/vissa detaljer återstår att kontrollera.

I riskbedömningen noteras reservlösningarna i 
korta ordalag för att skapa en överblick. Dessa 
noteringar används sedan som ett ingångsvärde 
för att skriva kontinuitetsplaner. I kontinuitets-
planerna beskrivs reservlösningarna i detalj 
(se avsnitt Upprättande av kontinuitetsplaner).

Steget att identifiera befintliga reservlösningar bör 
ta cirka 2-4 timmar, beroende på antalet resurser. 
Ofta återstår också en del information att kontroll-
era med andra personer efter workshopen.

Tips! 
Ofta finns olika reservlösningar för de flesta resurser, men i många fall kallas de inte för just 

reservlösningar, redundans, kontinuitetslösningar eller alternativa lösningar. Ett sätt att få del-

tagarna att resonera i rätt banor är att ställa frågan: ”Hur gör ni om resurs A blir otillgänglig?”
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Kritisk resurs
(Mål för åter-
ställningstid)

Händelser som kan 
påverka resursens 
tillgänglighet

Befintlig 
redundans

Kan vi möta uppsatta tidskrav 
med befintlig redundans?

Kommentar

Ja Kanske Nej

Resurs A
(x timmar)

Resurs B
(x timmar)

Resurs C
(x dagar)

Resurs D
(x veckor)

...

Figur 27 - För var och en av resurserna listas befintlig redundans, 

det vill säga reservlösningar och alternativa sätt att arbeta på.

Reservlösningar kan behöva identifieras och 
kontrolleras med personer som inte är 

deltagare, exempelvis IT-avdelning.
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Steg 4: Bedömning av om existerande reserv-
lösningar är tillräckliga
Baserat på den tidssättning av resurserna som 
gjordes i konsekvensanalysen och de reservlös-
ningar som gruppen identifi erat under föregående 
steg i workshopen, görs en bedömning av om 
existerande reservlösningar är tillräckliga. Frågan 
processledaren bör ställa är: ”Är befi ntliga reserv-
lösningar tillräckliga för att kunna möta målet för 
återställningstid om vi får ett avbrott i resursen?”. 
Bedömningen kan göras på olika sätt, exempelvis 
genom en trafi kljusskala (likt exemplet nedan) eller 
genom en mer kvantitativ sannolikhetsskala.

Bedömningen om huruvida befi ntliga reserv-
lösningar är tillräckliga för att möta de uppsatta 
målen för återställningstid bör ta cirka 1-2 timmar, 
beroende på antalet resurser.

Tips! 
Om en sannolikhetsskala används, tänk på att 

det är sannolikheten att målet för återställnings-

tid överskrids som bedöms, inte sannolikhet att 

händelsen inträffar.

Kritisk resurs
(Mål för åter-
ställningstid)

Händelser som kan 
påverka resursens 
tillgänglighet

Befi ntlig 
redundans

Kan vi möta uppsatta tidskrav 
med befi ntlig redundans?

Kommentar

Ja Kanske Nej

Resurs A
(x timmar)

Resurs B
(x timmar)

Resurs C
(x dagar)

Resurs D
(x veckor)

...

Figur 28 - Nästa steg i riskbedömningen är att bedöma om befi ntlig redundans är tillräcklig
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Steg 5: Notera behov av kompletterande reserv-
lösningar 
För de resurser där befi ntliga reservrutiner inte 
fi nns eller bedöms vara otillräckliga noteras 
förslag på ytterligare lösningar i riskbedömningen. 
Detta kan förslagsvis ske i kolumnen för kom-
mentarer eller i särskild kolumn, exempelvis vid 
namn ”Åtgärder”. Dessa förslag utgör därefter en 
åtgärdslista för var ytterligare reservrutiner behö-
ver implementeras. Åtgärderna som noteras bör 
vara tydligt formulerade och så uttömmande som 
möjligt. Åtgärderna bör också tilldelas en ansvarig 
och en tidsplan. 

Steget att skapa en åtgärdslista för behov av ytter-
ligare/kompletterande reservlösningar bör ta cirka 
1-2 timmar, beroende på antalet resurser som ana-
lyseras samt status på befi ntliga reservlösningar.

Riskbedömningen är efter detta steg färdig och 
workshopen kan därmed summeras och avslutas. 
Nästa del i analysen är att beskriva de identifi erade 
reservlösningarna i kontinuitetsplaner.

Kritisk resurs
(Mål för åter-
ställningstid)

Händelser som kan 
påverka resursens 
tillgänglighet

Befi ntlig 
redundans

Kan vi möta uppsatta tidskrav 
med befi ntlig redundans?

Kommentar

Ja Kanske Nej

Resurs A
(x timmar)

Resurs B
(x timmar)

Resurs C
(x dagar)

Resurs D
(x veckor)

...

Figur 29 - Sista steget i riskbedömningen innebär att identifi era 

behov av ytterligare reservlösningar eller notera utestående frågor
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Kritisk resurs
(Mål för åter-
ställningstid)

Händelser som 
kan påverka 
resursens till-
gänglighet

Befintlig
 redundans

Kan vi möta uppsatta tidskrav 
med befintlig redundans?

Kommentar

Ja Kanske Nej

Trygghets-
larm
(omedelbart)

- Elavbrott
- Tekniskt fel

Ingen X Se över möjligheter 
att skaffa reservkraft. 
Ansvarig: Anna Alm
Tidsplan: december 
2015

Sjuksköterska
(8 timmar)

- Stort personal-
bortfall

- Nyckelperson 
frånvarande

- Övrig vårdpersonal 
kan hantera vissa 
arbetsuppgifter

- Avtal med beman-   
  ningsföretag X

X Sprid kunskap bredare 
bland personalen, 
genom utbildning i 
specialistkompetens
Ansvarig: Peter Phil
Tidsplan: mars 2016

Resurs A
(x timmar)

- Händelsetyp 1
- Händelsetyp 2

- Befintlig redundans 1
- Befintlig redundans 2

X

Resurs B
(y veckor)

- Händelsetyp 1
- Händelsetyp 2

- Befintlig redundans 1
- Befintlig redundans 2

X

...

...
- ...
- ...

- ...
- ...

Figur 30 - Äldreboendet Taxens riskbedömning för två av resurserna; trygghetslarm och sjuksköterska

Exempel - Äldreboendet Taxen

Äldreboendet Taxen

Riskbedömning
Resultatet från Taxens riskbedömning där två av 
de kritiska resurserna presenteras i nedanstående 
tabell.



Det sista momentet i kontinuitetshanteringen är att upprätta en kontinu-

itetsplan för den analyserade processen. Det vanligaste är att upprätta 

en plan per process, för att underlätta ägandeskap och uppdateringar av 

planen. Om verksamheten består av endast ett fåtal processer, om en och 

samma person är ägare till flera processer eller om verksamheten är in-

delad på särskilt sätt, kan flera processer grupperas i en och samma plan. 

