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Versionshistorik

OBSERVERA!

Om du ldser denna publikation i pappersform kontrollera att du har den senaste versionen.

Faststilld och gillande version finns alltid publicerad pa Férsvarsmaktens intrandt.

Version | Best kod thf"m f?r nar ven:sij)nen Vidar.- Anmarkning
borjar gélla/ska tillampas handlingsnr

1.0 - 2015-04-01 FM2015-4204:1 Utgivningsar 2015
11 - 2015-10-01 FM2015-4204:4
1.2 - 2016-08-17 FM2015-4204:7
2.0 - 2018-10-01 FM2018-814:2:2 Utgivningsar 2018
3.0 B 2020-01-01 FM2019-21756:3 Utgivningsar 2020
4.0 B 2021-01-01 FM2020-22542:1 Utgivningsar 2021
41 B 2022-07-01 FM2020-22542:3
5.0 B 2024-07-01 FM2023-19927:1 Utgivningsar 2024
51 B 2025-06-23 FM2025-1123:70 Beslut omedelbar éndring

Forslag pa dndringar och behov av fortydliganden etc. insinds linjevigen till FST-STAB@mil.se.
Anvind girna RFF-mallen. Bestillningskoden kan ha forindrats efter faststillandet av en version.
Se Teamcenter eller PRIO f6r aktuell information!
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Forord

Den hir handboken innehaller anvisningar med forklaringar och beskrivningar avseende
publikationstjinst. Anvisningarna utgér ifran det verksamhetsansvar som chefen férsvarsstaben har
enligt Forsvarsmaktens arbetsordning. De rid, riktlinjer och rekommendationer m.m. som anges
bor foljas om det inte finns sirskilda skal for att genomféra verksamheten pa annat sitt. I de delar
en handbok aterger lag, férordning, foreskrifter eller andra bindande bestimmelser ir handboken
bindande och i dessa delar ska det som framgar av handboken f6ljas.

Milgruppen  for handboken #r materielomridesansvariga-, publikationsomradesansvariga
chefer, verksamhetsansvariga for Forsvarsmaktens tekniska designverksamhet samt personal med
arbetsuppgifter inom publikationstjinsten i de roller som beskrivs i det forsta kapitlet. Malgruppen
inkluderar 4dven personal vid Férsvarsmaktens grafiska produktion och Forsvarsmaktens centrallager.
Ovriga enskilda medarbetare i Forsvarsmakten avses inte behova ta del av handboken, utan de
ska via linjen delges de anvisningar och rutiner som giller f6r dem. Fér Must regleras styrning och
genomforande av publikationstjinsten genom sirskild samverkansoverenskommelse mellan Must
och FST. Motsvarande giller specialforbanden och andra avgrinsade férband. Fér publikationer och
trycksaker avsedda for militdr luftfart beslutar FVC vilka delar i handboken som ir tillimpliga.

Syftet med handboken ir att uppna en rationell hantering och ansvarstagande organisation utifrin
processer och formella krav for publikationstjanst och olika publikationstyper.

Grinsytorna ~ fér  publikationen  och  dess innehall utgérs av  logistikfunktioner,
materielforsorjningsprocess, sikerhetsskydd och regleringar i FM ArbO. Handboken ir inte
heltickande eller detaljreglerande for alla forekommande publikationstyper. Det ar avsikedligt for att
andra chefer i linjen ska kunna utova sitt ansvar och fi sa mycket handlingsfrihet som mojligt for
tilldelade omraden och reglera vad som giller for dessa baserat pa den hir handboken.

Handboken ir avgrinsad mot verksamhet som omfattas av sirskild sekretess eller liknande. Vad som
giller dessa reglerar de i sirskild ordning. Avgrinsningen omfattar dock endast majligheterna att
anvinda PRIO som systemstod och behov att skydda viss information, organisation, metoder, etc. I
ovrigt ska dess publikationstjinst genomféras enligt anvisningarna i denna handbok.

Vid sidan av handboken publiceras information, rutiner, blanketter och mallar m.m. p samarbetsytan
Publikationstjanst. Med ritt forberedelser i fredstid skapas forutsittningen f6r en fungerande
publikationstjinst dven i hojd beredskap och under krigstérhéllanden.

Handboken giller i fred och hela konfliktskalan.

Innehallet i denna publikation omfattas inte av sekretess. De sekretessmarkeringar som férekommer
i handboken ir enbart anvisande exempel {6r produktionen.
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Sammanfattning

Handboken avser publikationstjinst, inte bara publikationer. Den beskriver publikationstjdnst utifrin
processerna for att “handligga publikation” och “Inneha och anvinda publikation”.

