Lednings- och
kommunikationsplan for
samhallsstorningar och
extraordinara handelser

Samhallsbyggnadsforvaltningen

Typ av styrdokument: Plan Galler for:
Beslutande instans: Tekniska Samhallsbyggnadsférvaltningen
namnden Giltighetstid: Tillsvidare

Datum for beslut: 2023-03-01, § 45 Revideras senast: Vid behov dock senast 2026-12-31
Diarienummer: XXX Dokumentansvarig: Avdelningschef utvecklingsavdelningen

alingsas.se TEALINGSAS

KOMMUN







Innehallsforteckning

L = |5 T ' S 4
[IRC=T [T 3T 1] o = T o 5
Aktivering av krisledningsorganiSation ..............coocveuiiiiiiii e 5
Larmning 0Ch INSTAIIEISE.........cooiiie e 5
KriSledNINGSStaD......ccei e e 5
Rollférdelning/ befattningSKort ..........oovvniii e 6
7] (o o 7
Atergang till ordinarie organiSation ................coceieeiee i 7
(o T o o OSSPSR 7
D71 =Y = i) 8
KommuniKationSPIan.........c..oi i rrre s s s s s s s s s e s s e e e mn s e e nma s e nnmnnnnns 9
2 4= T 9
Extern/publik information...............ooii e 9
Intern/riktad iNfOrmMation ... 9
Lépande information om lagesbild och atgarder.............oooiiiiiii 10
Information vid enskilda atgarder i specifika verksamheter.................ccccoiviiii e, 10
[T o 11T o] ] £= ] (] SRR 10
Radiokommunikation for effektiv ledning (RaKel) ..o 11

BefattningSKOrt ........cooooi ettt e e e e e e e e nnnnn 12



Inledning

Denna plan utgdr ett komplement till Alingsas kommuns Plan f6ér hantering av
samhdllsstérningar och extraordindra hdndelser, KS 2021-11-29, § 192.

Planen galler nar forvaltningschef fattat beslut om att en extraordinar handelse foreligger
eller da behovet av samordnad ledning kravs foére, under och efter en storre
samhallsstérning.

Nar en allvarlig samhallsstérning eller extraordinar handelse intraffar kommer sannolikt
Tekniska namndens (TN) ansvarsomraden att berdras, vilket staller sarskilda krav pa
verksamhet och forvaltningsledning. Alla situationer vid en kris kan inte forutspas, varfor
en god grundstruktur underlattar arbetet. Foérvaltningen bor darmed 6va krisledning
regelbundet samt vid férandringar i namndernas uppdrag fran kommunfullmaktige eller vid
foérandringar i tjansteorganisationen.

Samhallsbyggnadsférvaltningen har i sin risk- och sarbarhetsanalys (RSA) och
kontinuitetsplan identifierat samhallsviktig verksamhet som behdver fungera:

VA-foérsorjning
Ledningsnat
Kartor
Avfallshantering
Infrastruktur

Nar en extraordinar handelse eller allvarlig samhallsstérning intraffar kommer TN:s
ansvarsomraden med mycket stor sannolikhet att vara berérda. Dessa situationer staller
sarskilda krav pa verksamhet och forvaltningsledning. Lednings- och kommunikationsplan for
TN ska vagleda arbetet vid extraordinara handelser. Alla situationer vid kris kan inte forutspas
och en god grundstruktur i ordinarie verksamhet ligger till grund fér en god krishantering.

Vid en mindre samhallsstérning som berdr en avdelnings ansvarsomrade ska den hanteras
inom ordinarie verksamhet och enheterna ska vid behov agera tillsammans.
Samhallsbyggnadsforvaltningen (SBF) ska alltid kunna stédja vid dessa kriser. Om en kris
nar storre proportioner dar flera enheter ar inblandade, eller beror stora delar av TN ska
TN:s lednings- och kommunikationsplan for extraordinara handelser aktiveras.

Utgangspunkten vid forvaltningens krisledning ar att den som normalt har ansvar foér en
verksamhet har motsvarande ansvar vid stérre olyckor, extraordindra handelser samt vid
hojd beredskap. Krisledningsorganisationen boér sa lite som mgjligt avvika fran ordinarie
ansvarsfordelning och verksamheten vid de olika avdelningarna ska, sa langt det ar mgjligt,
bedrivas enligt normala rutiner. Handelsen ska ocksa hanteras sa nara det intraffade som
mojligt.