Ibland finns exempelvis endast en kontinuitetsplan för en verksamhet.
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Upprättande av kontinuitetsplaner
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Syftet med kontinuitetsplanen är att den på ett 
tydligt och konkret sätt ska beskriva hur kritiska 
delar av verksamheten ska kunna upprätthållas 
under ett avbrott eller en störning. Med stöd av 
planen möjliggörs därmed för verksamheten att 
snabbt återhämta sig från störningar och avbrott i 
kritiska resurser. Utgångspunkten bör vara att vem 
som helst i verksamheten ska kunna använda sig 
av planen vid behov.

Framtagandet av en kontinuitetsplan kan antingen 
genomföras i form av en workshop, alternativt att 
utsedd processägare utpekas som ansvarig för att för-
fatta planen. Workshopformatet är dock att föredra 
för att inkludera en så bred kompetens som möjligt.

Workshop 4: Upprättande av 
kontinuitetsplaner
Vid denna workshop författas en grund till en 
kontinuitetsplan för en utvald process. Planen kan 
normalt sätt inte färdigställas vid workshopen utan 
måste dels kompletteras med information från 
personer som inte närvarat vid workshopen och 
dels förankras med berörda.

Syfte med workshopen
Syftet med workshopen är att beskriva identifierade 
reservlösningar i en kontinuitetsplan. 

Workshopens fyra steg
Workshopen består av fyra steg där det första 
inkluderar en kort återkoppling till hela konti-
nuitetsprocessen och resultaten från föregående 

steg. Det andra momentet innebär att en ägare till 
planen utses och att bland annat uppdateringsru-
tiner skrivs in i dokumentet. Därefter genomförs 
en kategorisering av resurserna i syfte att bygga en 
lämplig struktur för kontinuitetsplanen. Slutli-
gen beskrivs kontinuitetslösningar (bestående 
av reserv- och återgångsrutiner) för samtliga av 
processens kritiska resurser. 

Workshopen genomförs effektivast genom att 
processens resurser fördelas till grupper bestående 
av två eller tre workshopdeltagare. Lämpligen görs 
gruppindelningen baserat på deltagarnas kompe-
tensområde och även fördelningen av resurser sker 
därefter. Samtliga workshopdeltagare behöver såle-
des inte beskriva kontinuitetslösningar för samtliga 
resurser. Stegen beskrivs i detalj nedan.

Steg 1: Kort återkoppling till processen 
och metoden
Liksom tidigare behöver processledaren inte gå 
igenom metoden för kontinuitetshantering om detta 
gjorts vid tidigare möten eller workshops. Om detta 
inte skett kan processledaren inleda workshopen 
med en kort genomgång av syftet med kontinuitets-
hanteringsarbetet i stort (se presentation Introduk-
tion till kontinuitetshantering för stöd).

Processledaren bör därefter introducera dagens 
workshop genom att förklara syfte och metod 
(se presentation Kontinuitetsplaner: syfte och metod 
för stöd). 

UPPRÄTTANDE AV KONTINUITETSPLAN

Steg 1
Genomgång av 
syfte och metod 
för workshopen

Steg 2
Utse planägare och 
beskriv uppdaterings-/
revideringsrutiner 
för planen

Steg 3
Identifiering av relevant 
kategorisering av 
resurser

Steg 4
Beskrivning av 
kontinuitetslösningar 
för resurserna

Figur 31 - Workshopens fyra steg
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Deltagare: Deltagare från olika delar och nivåer av verksamheten bör delta enligt nedan där 
det fetstilta är extra viktigt vid denna workshop (rekommenderat samma som vid 
stegen Analys av verksamheten och Riskbedömning): 

b Personer med insyn i den strategiska verksamhetsplaneringen och som 
   därmed har mandat att fatta beslut.

b Personer som har ansvar för den/de processer som ska analyseras, 
   exempelvis enhetschefer, verksamhetsansvariga, processägare eller 
   liknande.

b Personer med operativ kunskap om den verksamhet som ska analyseras.
   Ännu mer än tidigare är deltagare från denna nivå viktiga att inkludera.

Processledarens 
förberedelser:

b Skicka information till deltagarna om det övergripande syftet med kontinuitets-
   hanteringsarbetet (om deltagare som inte deltagit vid de tidigare workshoparna
   ska delta), syftet med den specifika workshopen, förväntad tidsåtgång, 
   förväntningar på deras deltagande och praktiska arrangemang.

b Sammanställ resultat från tidigare workshops (kriteriemodell och konsekvens-
   analys) och skicka ut till deltagarna

b Förbered underlag till workshop (presentation och mallar). Se presentation 
   Syfte och metod: Upprättande av kontinuitetsplaner och mall Kontinuitetsplan för stöd.

Deltagarnas 
förberedelser:

b Ta med relevanta dokument, exempelvis befintliga rutiner och planer. 
   Deltagarna behöver inte kunna dokumenten i detalj, men de ger ett bra 
   underlag och stöd för diskussionerna.

b Sätt av tid för workshopen.

Förväntad 
tidsåtgång:

Cirka 1 heldag (kan delas upp i halvdagar), beroende på antalet reservrutiner 
som ska beskrivas.

Slutresultat: b En kontinuitetsplan i vilken detaljerade beskrivningar av reservlösningar för 
   en process finns beskrivna. 

I inledningen av denna workshop är det även värde-
fullt att inleda med en förklaring av den fortsatta 
implementeringsprocessen för att tydliggöra hur 
arbetet bör integreras i den löpande verksamheten. 

Detta i syfte att förtydliga att arbetet med kontinu-
itetshantering inte är avslutat i och med färdig-
ställandet av kontinuitetsplanen.
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Figur 32 - Exempel på hur inledningen till 
kontinuitetsplanen kan struktureras

Interna resurser

• Personal och kompetens

• Lokaler, anläggningar och annan fysisk utrustning

• Mjukvaror såsom IT- och kommunikationssystem

Externa resurser

• Tjänsteleverantörer

• Externa IT-system

• Internet/telefoni

• Vatten/avlopp/värme

Tips! 
Ett förslag är att använda samma kategorise-

ring som då resurserna identifi erades (i steget 

konsekvensanalys): 

Steg 3: Identifi era relevant kategorisering av resurser
Kontinuitetsplanen innehåller en beskrivning av 
kontinuitetslösningar för samtliga kritiska resurser 
som fi nns för den givna processen. För att under-
lätta användandet av planen kan det därför vara till 
hjälp att kategorisera resurserna på lämpligt sätt 
och använda denna kategorisering som struktur i 
planen. Detta moment kan utgå om antalet resurser 
inte är tillräckligt många för att kategorisera eller då 
kategorisering inte är nödvändig av annat skäl.