De storre forindringarna jimfort med Handbok Publikationer version 4.1:

Handbokens anvisningar ir oberoende av publikationstyp. Faktorer som paverkar anvisningarna ir
istillet publikationsklass, bestillningskod, versionsnummer m.m. Vianvinder begreppet “organisatorisk
enhet” pa samma sitt som det anvinds i Forsvarsmaktens arbetsordning. Det ir inte detsamma som
organisationsenhet (OrgE).

Grundregeln idr att alla publikationstyper (bokpublikation och trycksaker) ar digitala med
versionshantering, samt har ett format som medger att de ska kunna tryckas for att lagerhallas vid
Forsvarsmaktens centrallager, (FMCL). En publikation anvinds tills dess den ersitts av en ny version
eller upphivs. Ersitts och upphivd har dirmed en tydligare skillnad mot tidigare. Det leder till ett
mer rationellt hanterande av tilltryckningsirenden och eventuella tillitna behovstryckningar.

Handboken inleds med tvé generella kapitel. Den har kapitel for de flesta rollerna i publikationstjinst.
Kapitlen ligger i samma f6ljd som de har i processerna. Handboken relaterar inte till livscykelmodell/
modeller. Det kan vid behov goras i interna styrande dokument underordnade denna handbok.

Anvisningarna for sidor i bokpublikationer har harmoniserats med vad som gillt for
materielbokpublikationer. Det innebir att den s.k faststéllelsesidan utgar. Viktig metadata framgér
istillet pa andra sidor. Ett enhetligt utforande av sidorna i fortexten, dir samma information inte
behéver upprepas medfor ett enklare forfarande och mindre administrativt arbete.

Publikationstyp ska inga som forsta ord i den fullstindiga benimningen av alla publikationer.

Andringstryck for publikationer med bestillningskod B eller P samt i publikationsklass
F och H kan ske med Klisterlappar som 4r mindre dn sidstorleken i berérd publikation.
Inga sidor tas ur, klisterlappen sitts pa den berérda sidan. Motivet ér att forenkla och fa en siker
hantering av skyddsvird information. Alternativt byts hela blad/ark.

Majligheten att besluta omedelbara dndringar (BOMA) av reglementen och handbécker ir aterinford.

Handboken har i viss man anpassats efter Natometoder att producera doktriner (operativa standarder).
Syftet dr att som allierad kommer Sverige att delta i Nato publikationsprocesser samtidigt som de
svenska publikationerna vidmakthalls eller fasas ut. Anpassningen bygger pa AAP-47, (vilken bygger
pa AAD-3).

I version 5.1 har inforts dndrad text rorande hantering av indringsmeddelanden. Dessa har
dndringsmarkor i marginalen.
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HANDBOK

Eftersom handbokens olika kapitel har fokus pa olika roller kan denna tabell underlitta:

Roll - Befattning

Berors av kapitel

Kommentar

Anvandare av publikationer

10och 2 samt 12

Aven kap 10 ar bra att kanna till

Férradspersonal vid garnison

1och2samt10-11

Aven kap 12 &r bra att kinna till

Férradspersonal FMCL

1och 2 samt 9

Aven kap 3 - 4 samt 8 och 10 ar bra att kanna till

Chef inom OrgE med arbetsuppgif-
ter inom publikationstjanst

1och2samt11-12

Aven kap 10 &r bra att kanna till

MOAC och POAC

6

Aven delar i kap 1 och 2 &r bra att kanna till

Personal vid TVK, TVA med arbets-
uppgifter inom publikationstjanst

1och 2samt 3

Aven kap 4 och 7 - 9 &r bra att kanna till

POA (POS)

1och 2samt 3

Ovriga kapitel &r bra att kanna till

Inregistrerare av publikation

1och 2 samt 4

Materielplanerare

1och 2samt13

Aven kap 9 och 14 4r bra att kénna till

AFR for publikation

1och 2 samt 3 och 14

Aven kap 4 samt 8 - 11 &r bra att kénna till

Den som ska leda skribentens
arbete

1och 2 samt5

Aven bilaga 1 - 6 ar bra att kanna till

Extern producent

1och 2 samt15

Arkivpersonal

1och2samt16

Snabbtabell

I handboken finns likartad information i flera kapitel. Det beror pa att texterna ir anpassade for de
olika rollerna/utforarna. Dirfoér kan denna snabbtabell bidra till att hitta korsreferenser i momentnr.