Nar ledningsplanen aktiveras gar forvaltningen in i ett stabslage. | forvaltningens
krisledningsorganisation ingar de funktioner som bedéms som nddvandiga utifran den
gallande situationen och vid behov kan aven andra samverkanspersoner tillfalligt kallas in.
Krisledningsarbetet leds av en stabschef och arbetet ska dokumenteras. Roller och
arbetsférdelning fortydligas genom sa kallade befattningskort for att sakerstalla att alla
kritiska moment hanteras pa basta satt.

Kommunikation spelar en avgérande roll i handelseutvecklingen av, uppfattningen om och
effekterna av en kris. Malet med kommunikationen ar att sa langt det ar mgjligt, tillgodose

medborgarnas ratt att snabbt fa korrekt kommunikation genom att informera, stilla oro och
skapa trovardighet genom transparens. Kommunikationsplanen syftar till att utgéra ett stod
for arbetet med den interna och externa kommunikationen.



Ledningsplan

Aktivering av krisledningsorganisation

Forslag pa aktivering kan vackas av vem som helst i organisationen som anser att
situationen kraver det. Forvaltningschefen, eller dennes ersattare, fattar beslut om att
aktivera samhallsbyggnadsférvaltningens lednings- och kommunikationsplan.

Aktivering ska ske nar:

¢ Alingsas kommunens centrala krisledningsstab efterfragar det

¢ Plan fér samverkan vid risk for allvarlig samhallsstorning aktiveras och synkas med
befintliga planer

e Hoga krav pa samordning/ prioritering inom férvaltningen kravs

e Stort informationsbehov uppstar

Vid beslut om aktivering ska kommundirektér och tjansteman i beredskap (TiB) informeras
omgaende.

Larmning och installelse

Forvaltningschef eller dennes ersattare ansvarar for att larma in krisledningsstaben och
informera kommunledning eller tjansteman i beredskap (TiB). Avdelningschefen for
utvecklingsavdelningen ansvarar for att larmlistor eller motsvarande revideras och
uppdateras I6pande.

Vid inlarmning beger sig krisledningsstaben till lokalen Skraddaren pa Sveagatan 12.
SBN:s krisledningsgrupp verkar fran SBF och lokalen Skraddaren. Alternativ plats for
krislednings- och krishanteringsarbete beslutas av férvaltningschef eller den
forvaltningschefen utser.

Fungerar inte telekommunikation, strom eller dylikt gérs en bedémning utifran pagaende
handelseférlopp om det finns anledning att vara i krisledningslokalerna. Hansyn ska alltid
tas om fara for eget liv forekommer. Skiftgang, 3-skift, ska i tidigt skede planeras om
misstanke finns att handelsen kommer I6pa 6ver flera dygn.

Krisledningsstab

Krisledningsstabens syfte och uppdrag kan variera beroende pa handelsens omfattning
och art. Samhallsbyggnadsforvaltningens krisledningsstab bestéar av féljande
befattningar:

Krisledningsstab bestar av foljande befattningar pa forvaltningen

Avdelningschef utvecklingsavdelningen
Avdelningschef ekonomiavdelningen

Avdelningschef samhallsplanering och offentlig utemiljé
Avdelningschef VA

Informatér stabsenheten

Forvaltningssekreterare



Forvaltningschefen beslutar om vem som har ansvar for att leda krisledningsstaben och
vara stabschef.

Den centrala krisledningsstaben behdver ha en samverkansperson till den centrala staben
som inte behdver vara en nyckelperson. Kontakt sker i évrigt med stabschefen.

Om det finns behov av att utdka krisledningsstaben kan ytterligare tjanstepersoner inga och
det ar i forsta hand personal fran utvecklingsavdelningen och ekonomiavdelningen. Till
krisledningen kan aven chefer och medarbetare i samhallsbyggnadsférvaltningen
adjungeras efter behov och delta vid krisledningsgenomgangar.

For samtliga deltagare i krisledningsstaben ingar aven att vid osdkerhet agera enligt den
Overgripande inriktningen som ska ha satts for stabens arbete, samt att vara observant pa
eventuella negativa stressreaktioner pa gruppens ovriga deltagare.