Steg 2: Utse ansvarig för planen och beskriv 
uppdaterings-/revideringsrutiner för planen
Ett viktigt första steg i författandet av planen är att 
besluta vem som ska vara ägare till dokumentet. 
Om planen är skriven för en process bör den som 
ansvarar för processen ansvara även för kontinui-
tetsplanen. Vidare är det också viktigt att beskriva 
hur ofta planen ska uppdateras. Förslagsvis ska 
detta ske minst årligen samt vid större förändringar 
i processen.

Också andra viktiga ingångsvärden och förutsätt-
ningar för planen, såsom var den fi nns lagrad, vil-
ka som har tillgång till den, vem som beslutar om 
att aktivera planen etcetera kan och bör beskrivas i 
den inledande delen av planen.
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Steg 4: Beskrivning av kontinuitetslösningar 
för resurserna
Det sista, och mest tidskrävande, steget under denna 
workshop är att beskriva kontinuitetslösningar för 
samtliga resurser. En kontinuitetslösning för en 
resurs består oftast av både en reservrutin (”Hur 
gör vi under tiden/istället då resursen är otillgäng-
lig?”) och en återgångsrutin (”Finns det några 
särskilda rutiner som gäller då resursen blivit till-
gänglig igen?”). Exempelvis kan reservrutinen för 
ett journalsystem vara att dokumentera manuellt 
enligt anvisat formulär. Återgångsrutinen bör i 
detta fall vara att överföra de manuella journalerna 
till det elektroniska journalsystemet då det finns 
tillgängligt igen. Befintliga reservrutiner identi-
fierades under föregående workshop (Riskbedöm-
ning) och underlaget är därför ett relevant ingångs-
värde till upprättandet av kontinuitetsplaner.

Reserv- och återgångsrutinerna bör beskrivas så 
konkret som möjligt för att möjliggöra operativ 
användning av planen vid ett avbrott. Förutom 
de operativa rutinerna bör även information om 
vem som får besluta om att övergå till reservlös-
ning och information om vem/vilka som behöver 
informeras vid aktivering av reservrutinerna inklu-
deras i beskrivningarna för respektive resurs.

Planen kan med fördel utformas som en checklista 
där flera olika lösningar presenteras. Om det finns 
flera lösningar bör dessa presenteras i prioritets-
ordning – ”Gör A. Om A inte är tillräckligt för att 
avhjälpa problemet, gör B” och så vidare.

Det är vanligt att en del reservlösningar finns 
beskrivna i olika befintliga dokument, exempelvis 
i checklistor eller verksamhetens beredskapsplan/
krisplan. Om befintlig dokumentation är tillräcklig 
räcker det att hänvisa till denna i kontinuitetsplanen. 
I dessa fall måste dock dessa dokument vara väl 
kända i verksamheten. I andra fall kan kontinuitets-
planen vara ett lämpligt ställe att samla all befintlig, 
och ny, information i. Ofta är det en fördel att ha 
all information på ett och samma ställe.

Slutligen kan kontinuitetsplanen innehålla relevanta 
bilagor. Dessa kan exempelvis bestå av checklistor, 
kontaktuppgifter till leverantörer, kopior på verk-
samhetskritiska avtal eller logglista för att dokumen-
tera händelseförlopp, fattade beslut och dess utfall.

Tips! 
Tänk på att beskriva kontinuitetslösningarna så 

konkret som möjligt. Som process-ledare kan 

du ofta ställa frågorna ”vet alla hur man gör 

det?”/”vet alla var reservdelarna finns?” eller 

liknande. Det är vanligt att viktig kunskap finns 

i erfarna medarbetares medvetande men inte 

nedtecknad någonstans. Det är också vanligt att 

man som processledare möts av kommentarer 

såsom ”men det löser vi när det inträffar” eller 

”vi är duktiga medarbetare som jobbar här, det 

kan vi hantera”. Svaret på de kommentarerna 

är säkerligen ”ja”, men för att underlätta och 

effektivisera hanteringen av en händelse är det 

alltid bra att ha tänkt igenom lösningarna innan 

någonting faktiskt inträffar. Vidare är syftet med 

planerna att vem som helst i verksamheten eller 

exempelvis vikarierande personal ska kunna 

använda dem vid behov.

Beskriv lösningar så 
konkret som möjligt, 
de ska kunna förstås 

av vem som helst 
i verksamheten
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Figur 33 - Exempel på struktur för kontinuitetsplan

Troligtvis kan kontinuitetsplanen inte färdigställas 
vid workshoptillfället. Ofta återstår information 
att kontrollera eller förankra med personer som 
inte närvarar vid workshopen eller leverantörer. 
När kontinuitetslösningar för samtliga resurser 

beskrivits är kontinuitetsplanen, och därmed 
genomförandefasen för en process, färdig. Ett 
viktigt moment återstår dock; implementering.

Kritiska resurser Personal

Nyckelperson/funktion
(mål för återställningstid):

Reserv- och återgångsrutin:

Resurs A
(X timmar)

Reservrutin:
- Detaljerad beskrivning av reservrutin 1
- Detaljerad beskrivning av reservrutin 2

Återgångsrutin:
- Detaljerad beskrivning av återgångsrutin 1

Nödvändiga kontaktuppgifter:
- Kontaktuppgifter till kritisk leverantör 1
- Kontaktuppgifter till chef

Resurs B
(X timmar)

Reservrutin:
- Detaljerad beskrivning av reservrutin 1

Återgångsrutin:
- Detaljerad beskrivning av återgångsrutin 1

Nödvändiga kontaktuppgifter:
- Kontaktuppgifter till bemanningsföretag X

Lokaler och utrustning

Kritiska lokaler/utrustning 
(mål för återställningstid):

Reserv- och återgångsrutin:

Resurs A
(X timmar)

Reservrutin:
- Detaljerad beskrivning av reservrutin 1

Återgångsrutin:
- Detaljerad beskrivning av återgångsrutin 1

Nödvändiga kontaktuppgifter:
- Kontaktuppgifter till kritisk leverantör 1
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Figur 34 - Reservlösningar för Taxens kritiska resurser Sjuksköterska och Journal- och personuppgifter

Kritisk resurs (krav 
på återhämtningstid)

Reserv- och återgångsrutin:

Sjuksköterska
(8 timmar)

Reservrutin:
Övrig vårdpersonal hanterar en del av sjuksköterskans arbetsuppgifter. Detta 
beordras av tjänstgörande chef. Instruktioner för dessa arbetsuppgifter finns i 
pärm X. Dokumentation av hanterade ärenden sker enligt rutin Y.