Roll - Befattning POA FMCL Garnison | Innehavare | Annan

Beslut om omedelbar andring | 3.19 25.2
316

. . 317 12.3 252

Beslut om tilldelning 3.25 9.4.2 10.7 12.7 13
3.26

Inventering 3342 | 9.6 1014 12.8 11.8
3.6.3 9.2 1211 2.4

Tresamhet 363 |95 1012 o4 8.3

Andringstryck 316 9.5 10.9 12.7.4
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Innehallsforteckning

1 PublikatioNStANStseesssesssecsssesssnsssaesssncsssessancsssssssassssessssessancsssssssnssssasssnesssssssnessanssses 13

1.1 GIUNAET oot bbb 13
1.2 Forsvarsmaktens definition av publKation .........c.ccuuiuiiiiiiiiciccic e 13
1.3 Publikationer i FOrsvarsmaktenl . ....cvuiiciiiiiiiiiiiiiiiiccic s 14
1.4 Bestimmelser, anvisningar OCh ProOCESSEr ... 15
1.5 Giltighet, identifiering av pUDHKAtIONET ..o 16
1.6 Avvikelserapportering 0m publKAtIONEL .....ccocciiiiiiiiiiiiii e 16
1.7 Ansvariga UtfOrare - fOLET ... 17
1.8 Kontroll av publikationer vid omlagring, utkvittering, Ateflimning .........ccccovveieinrieiinininnienesieni 18

2 PUblKationSDEZIePP seeeseeessecssresssncssresssnessaesssnessansssnssssnsssaesssnesssesssnsssasssassssasssnessance 19

2.1 I0JEANING cotiiiiiii s 19
2.2 Produktion av publKAtIONET.......c.iuiiiiiiciciicic s 19
2.3 DPublikationsbegrepp och fOrKOItNINGAL ......cuiuiuiiiciiiiiii s 20
2.4 Bestillningskoder fOr publikationer ..o s 23
2.5 ANANGAL I PUDHKAONEL crrvvveeruirreeesssaereesssseseesessssseesesssssssssssssessssssssseessesss s ssssssessssssssnssssssssssssssssssssese 23
2.6 Bildbank for bilder i pubLKAtiONEE ......cuiuuieieiiciiiiiiici s 24
2.7 PublikationSre@ISterlSTOr ot s 25
2.8 Identifiering av publikation med fArgband.........ccccoiiiiiiiniii s 25
2.9 RFF-mall f61 publKatioNer .....cuciiiiiiiiiiiiiiiciciiiii s 26
3 Leda publikatiONSHANSE seeesssnessssnsssssnessssnsssssnsssssnesssnnessssnssssssesssnsessnnssssssssssnsssssnnssses 27
3.1 Publikationsomriden och materieloMIAdEn .....ovuuvvuivicvicincieneieric st 27
3.2 Rollen POA och publikatioNSANSVAL .....cccvuieciiiiiiiiiiiiiiiiieciieiciesnisie st sies 28
3.3 Forslag pa nya publiKAtiONEr ... s 28
3.4  Uppdatera produktionSPIANET ........cuiuiiiiiiiiiiiiniiciecisiisie s 29
3.5 Genomfora Preplanering ... ..ot 29
3.6 Planera publikationsproduktion.......ciiiiiiiciiicic s 30
3.7 Redaktionellt arbete ... .ot OO
3.8 Inregistrera fOrradsbeteckNINg ..o s 34
3.9 Bereda publikationSproduRtiOn ...t 35
3.10  Formge omslag 0Ch aVSANAALE. ......cvuiviiiiiciicii s 36
311  Granskning - internl Beredning ..o s 37
3.12  Granska publikation i egen fOrsvarsgren ... 38
3.13  Granska publikation forsvarsgrensOverskridande.......o i 38
3.14  Formgivning INDESIGN ...t an e 39
3.15  Montering av kKOmplett DOK ..o 40
3.16  Forbereda dndringsmeddelande........cciiiiiiiiii s 41

7 Version 5.1



3.17
3.18
3.19
3.20
3.21
3.22
3.23
3.24
3.25
3.26
3.27
3.28
3.29
3.30
3.31
3.32
3.33
3.34
3.35
3.36
3.37