Rollfordelning/ befattningskort

En bra grundstruktur underlattar arbetet vid en krissituation. For att skapa en tydlig rollférdelning
finns sex befattningskort som syftar till att verka som stéd for vilka uppgifter som behéver
genomforas vid en samhallsstorning eller extraordinar handelse. Syftet med korten ar att verka
som stod for vilka uppgifter som behdéver genomféras vid en kris. Befattningskort kan aven latt
fordelas till ersattare i gruppen om nyckelperson ar franvarande.

Befattningskorten sakerstaller att alla kritiska moment hanteras pa basta satt och kan enkelt
[dmnas over till en ersattare vid ordinarie persons franvaro. De beskriver bland annat
arbetsuppgifter och vilken utrustning som kravs. Stabschefen avgor vilka befattningar som
behdver tillsattas for att hantera den aktuella handelsen. Ar alla befattningskort utdelade och
efterfoljs kommer handelsens kritiska moment att behandlas utifran basta férmaga.

En kort beskrivning av arbetsuppgifter for respektive befattningskort samt vilka befattningar som
innehar rollerna, de roller som inte har en utpekad befattning beslutas av stabschef.

Forvaltningschef/ beslutsfattare
Ansvarar fér samordning av férvaltningen och dess verksamheter. Agerar beslutsfattare men
kan vid franvaro fatta beslut genom beslutsunderlag fran Stabschef.

Forvaltningschef beslutar om inriktning, mal och syfte for arbetet och ett inriktningsbeslut
som ska vara vagledande for krisledningsgruppens arbete.

Ordinarie: Forvaltningschef
Ersattare: Avdelningschef utvecklingsavdelningen

Stabschef

Fordelar samtliga befattningskort. Ansvar for att samordna, styra och leda krisledningen
genom krisen och halla i krisledningsgenomgangar. Ansvar for att det finns en aktuell
l&gesbild. Vara kontakt med kommunens centrala krisledningsstab och bedéma den I6pande
situationen tillsammans med foérvaltningschef. Tar fram beslutsunderlag till férvaltningschef
vid dennes franvaro.

Ordinarie: Avdelningschef utvecklingsavdelningen
Ersattare: Avdelningschef ekonomiavdelningen

Planering och analys

Leder, samordnar och planerar verksamheternas arbete. Ansvar for analys av behov av
insatser, konsekvenser och ger forslag pa prioriteringar. Aven ansvar fér omfallsplanering,
det vill sdga att planera och ha beredskap for olika handelser som kan intraffa.



Dokumentation och kommunikation

Ansvarar for att alla beslut, all information, och viktiga handelser dokumenteras och att de
foljs upp. Ansvarar aven for att informationsflédet fungerar internt samt for forvaltningens
externa kommunikation pa hemsidor och andra informationskanaler med stéd av
kommunikationsenheten.

Ordinarie: Forvaltningssekreterare
Ersattare: Utvecklingsledare

Omvirldsbevakning och samverkan

Omvarldsbevakar och sammanstaller information fran den centrala
kriskommunikationsstaben kring vad som sker hos samverkande myndigheter och
organisationer. Ansvarar for att sammanstalla och presentera lagesbild vid
stabsgenomgangar samt kommunicera denna internt. Identifierar behov av samverkan och
kan fungera som samverkansperson hos andra aktorer eller pa skadeplats. Analyserar
behov av insatser tillsammans med avdelningschefer.

Behov och service

Detta befattningskort blir aktuellt forst vid storre kriser eller extraordindra handelser efter
beslut fran krisledningen om iordningstallande av ledningsplats. Ansvarar for drift och
underhall av teknisk utrustning samt kost och logi. Aven tillgodose eventuella kortsiktiga
behov i verksamheten av bland annat kost, sanitet eller andra féornodenheter.

Ordinarie: Administrator utvecklingsavdelningen
Ersattare: Forvaltningssekreterare

Detta dokument och befattningskorten finns i Alfresco, SBF- Digital krisparm, De finns ocksa
utskrivna och insatta i en parm i krisskapet pa plan 3. Alla befattningskorten finns mer
detaljerat beskrivna i slutet pa detta dokument.

Krisstod

Alingsés kommun har gemensamt krisstdd vid allvarlig handelse (tidigare kallat POSOM).
Vid behov ska gruppens kompetens kunna tillkallas for assistans och stéd vid extra ordinara
handelser. Nar det uppstar behov att tillkalla krisstddet ska TiB kontaktas.