Tjänstgörande chef kontaktar Bemanningsföretag X. Personalansvarig säkerställer 
tillgång till journal- och IT-system samt lokaler för vikarier.

Återgångsrutin:
Sjuksköterska går igenom dokumentation från övrig vårdpersonal/vikarier

Nödvändiga kontaktuppgifter:
Bemanningsföretag X: 098-123 456

Journal- och person-
uppgifter
(omedelbart)

Reservrutin:
Samtliga journaler finns även i analogt format i de boendes personliga pärm i de 
egna rummen. Om journalsystemet ligger nere, ansvar ansvarig vårdpersonal för 
att föra in information enligt manuella rutiner

Återgångsrutin:
Då systemet finns tillgängligt igen, återför information till digitalt format.

Nödvändiga kontaktuppgifter:
Systemleverantör X: 012- 987 654

Exempel - Äldreboendet Taxen

Äldreboendet Taxen

Upprättande av kontinuitetsplan
Kontinuitetslösningarna för äldreboendet Taxens 
kritiska resurser sjuksköterska och journal- och 
personuppgifter beskrivs enligt nedan i Taxens 
kontinuitetsplan.
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Implementering

Uppföljning och upprätthållande

Sammanställning av resultat

Återkoppling till deltagarna

Förankring av resultat

Im
p
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Implementering

När analysen är genomförd och kontinuitetsplaner skrivna för de kritiska 

resurserna kvarstår arbetet med att implementera, upprätthålla och hålla 

resultatet aktuellt och relevant i verksamheten. Detta arbete bör ske löpande 

och är ingen engångsföreteelse. Det kan exempelvis anges i interna rikt-

linjer eller i kontinuitetspolicyn att arbetet ska ses över årligen eller vid 

större förändringar.
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Det underlag som arbetats fram i workshopserien 
ger ett bra stöd gällande verksamhetsplanering, 
budgetplanering och verksamhetsstyrning. Genom 
analysen kan underbyggda förslag till prioritering/
budgetering och förslag till inriktning för verksam-
heten presenteras för ledning och styrelse. På så 
sätt bidrar verksamhetens arbete till att priorite-
ringar, beslut och allokering av medel grundar sig 
på genomlysning av verksamhetens prioriterade 
processer och aktiviteter samt centrala samhälls-
viktiga uppdrag och verksamhetsmål. 

Tack vare att planerna har framarbetats av de 
verksamheter och individer som arbetar nära eller 
direkt med de analyserade processerna är delar av 
verksamheten redan insatt i såväl bakomliggande 
arbete som i de planer som tagits fram. Att vara en 
del av processen skapar en känsla av (del)ägarskap, 
vilket förhoppningsvis leder till att det finns 
motiverade personer som vill och kan säkerställa 
löpande uppföljning och upprätthållande. Utöver 
detta bör dock andra aktiviteter utföras för att 
följa upp att arbetet tas till vara och används inom 
verksamheten. Exempelvis kan existerande årliga 
rutiner ses över och om möjligt utrymme skapas 
för revidering av kontinuitetsplanerna i samband 
med dessa. Detta kan ge goda samspelseffekter i 
verksamhetens övergripande revideringsarbete och 
kvalitetsrutiner, då en helhetsbild av verksamhet-
ens behov och centrala aktiviteter kan erhållas. 

Planerna behöver även uppdateras och revideras 
i takt med att förändringar sker i såväl verksam-
heten som i samhället i stort. Som beskrivet ovan 
bör översyn och uppdateringar ske minst årligen, 
men det bör även finnas en beredskap för löpande 
uppdateringar om behov för detta skulle uppstå 
(exempelvis vid en skarp situation eller som resultat 
av övningar och tester). 

Övningar och tester är ett effektivt sätt att kontrol-

lera om planerna fortfarande är aktuella och 
stämmer överens med gällande rutiner och praxis. 
Övningar och tester kan genomföras i olika kom-
plexitetsnivåer. Skrivbordsövningar/seminarie-
övningar är mindre övningar där innehållet i pla-
nerna diskuteras med stöd av ett fiktivt scenario. 
Simuleringsövningar är mer omfattande och inne-
bär att deltagarna praktiska ska agera enligt planerna. 
Oavsett vilken metod som används för att öva och 
testa planerna bör resultatet tas tillvara och i de fall 
behov av justeringar i befintliga planer identifieras 
bör dessa implementeras snarast.

Sammanställning av resultat
Efter avslutad workshopserie bör allt underlag 
sammanställas och tillgängliggöras i en slutlig 
version. Framför allt gäller detta kontinuitets-
planen som är det dokument som kan komma att 
användas operativt. Övriga dokument utgör endast 
analysunderlag, men kan vara bra att tillgänglig-
göra för både personer som deltog i analysen och 
personer som inte deltog. Processledaren bör 
ansvara för att slutliga versioner av allt material 
skickas till verksamheten och ansvarig på verksam-
heten ansvarar för att se över innehåll och layout 
så att det lämpar sig för den egna verksamheten. 
Underlaget kan med fördel kompletteras med en 
kort beskrivning av vilken metod som använts för 
att ta fram underlaget samt en förteckning över 
vilka som deltagit i arbetet. Inför förankringspro-
cessen bör övergripande ansvarig för arbetet för-
fatta med en mycket kort introduktion kring varför 
arbetet med kontinuitetshantering genomförts, 
vilken/vilka process/-er som genomgått analys 
och hur det förväntas att verksamheten arbetar 
vidare med dessa frågor samt tillvaratar resultaten 
från workshopserien.

Återkoppling till deltagarna
När resultatet är sammanställt bör det samlade 
underlaget gå på remiss till samtliga deltagare 

Uppföljning och upprätthållande
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ställa att berörda personer inom verksam-

heten känner sig bekanta med planerna och 
vet hur de går till väga för att aktivera dem. 
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för att säkerställa att all relevant information finns 
med. Vid behov kompletteras sammanställningen 
efter remissrundan. När slutresultatet är fastställt 
kan verksamheten med fördel utse en person som 
övergripande ansvarig för att hålla samman arbetet 
och uppmuntra anställda att använda planerna och 
hålla sig uppdaterade för att säkerställa att planerna 
används i enlighet med behov. Ju mer levande en 
plan är i verksamheten desto bättre kan verksam-
heten upprätthållas trots eventuella störningar.

Förankring av resultat
Efter genomförd workshopserie bör arbetet som 
ovan beskrivits sammanfattas för en kort introduk-
tion till andra delar av verksamheten. Syftet med 
detta är att ge en kort bakgrund till arbetet, skapa 
en förståelse för den bakomliggande processen och 
sätta kontinuitetsplanerna i en kontext. Formatet 
för spridning bör baseras på existerande rutiner för 
intern kommunikation och informationsspridning 
inom verksamheten. Det är viktigt att ge såväl 
skriftlig som muntlig information för att möjlig-
göra dialog kring frågan och reda ut eventuella 
oklarheter. Omfattningen av presentationen baseras 
på mottagarnas kunskap i relation till kontinuitets-
planering – väl insatta personer behöver naturligtvis 
inte lika mycket information avseende processen 
som en nyligen introducerad person.

Den muntliga informationen kan med fördel ges 
i form av ett möte inom den existerande mötes-
strukturen (exempelvis morgonmöten eller 
personalmöten). Formen för mötet kan variera, 
men inför mötet bör deltagarna få ovan nämnda 
inledande information skriftligen, så att de ges 
möjlighet att reflektera och förbereda frågor eller 
synpunkter. I syfte att ge alla berörda samma möj-
lighet till information och dialog kan, vid behov, 
ytterligare möten arrangeras.

Efter genomfört möte bör underlagen finnas till-
gängliga på en gemensam yta (digitalt och analogt) 
så att alla som kan komma att behöva använda 
planerna har tillgång till dem. Exempel på digitala 
ytor kan vara intranät, gemensam server eller 
liknande. De analoga kopiorna bör tillhandahållas 
på för verksamheten naturliga platser, exempelvis 
på samma plats som handlingsplaner för arbete i 
vardagen, gemensamma anslagstavlor, personal-
utrymmen eller dylikt.

Målet med informationen och presentationen är 
att förankra resultatet och säkerställa att berörda 
personer inom verksamheten känner sig bekanta 
med planerna och vet hur de går till väga för att 
aktivera dem. 
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Enligt ISO 22301, den internationella standarden 
inom kontinuitetshantering, defi nieras kontinuitets-
hantering som Holistisk ledningsprocess som 
identifi erar potentiella hot mot en organisation och 
den inverkan på verksamheten som dessa hot skulle 
kunna medföra om hoten blir verklighet och som 
ger ett ramverk för att utforma en anpassningsbar 
organisation med förmåga till en effektiv reaktion som 
tryggar anseende, varumärke, värdeskapande aktivi-
teter och de viktigaste intressenternas intressen. 

Denna defi nition kan tyckas komplicerad. Förenklat 
kan kontinuitetshantering beskrivas som den process 
som säkerställer att verksamheten har en robusthet 
för att driva den kritiska verksamheten på en accep-
tabel nivå oavsett vilka störningar som inträffar. Med 
detta menas att verksamheten  minskar sin sårbarhet 
och ökar sin motståndskraft mot olika händelser 
som kan påverka dess mest kritiska verksamhet. 

Arbetet med kontinuitetshantering har ett internt 
fokus och utgår från en kartläggning av den egna 
verksamheten och dess beroenden. Genom arbetet 
identifi eras sårbarheter och åtgärder för att mini-
mera dessa. I förlängningen leder detta till att 
verksamheten blir mer robust och kan leverera 
sina tjänster/produkter till kunder, leva upp till 
förväntningar från anställda och kunder samt leva 
upp till krav och regleringar. 

Kontinuitetshantering i förhållande till 
risk- och krishantering
Kontinuitetshantering är tätt sammankopplat med 
risk- och krishantering. De tre områdena syftar alla 
till att förebygga och hantera oönskade händelser. 

I korthet kan skillnaden mellan de olika områdena 
beskrivas med hjälp av fi guren nedan. 

Riskhantering handlar om att systematiskt identifi e-
ra risker, bedöma sannolikhet och konsekvens för 
respektive risk samt att ta fram åtgärder för att före-
bygga och hantera riskerna. Kontinuitetshantering 
har ett internt fokus och utgångspunkten är inte att 
identifi era olika scenarier som kan inträffa. Metoden 
fokuserar istället på att identifi era kritiska delar av 
den egna verksamheten och därefter identifi era re-
servlösningar för dessa delar i syfte att säkerställa att 
de kan fungera på en acceptabel nivå, oavsett vad 
som inträffar. Kontinuitetshanteringen kompletterar 
därmed riskhanteringen genom att fånga upp även 
den typ av händelser som inte kan förutses.

Det tredje, närbesläktade, området är krishante-
ring. Krishanteringen syftar till att hantera händel-
ser när de inträffar. Oavsett hur väl förberedd en 
verksamhet är kommer oönskade händelser att 

Figur 1 – Skillnaden mellan riskhantering, kontinutets-
hantering och krishantering.

Krishantering syftar till att snabbt kunna 

upprätta en organisation och agera enligt 

fastställda rutiner vid en krissituation.

Riskhantering syftar till att identi-

fi era risker och hantera dem.

Kontinuitetshantering syftar till att dentifi era 

kritiska delar av verksamheten och säkerställa 

att de alltid kan fungera på en acceptabel nivå.
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inträffa och vid dessa tillfällen måste det fi nnas en 
organisation, rutiner och planer som kan användas 
för att underlätta hantering av händelsen. 

I mindre verksamheter kan ansvar för de tre om-
rådena ibland ligga hos samma person, medan det i 
större verksamheter ofta är delegerat till olika perso-
ner i olika delar av verksamheten. Utgångspunkten 
bör dock vara att risk-, kris- och kontinuitetshante-
ring ses som skilda men kompletterande områden.

Kontinuitetshantering i relation till risk- 
och sårbarhetsanalyser
Samtliga kommuner regleras av Myndigheten för
samhällsskydd och beredskaps (MSB:s) föreskrifter 
2015:5 om risk- och sårbarhetsanalyser (RSA). I 
dessa föreskrifter anges bland annat att kommuner 
en gång per mandatperiod ska lämna in en RSA till 
länsstyrelsen och att denna därefter ska följas upp 
årligen. I rapporteringen ska bland annat identifi erad 
samhällsviktig verksamhet och dess kritiska beroenden 

Figur 2 - Förslag på hur kontinuitetshantering kan integreras i befi ntligt arbete med 
risk- och sårbarhetsanalyser och hur samtliga nivåer i kommunen bör vara involverade 
i analysarbetet, i synnerhet enskilda, samhällsviktiga verksamheter.