Atergang till ordinarie organisation

Beslut om atergang till ordinarie organisation tas av forvaltningschefen nar situationen inte
langre ar akut och snabba beslut inte langre behdver fattas. Vid beslut om atergang till
ordinarie organisation ska kommundirektéren och TiB informeras omgaende.

Ekonomi
Kostnader inom samhallsbyggnadsférvaltningen, som féranleds av den extraordinara handelsen,
fors pa en separat aktivitetskod.

Delegation
Samhallsbyggnadsforvaltningens antagna delegationsordning géaller. Vid behov av att fatta
beslut som inte ar delegerade till tjansteman kallas ordférande/ vice ordférande



Kommunikationsplan

Allmant

Kommunikationsenheten pa kommunledningskontoret (KLK) ingar i den centrala
krisledningsstaben och ansvarar for extern kommunikation under en kris, vilket bland
annat innebar att ge I6pande information till kommuninvanare och den breda allmanheten
men aven till kommunens personal. Kommunikationsenheten ansvarar aven for att
samordna kommunikation med eventuella andra myndigheter eller aktérer som omfattas
eller berérs av handelsen. Forvaltningarna ansvarar for att kommunicera information som
direkt beror personal och malgrupper i de egna verksamheterna.

Om handelsen enbart rér samhallsbyggnadsforvaltningen ska alltid tjansteman i beredskap
(TiB) samt kommunikationsenheten kontaktas sa fort ledningsplanen aktiveras. Namndens
presidium ska hallas val informerade om handelseutvecklingen.

Vid kriser maste information komma ut snabbt. Informationen maste aven vara saklig,
konsekvent och korrekt. For att méjliggora detta ska information inom
samhallsbyggnadsférvaltningen alltid ga via krisledningsstaben.

Handelseférlopp och beslut ska dokumenteras I6pande i textform fér uppféljning och
analys. En dagrapport ska upprattas och skickas till TiB vid behov. Ansvar ligger pa
befattningskort Dokumentation och kommunikation.

Extern/publik information

All extern kommunikation ska ske via den kommunikationsenheten pa KLK.
Befattningskort Dokumentation och kommunikation ska ha kontinuerlig kontakt med
kommunikationsenheten. Vidare ska samma befattningskort notera information som
ldamnas av allmanheten. For att informationen ska kunna varderas maste noteringar géras
om vem som lamnat den och nar. Informationen ska vidarebefordras till foérvaltningschefen,
och eventuellt aven till kommunledningskontoret vid behov.

Malgrupp: Kommuninvanare, évriga allmanheten, media
Kanaler: Hemsida, Facebook, mail, telefon

Intern/riktad information

Det ar av stdrsta vikt i en krissituation att alla enheter inom
samhallsbyggandsférvaltningens ansvarsomrade har aktuell kunskap om laget. Darfor
maste alla tdnka pa att informera krisledningsstaben om laget i den egna verksamheten.

Befattningskort Dokumentation och kommunikation ska se till att informationen fran och till
personal fungerar. Vidare ansvarar befattningskortet for att samordna sitt arbete med
kommunledningskontorets kommunikationsenhet for att en konsekvent och gemensam
bild alltid ska kunna ges internt.

Forvaltningschefen, eller den férvaltningschefen utser, ansvarar for att TN:s presidium ar
informerade om handelseutveckling i samband med en kris eller samhallsstorning.



Malgrupp: Anstallda, politiker samt enskilda som berérs av férvaltningens insatser
Kanaler: Kommunportalen, mail, brev, telefon

Lopande information om lagesbild och atgarder

Befattningskort Omvéridsbevakning och samverkan ansvarar for att vid stabsgenomgang
sammanstalla en lagesbild. Lagesbild med eventuella atgarder ska darefter kommuniceras
i kronologisk ordning enligt féljande:

1. Internt via mail till chefer
2. Internt via kommunportalen

Frekvens: efter varje stabsgenomgang

Information vid enskilda atgarder i specifika verksamheter
Enskilda verksamheter kan drabbas av samhallsstérning eller extraordinar handelse pa
olika satt och kan innebara att verksamheter behdver stangas eller anpassas. Nar
forvaltningschefen eller dennes ersattare fattar beslut om sadana forandringar i
verksamheten behdver dessa beslut kommuniceras.