Riskanalys

Kommunledning

Nämnder och 
förvaltningar

Samhällsviktiga 
verksamheter

KontinuitetsanalysInformation om sårbarheter och kritiska 
beroenden samt åtgärder för att hantera dessa

Information om risker och 
åtgärder för att hantera dessa

Nämnden/förvaltningen 
gör en samlad bedömning 
av risker och sårbarheter

Kommunledningen skickar
en RSA (ev. via kommunstyrelsen)
till Länsstyrelsen vart fjärde år

Uppdrag och stöd

Övergripande inriktning 

Kommunfullmäktige
och 

kommunstyrelse

MSB 2015:5
Föreskrifter om kommuners RSA
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beskrivas. Vidare anges att viktiga indikatorer 
för bedömning av kommunens krisberedskap är 
att det finns kontinuitetsplaner för kommunens 
samhällsviktiga verksamhet och att dessa planer 
kontrolleras och vid behov revideras årligen. Genom 
att samhällsviktiga verksamheter arbetar med konti-
nuitetshantering kan kraven i föreskrifterna uppfyllas 
genom att verksamheternas kritiska beroenden 
identifieras och kontinuitetsplaner upprättas.

Kommunstyrelse och kommunfullmäktige ger en 
övergripande inriktning kring hur kommunen ska 
bedriva sitt arbete inom risk-, kris- och konti-
nuitetsområdet, exempelvis genom att upprätta 
policys och handlingsplaner. Det kan också vara 
kommunfullmäktige som beslutar om kommunens 
samhällsviktiga verksamheter och vilka som ska 
bedriva kontinuitetshantering. Inriktningen kan 
baseras dels på externa regler och krav, men också 
på interna styrdokument och målsättningar.

Kommunledningen mottar uppdrag från kommun-
fullmäktige och delegerar ansvar vidare till nämnder 
och/eller förvaltningar. I kommunledningens 

roll ingår ofta även att stödja dessa i sitt arbete, 
bland annat genom att upprätta instruktioner och 
rutiner för arbetet.

Riskanalyser och kontinuitetshantering genom-
förs med fördel på verksamhetsnivå för att inklu-
dera så verksamhetsnära och relevant information 
som möjligt. Resultatet från analyserna ger värdefull 
information till den enskilda verksamheten, och ska 
inte endast ses som underlag till kommunledningen.

De samhällsviktiga verksamheterna rapporterar 
resultaten från sina analyser till överordnad nämnd/
förvaltning, som sammanställer ett samlat underlag 
till kommunledningen.

Kommunledningen sammanställer kommunens 
övergripande RSA baserat på ingångsvärden från 
nämnder/förvaltningar och i förlängningen en-
skilda samhällsviktiga verksamheter. Kommun-
ledningen kompletterar med kommunövergripande 
risker och sårbarheter och skickar en välgrundad 
RSA till länsstyrelsen.
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Externa och interna krav
I nuläget finns inga externa krav på att kommunala 
verksamheter ska arbeta med kontinuitetshantering. 
Arbetet bör snarare drivas av interna krav och mål-
sättningar i syfte att leverera kommunens sam-
hällsviktiga verksamheter på ett robust sätt som 
tillgodoser invånarnas behov och förväntningar. 
De interna kraven kan exempelvis beslutas på 
politisk nivå och dokumenteras i interna styr-
dokument, såsom säkerhetspolicies, planer för extra-
ordinära händelser eller kvalitetsledningssystem.

Externa krav som indirekt pekar mot att kommuner 
ska arbeta med kontinuitetshantering anges i den 
lag3  och de föreskrifter4 som reglerar kommuners 
arbete med risk- och sårbarhetsanalyser (RSA). I 
dessa anges bland annat anges bland annat frek-
vens för rapportering och krav på innehåll i RSA. 
I föreskrifterna anges även att viktiga indikatorer 
för bedömning av kommunens krisberedskap är 
att det finns kontinuitetsplaner för kommunens 
samhällsviktiga verksamhet och att dessa planer 
kontrolleras och vid behov revideras årligen.

Vidare har Myndigheten för samhällsskydd och 
beredskap (MSB) tagit fram en Nationell Strategi för 
skydd av samhällsviktig verksamhet5, med tillhörande 
handlingsplan6  och vägledning7. Det övergripande 
målet med strategin är att bidra till ett samhälle där 

förmågan hos samhällsviktiga verksamheter att 
motstå och återhämta sig från störningar är god. 
Detta ska ske genom att de samhällsviktiga verk-
samheterna arbetar med ett ”systematiskt säker-
hetsarbete” i vilket kontinuitetshantering är en av 
tre delar (riskhantering och hantering av inträffade 
händelser är de övriga två). Bland annat ges förslag 
till hur beroendekartläggning och konsekvens-
bedömning kan genomföras för samhällsviktig 
verksamhet. Ett delmål i strategin är att systema-
tiskt säkerhetsarbete och kontinuitetshantering är 
integrerade delar av all samhällsviktig verksamhet 
på lokal, regional och central nivå år 2020. För att 
uppnå detta anges även att de föreskrifter som 
reglerar kommunernas arbete med RSA kan komma 
att behöva justeras för att passa metoder och standar-
der för kontinuitetshantering. 

Stöd i form av standarder
Som stöd för arbetet med kontinuitetshantering finns 
ett antal standarder inom området. Den övergripande,
internationella standarden på området, ISO 223018, 
publicerades 2012 och beskriver kriterier för god 
kontinuitetshantering. Till denna standard finns 
en vägledning9 som beskriver något mer konkreta 
riktlinjer för genomförandet av kontinuitetshantering. 
Utöver de internationella standarderna finns även 
en svensk standard10 som syftar till att vara en mer 
konkret vägledning till ISO 22301.

3 Lag (2006:544) om kommuners och landstings åtgärder inför och vid extraordinära händelser i fredstid och höjd beredskap
4 MSB 2015:5 Myndigheten för samhällsskydd och beredskaps föreskrifter om kommuners risk- och sårbarhetsanalyser
5  Ett fungerande samhälle i en föränderlig värld – Nationell strategi för skydd av samhällsviktig verksamhet, MSB (2011)
6 Handlingsplan för skydd av samhällsviktig verksamhet, MSB (2013)
7 Vägledning för samhällsviktig verksamhet - Att identifiera samhällsviktig verksamhet och kritiska beroenden samt bedöma
  acceptabel avbrottstid, MSB (2014)
8 SS-ISO 22301:2012 – Samhällssäkerhet – Ledningssystem för kontinuitet – Krav (ISO 22301)
9 SS-ISO 22313:2013 – Samhällssäkerhet – Ledningssystem för kontinuitet – Riktlinjer (ISO 22313)
10 SS 22304:2014 – Samhällssäkerhet – Ledningssystem för kontinuitet – Vägledning till ISO 22301
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Bilaga 3

Nedan förklaras begrepp och förkortningar som 
förekommer i handboken. Information i parentes 
anger källhänvisning till varifrån förklaringen är

hämtad. I de fall källhänvisning saknas är begrepps-
förklaringen specifik för denna handbok alternativt 
bedöms ingen källhänvisning behövas.

Begrepp Definition 

Konsekvensanalys Process för analys av verksamhet och den effekt som ett 
avbrott skulle kunna ha för verksamheten. (ISO 22301)

Kontinuitet Förmåga hos organisationen att efter avbrott fortsätta tillhanda-
hålla varor och tjänster i en i förväg accepterad omfattning. 
(ISO 22301)

Kontinuitetshantering Holistisk ledningsprocess som identifierar potentiella hot mot 
en organisation och den inverkan på verksamheten som dessa 
hot skulle kunna medföra om hoten blir verklighet och som 
ger ett ramverk för att utforma en anpassningsbar organisation 
med förmåga till en effektiv reaktion som tryggar anseende, 
varumärke, värdeskapande aktiviteter och de viktigaste 
intressenternas intressen. (ISO 22301)

Kontinuitetsplan Dokumenterade rutiner som vägleder en organisation att efter 
avbrott reagera, återställa och återuppta verksamheten i en i 
förväg definierad omfattning. (ISO 22301)

Kontinuitetspolicy Organisations avsikter och inriktning, formellt uttalande av dess 
högsta ledning. (ISO 22301)

Kriteriemodell Kriteriemodellen definierar vilka konsekvenser som är accep-
tabla och oacceptabla och är gemensam för hela organisationen.

Kritisk process Grupp av samverkande eller varandra påverkande aktiviteter 
som omformar insatser till utfall. (ISO 22301)

Begreppslista

– 74 –



Begrepp Definition 

Maximalt acceptabel avbrottstid Tid det skulle ta för en negativ inverkan, som skulle kunna 
uppkomma som ett resultat av att inte tillhandahålla vara/tjänst 
eller utföra en aktivitet, att bli oacceptabel. Synonymt med 
Maximalt tolerabel avbrottsperiod. (ISO 22301)

MSB Myndigheten för samhällsskydd och beredskap

Mål för återställningstid Tid efter en incident inom vilken det är nödvändigt att:
• En tjänst eller tillhandahållande av en vara återupptas
• En aktivitet återupptas
• Resurser återställs (ISO 22301)

Redundans Tillgång till alternativ/reservlösningar/extramaterial etc. vilket 
möjliggör en mer robust verksamhet.

Riskbedömning Analys av de risker som kan hota identifierade resurser samt 
bedömning om befintlig redundans är tillräcklig för att möta 
fastställda mål för återställningstid

RSA Risk- och sårbarhetsanalys

Samhällsviktig verksamhet En samhällsviktig verksamhet definieras som en samhälls-
funktion av sådan betydelse att ett bortfall av eller en svår 
störning i funktionen skulle innebära stor risk eller fara för 
befolkningens liv och hälsa, samhällets funktionalitet eller 
samhällets grundläggande värden. (MSB 2012: Ett fungerande 
samhälle i en föränderlig värld – Nationell strategi för skydd 
av samhällsviktig verksamhet)
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Bilaga 4 

Allt stödmaterial finns tillgängligt i digitalt format på Länsstyrelsens hemsida 
www.lansstyrelsen.se/ostergotland

Presentationsmaterial
b Förmöte: inför kontinuitetshantering
b	Introduktion till kontinuitetshantering
b	Syfte och metod: kriteriemodell
b	Syfte och metod: konsekvensanalys
b	Syfte och metod: riskbedömning
b	Syfte och metod: upprättande av kontinuitetsplaner

Mallar
b	Kontinuitetspolicy 
b	Kriteriemodell
b	Konsekvensanalys
b	Riskbedömning
b	Kontinuitetsplan 

Övrigt
b	Inbjudan till kontinuitetshantering för verksamhet X

Stödmaterial till handboken
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Det fiktiva äldreboendet Taxen används löpande 
i handboken för att konkretisera och exemplifiera 
metoden för kontinuitetshantering. Observera att 
exemplet är förenklat i syfte att illustrera metoden. 
I praktiken är arbetet med kontinuitetshantering 
mer omfattande och detaljerat. Nedan återfinns en 
kort beskrivning av äldreboendet Taxen.

Taxen är ett kommunalt äldreboende i en mel-
lanstor stad i Sverige. Äldreboendet byggdes år 
2011, vilket gör att lokaler och utrustning är mycket 
moderna. Taxen är ett populärt boende och köerna 
för att få plats är långa. Äldreboendet har plats för 
80 vårdtagare och omsätter ca 20 000 000 SEK per 
år. Totalt arbetar 58 personer på Taxen. Vårdper-

sonal finns på plats dygnet runt. En sjuksköterska 
arbetar dagtid måndag till fredag. Kvällar, nätter och 
helger har de boende tillgång till joursjuksköterska. 
En läkare från ett närliggande sjukhus är knuten till 
äldreboendet och finns på plats vid behov, till exem-
pel akutvård, dock minst en dag per vecka.

Taxens verksamhet kan delas in i tre kritiska 
processer: 
•	 Serviceinsatser (städning, tvätt, inköp, ledsagning,
 	 sophantering, matleverans/matlagning)
•	 Omvårdnad (medicinering, grundläggande 
	 omsorg, hygien, akutvård)
•	 Social samvaro (rehabilitering, dagverksamhet, 	
	 gemensamma måltider, samvaro, anhörigkontakt)

Bilaga 5
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Äldreboendet Taxen har en kriteriemodell med tre 
konsekvenskategorier; omvårdnadsförmåga, ekono-

mi och varumärke. Varje konsekvenskategori mäts i 
fyra nivåer; mindre, måttlig, betydande och kritisk.

Kriteriemodell
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Kategori

Omvårdnads-
förmåga

Obehag eller 
obetydlig skada

Omvårdnads-
förmågan 
bibehålles

Förlängd väntetid 
för en eller två 
vårdnadstagare

Högre vårdnivå för 
en eller två vård-
nadstagare

Omvårdnads-
förmågan kommer 
temporärt att 
minska

Förlängd väntetid 
för tre eller fler 
vårdnadstagare
Högre vårdnivå 
för tre eller fler 
vårdnadstagare

Omvårdnads-
förmågan kommer 
att påverkas för en 
längre tid

Dödsfall eller 
större kvarstående 
funktionsnedsätt-
ning på grund av 
felaktig behandling

Omvårdnads-
förmågan kommer 
att vara långsiktigt 
påverkad

Ekonomi Smärre justering 
i gällande budget, 
alla planerade 
aktiviteter kan 
genomföras

Egendomsskador
(< 50 000 SEK)

Omprioritering i 
gällande budget, 
fåtal planerade 
aktiviteter kan ej 
genomföras

Egendomsskador
(<200 000 SEK)

Större ompriori-
tering i gällande 
budget, ett större 
antal planerade 
aktiviteter kan ej 
genomföras