En gemensam beddmning gérs mellan kommunikationsenheten pa KLK och forvaltningen
eller den berdrda avdelningen av vilka kanaler som ska anvandas. Kommunikation sker
sedan i kronologisk ordning enligt féljande:

1. Internt till berérda chefer, ansvar avdelningschefer

2. Internt via kommunportalen, ansvar forvaltningschef

3. Externt via hemsida, ansvar befattningskort Dokumentation och kommunikation i
samrad med berord avdelningschef samt med stdéd av kommunikationsenheten.

Om den breda allménheten berérs

4. Externt via Facebook, eventuellt andra sociala medier. Befattningskort
Dokumentation och kommunikation tillsammans med avdelningschef samrader
med kommunikationsenheten som utfor.

5. Externt till media via pressmeddelande eller annons (om detta anses nédvandigt),
Befattningskort Dokumentation och kommunikation tillsammans med
avdelningschef samrader med kommunikationsenheten som utfor.

Frekvens: sker i samband med att en sarskild férandring i nagon verksamhet blir aktuellt.

Mediekontakter

Mediekontakter 8 kommunens vagnar ska da det ar mojligt samordnas med den centrala
krisledningsstaben. Kommunen ska ha ett genomtankt och unisont budskap nar vi uttalar
oss som kommun. Kontakt ska tas med kommunikationsenheten for stéd och rad kring
mediakontakt.



Radiokommunikation for effektiv ledning (Rakel)

Rakel ska anvandas nar ordinarie kommunikationskanaler sdésom mobiltelefoni inte
fungerar. Stabschef i den centrala krisledningen beslutar om nar Rakel ska anvandas. For
extern kommunikation kan det ockséa ske pa begaran av andra myndigheter. Radioenheter
har delats ut till vissa nyckelbefattningar inom kommunen. Samhallsbyggnadsférvaltningen
har fyra RAKEL-enheter. Det ar avdelningschefen pa utvecklingsavdelningen som ar
kontaktperson avseende RAKEL. Det finns tva enheter pa Sveagatan, en finns pa
avloppsreningsverket och en finns pa vattenverket.

Mer information om Rakel finns i kommunens Plan fér hantering av samhéllsstérningar och
extraordindra hdndelser och hanteringen av Rakel finns beskrivet i Rutin fér hantering av
Rakel.

1C
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Befattningskort

Forvaltningschef/beslutsfattare

Roll

Forvaltningschefen ar ansvarig for samordning av forvaltningen och dess
verksamheter. Agerar beslutsfattare men kan vid franvaro fatta beslut genom
beslutsunderlag fran befattningskort Stabschef.

Arbetsuppgifter

e Beddm den akut uppkomna situationen och besluta om
krisledningsorganisation ska starta.

Besluta om inriktningsbeslut

Besluta om och ansvara for verkstallighet av normativa beslut
Vara fordragande.

Kommunicera med TN:s presidium, kommundirektor samt
forvaltningschefer och bolagschefer.



Roll

Stabschef

Din uppgift ar att styra och leda gruppen genom krisen. Det galler for dig att vara
rak och tydlig mot de 6vriga befattningskorten. Du ansvarar for att samordna, styra
och leda krisledningen genom krisen och halla i krisledningsgenomgangar.

Arbetsuppgifter

Ha kontakt med kommunens centrala krisledningsstab och bedom den
I0pande situationen tillsammans med forvaltningschef.

Se till att samtliga nédvandiga befattningskort ar fordelade.

Bedom behov av samt led, samordna och planera krisledningsstabens
arbete.

Ha I6pande kontakt med den centrala krisledningsstaben pa KLK och/eller
TiB.

Bedom behov av samordning med andra forvaltningar och/eller
organisationer tillsammans med befattningskort Omvarldsbevakning och
samverkan? Vilka? Hur? Forankra med forvaltningschef.

Behover kommunens gemensamma krisstod (f.d POSOM) vid en allvarlig
handelse sammankallas?

Bemanna krisledningsstaben over tid. Se till att funktionerna 6verlappas och
kan fortga vid langre kris.

Ta fram beslutsunderlag till férvaltningschef vid dennes franvaro.