Egendomsskador
(<1 00 000 SEK)

Gällande budget 
räcker inte till, 
stöd utifrån krävs 
för att genomföra 
planerade priorite-
rade aktiviteter

Egendomsskador
(>1 000 000 SEK)

Varumärke Varumärket relativt 
opåverkat

Fåtal klagomål (<5)

Varumärket ifråga-
satt och kortsiktigt 
påverkat (veckor)

Större antal klago-
mål (>5)

Varumärket 
kraftigt ifrågasatt 
och påverkat på 
meddellång sikt 
(månader)

Fåtal krav på 
åtgärder och/eller 
kompensation (<5)

Varumärket 
totalförstört och 
långsiktigt påverkat 
(år)

Stort antal krav på 
åtgärder och/eller
kompensation (>5)

          Konsekvens Mindre

Obetydlig 
konsekvens för 
organisationen

Måttlig

Måttliga 
konsekvenser för 
organisationen

Betydande

Betydande 
konsekvenser för 
organisationen

Kritisk

Organisationens
existens är hotad



Äldreboendet Taxen har identifierat tre kritiska 
processer; serviceinsatser, omvårdnad och social 
samvaro. Hittills har konsekvensanalyser gjorts 

för processerna serviceinsatser och omvårdnad. 
Resultaten från dessa konsekvensanalyser illustreras 
i kartorna nedan.

Bilaga 5 forts.

Konsekvensanalys - Serviceinsatser

– 79 –– 78 –

Serviceinsatser Omvårdnad Social samvaro

1 Städning 
och tvätt

2 Vaktmästar-
tjänster

3 Ledsagning
4 Sop-

hantering
5 Mat-

servering

8 timmar24 timmar24 timmar 1 vecka2 veckor

3
Rullstolar

2, 4 
Vaktmästare

3, 5
Vårdpersonal

5
Kylskåp

5 Uppvärm-
ningsutrustning

8 timmar8 timmar8 timmar24 timmar24 timmar

1
Städning
och tvätt

4
Avfalls-
bolag

5
Leveran-
tör mat

1, 5
VA

1-5
El

1, 5
VA

2 veckor 1 vecka 8 timmar 8 timmar 8 timmar



Konsekvensanalys - Omvårdnad

Bilaga 5 forts.
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Serviceinsatser Omvårdnad Social samvaro

1
Medicinering

2 Grund-
läggande vård

3 Hygien
4 

Akutvård

24 timmar Omedelbart8 timmar

2
Rullstolar

1, 2, 4 
Journal och

personuppgifter

4
Trygghetslarm

12 timmar8 timmarOmedelbartOmedelbart12 timmar

12 timmar

1
Sjuksköterska

2-3
Vårdpersonal

1, 2, 4
IT

4
SOS

Alarm

4
Telefoni

1, 2, 3
VA

4
Jourläkare

1-4
El

1, 2
Leverantörer
Läkemedel

Omedelbart 8 timmarOmedelbartOmedelbartOmedelbartOmedelbart 8 timmar



Resultatet från Taxens riskbedömning för två av de 
kritiska resurserna presenteras i nedanstående tabell.

Bilaga 5 forts.

Riskbedömning
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Kritisk 
resurs (Mål 
för åter-
ställningstid)

Händelser som kan 
påverka resursens 
tillgänglighet

Befintlig redundans Kan vi möta uppsatta 
tidskrav med befintlig 
redundans?

Kommentar

Ja Kanske Nej

Trygghets-
larm
(omedelbart)

- Elavbrott
- Tekniskt fel

- Ingen X Se över möjlig-
heter att skapa 
reservkraft.
Ansvarig: Anna Alm
Tidsplan: december 
2015

Sjuksköterska 
(8) timmar)

- Stort personalbortfall
- Nyckelperson 
  frånvarande

- Övrig vårdpersonal 
  kan hantera vissa 
  arbetsuppgifter
- Avtal med beman-
  ningsföretag X

X Sprid kunskap 
bredare bland 
personalen, genom 
specialistkompetens
Ansvarig: Peter Pihl
Tidsplan: mars 2016

Resurs A
(x dagar)

- Händelsetyp 1
- Händelsetyp 2

- Befintlig redundans 1
- Befintlig redundans 2

X 

Resurs B
(x veckor)

- Händelsetyp 3
- Händelsetyp 4

- Befintlig redundans 1
- Befintlig redundans 2

X

...

...
- ...
- ...

- ...
- ...



Kontinuitetsplan

Bilaga 5 forts.
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Kontinuitetslösningarna för äldreboendet Taxens 
kritiska resurser sjuksköterska och journal- och 
personuppgifter beskrivs enligt nedan i Taxens 
kontinuitetsplan.

Kritisk resurs (krav på 
återhämtningstid)

Reserv- och återgångsrutin:

Sjuksköterska
(8 timmar)

Reservrutin:
Övrig vårdpersonal hanterar en del av sjuksköterskans arbetsuppgifter. Detta 
beordras av tjänstgörande chef. Instruktioner för dessa arbetsuppgifter finns i 
pärm X. Dokumentation av hanterade ärenden sker enligt rutin Y.

Tjänstgörande chef kontaktar Bemanningsföretag X. Personalansvarig säkerställer 
tillgång till journal- och IT-system samt lokaler för vikarier.

Återgångsrutin:
Sjuksköterska går igenom dokumentation från övrig vårdpersonal/vikarier

Nödvändiga kontaktuppgifter:
Bemanningsföretag X: 098-123 456

Journal- och 
personuppgifter
(omedelbart)

Reservrutin:
Samtliga journaler finns även i analogt format i de boendes personliga pärm i de 
egna rummen. Om journalsystemet ligger nere, ansvar ansvarig vårdpersonal för 
att föra in information enligt manuella rutiner

Återgångsrutin:
Då systemet finns tillgängligt igen, återför information till digitalt format.

Nödvändiga kontaktuppgifter:
Systemleverantör X: 012- 987 654
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Vill du veta mer?
Har du frågor om handboken?

Länsstyrelsen Östergötland
Krisberedskap
Östgötagatan 3, Linköping
Telefon: 010-223 50 00
E-post: ostergotland@lansstyrelsen.se

MSB - Myndigheten för samhällsskydd och beredskap
Norra Klaragatan 18, Karlstad
Telefonväxel: 0771-240 240
E-post: registrator@msb.se

Mallar finns att ladda ned på länsstyrelsens hemsida.
www.lansstyrelsen.se/ostergotland 



Länsstyrelsen.se/ostergotland
Länsstyrelsen Östergötland

Postadress: 581 86 Linköping
Besöksadress: Östgötagatan 3

Telefon: 010-223 50 00
E-post: ostergotland@lansstyrelsen.se