Lamna Iépande rapporter pa beslut till befattningskort Dokumentation och
kommunikation.

Ha kannedom om hantering av Rakel.
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Planering och analys

Roll

Din uppgift ar att leda, samordna och planera verksamheternas arbete. Du
analyserar krisen Iopande och ansvarar for behov av insatser, konsekvenser och
ger forslag pa prioriteringar. Din roll ar aven att omfallsplanera, det vill saga att
planera och ha beredskap for olika handelser som kan intraffa.

Arbetsuppgifter

e Analysera hur handelsen kan komma att férandras. Vad skulle férandringen
innebara? Bedom konsekvenser.

e Planering— vilka insatser kan komma att behdvas? Planera personal och
materiella resurser.

e Ge forslag pa prioritering.

e Vilka andra aktorer behover kontaktas? Stam av med befattningskort
Omvérldsbevakning och samverkan.

e Tafram beslutsunderlag baserat pa all tillganglig information.

e Lamna lépande rapporter till befattningskort Dokumentation och
kommunikation.



Dokumentation och kommunikation

Roll

Du ansvarar for att alla beslut, all information, och viktiga handelser dokumenteras
och att de foljs upp. Ditt ansvar ar aven att informationsflédet fungerar internt samt
att forvaltningens externa kommunikation pa hemsidor och andra
informationskanaler med stéd av kommunikationsenheten.

Arbetsuppgifter

e Du ansvarar for att alla handelser, beslut och information antecknas
I6pande, bland annat genom protokoll pa stabsgenomgangar.

e Ge I6pande information till befattningskort Stabschef.

e Kommunicera med de andra befattningarna i gruppen, paminn om Iépande
rapportering till dig.
e Se till att inga beslut gar under radarn eller undkommer nagon.

e Samordna informationen inom férvaltningen och uppdatera hemsidor och
andra informationskanaler.

e Bedom tillsammans med befattningskort Planering och analys samt KLK:s
kommunikationsenhet om vilka kommunikationskanaler som ska anvandas.
Vilka behdver information i forsta hand? Vilka behover information darefter?

e Sakerstall att informationskanalerna fungerar.
e Sammanstall viktig information infor méten inom krisledningsstaben.

e Tank pa att synliggéra bade dig sjalv och viktig information. Skapa garna en
digital eller fysisk plats (beroende pa omstandigheterna) dar alla kan lamna
information som du sedan sammanstaller. Ta hjalp av befattningskort Behov
och service.
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Omvarldsbevakning och samverkan

Roll

Din roll &r att omvarldsbevaka och sammanstalla information fran den centrala
krisledningen kring vad som sker hos samverkande myndigheter och
organisationer och kommunicera denna samt identifiera behov av samverkan.

Arbetsuppgifter

Ta hjalp av befattningskort Planering och analys for lagesrapport och behov
av insatser.

Sammanstall och presentera lagesbild vid stabsgenomgangar samt
kommunicera denna internt.

Bista den centrala krisledningen med underlag till lagesrapporter.

Samla in information om vad som hander ute pa samverkande myndigheter
och organisationer.

Identifiera behov av samverkan tillsammans befattningskort Planering och
analys. Forankra med befattningskort Stabschef.

Vid behov fungera som samverkansperson hos andra aktorer eller
skadeplats.



Behov och service

Roll

Din roll ar att stalla i ordning en ledningsplats vid behov och ansvara for att driften av
denna samt sakerstalla att underhall av teknisk utrustning fungerar. Aven tillgodose
kortsiktiga behov i verksamheten enligt nedan.

Arbetsuppgifter

Stalla i ordning ledningsplats i Skraddaren om det blir aktuellt. Se till att dar finns
barbar dator med internetanslutning, telefoner, fax, RAKEL, tablaer, kablar, kartor
mm.

Planera for mat och fika for krisledningsstaben samt logi vid behov.
Tillsammans med befattningskort Planering och analys planera for att verksamheten
ska flyta pa sa normalt som mdjligt.

- Finns behov av sarskilda atgarder avseende kost och/eller dryck
- Finns behov av sarskilda atgarder avseende sanitet?
- Finns behov av andra fornédenheter?

Tillsammans med befattningskort Dokumentation och kommunikation stalla iordning
en fysisk informationsplats.
Lamna I6pande rapporter till befattningskort Dokumentation och kommunikation.
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