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

5.1
52
53
5.4
55
5.6
5.7
5.8
5.9
5.10

HANDBOK

Slutféra internberedning av pUBIKAtION. ......c.ciiviiiii e 43
Remissbereda publKAtiON ... 44
Beslut om omedelbar Andring (BOMA .......orrvveumrreetereesreeesseseesseesessessesseessssssssssesssssesssssessssssssessneees 45
Forbereda faststillande av publikationer ..o 45
Faststillande av publIKAtioN ..o s 46
Atgarder efter fASTSTAIANAC. coovrrrrrvvvvveeeessseeeeeseeeeeeesssss s ssssss s sssssss s ssssss s 47
Publikationer som inte ska lagerhéllas vid FMCL .......cccocviriiiiiiiiiiiciiciecescceesessssesssecescies 49
Myndighetsstod med PubLKAtiONEE........cucuciiiiiiiiiiiiirci e ses 49
Slutbereda dndringsmeddelande ... 50
Besluta om tilldelning (BOT) ......cooiiiiiiriiiiciicisisi s 50
Hantera tryck till JAZIEt.. ..o 51
Leverans ankommit till FMCL.........ciiiiiiiciicice s 53
Implementering av ny version av publiKation ... 53
GarnisONSSAMOTANING c..vuvuiiiiiiiiii bbb 53
Analysera avvikelser och besluta om dtgirder rorande publikation ..., 54
Tilltryckning av PUBBKAIONET c.....cuuivuieiiiciciiiciiiii bbb 54
Behovssittning av publiKatioNEr. ... s 55
Analysera och vidmakthalla publikation ... 55
Behov av delut@allfing.......c.ciiiiiiiiiiiiiiic e 56
Upphivande av publKationer ........cuvviieiiiciiiiicc st sasee 56
Aterkalla UpPhAVAL EXEMPIAT ..vvvvvrrriiirrrreeeeessssseeeessesesssssss s sesssssssss s ssssssss s ssssssss s sssssssssnnns 58

Inregistrerate fOr pUDLKAtIONET cuvseessersusssnsssessnsssnsssessnssnssaessnessnsssesssessnsssesssessnsssassses OF

Allmant om rollen SOM INFEGISTIEIALE ....uvuiuuiuiiiiiiiiiieieie et 59
Allmint om registrering av PublKAtIONET ......c.vuiviviiiiieiciicccc s 59
Termer 1 TEAMCEILET .u.vuiuiviciiiitei ettt an e 60
Principer for ny fOrrradsbeteCkNiNg.....covviiiiiiiiiiiiiii e 60
Publikationer f61 tOtAlfOISVALEL w...uvvurvuerieirirriiseie ittt 60

Sktibent fOr PUDLIKAtON veseeessseessssnesssnnesssnnesssanesssnnessssnessssnessssnsessanssssssassssassssnsssnnes O1

Allmint om rollen SOM SKITDENLE ... 61
Interaktion med UPPAIAGSIVALEN. .....vuiuiiiiiiiicici s 062
Bearbetning AV LEXT ...t 63
BT i 65
Omslag till BOKPUDIKATION .....cvuiviieiiiiiiicicicicc s 68
Arbetet in0m SKEDENIGIUPPEN ovuuivuiiiiciiiici e 68
AvIapportering - OVErlAMNING. ......cuviiiiiiiiii e 69
Formgivningsarbete INDIESIG ..ot 69
AVVIKEISERANTEIING ...t bbb 69
Beslut om omedelbara Andringar (BOMA)........cerreeeurrreessnnsesessssssesssssssesessssssssessssssssssssssssssssssssessssseees 70

Version 5.1 8



HANDBOK

6 Beslutande chef fOr publiKation.eeeseeessseessssnesssneesssnnessssnssssseesssneessssnsssssnesssneesssnnssses Al
6.1 Rollen SOM DESIULSTALIALE ..euvueveieiieiieiiciecieee et 71
6.2 Allmint om PUBIKAONSTIANST. ...vvuieiiciiieciiciic s 72
6.3  Leda publikationsomtide som POAC ... 72
6.4  Besluta faststillande av pubIKAtiON ......c.cocuiuiiiiiiiiiicccieces s 72
6.5  Besluta upphivande av publKation.........cuciiiiiiiiiiiiiiiiiicieciciieisi s 72
6.6 BOMA OCH Chefs £Oll.uumivimmiiiiriiirisisiieeeissess s sssse sttt 72

7 Webbsetrvice publikationStaNStEr soesseessesssessnsssessasssnsssnssaessnsssnssaessnsssasssnssnsssasasssassses 13

T WEDDSEIVICE covvurvinriieciticisicieieiis sttt 73
7.2 Inkommande UNAEIIAZ ......ccccoiiiiiiiiiiiiii e 74
7.3 PubliCeringSregler. .ot 74
7.4 Publicering av DIAfIEr. ..o e 75
7.5  Publicering av omslagsframsidOr.... ..o s 75
7.6 Publicering av publikatioNSHIEr .......ccoiviieiiiiiricicicic s 75
7.7 PublikationSregiSterliStOr. ...ouriuiiiiiiiiicicic e 78
7.8 Publicera nyhetsartikel 0m PublKation ........cceiiiiiiiiiiiiiiii s 78
7.9 Omslag till PUDHKAONET ..o 78
7.10  Illustrationer i PUBIKAHONET .....cuiiiiiiiiiiic s 79
TAT  AVPUDICEIING. coveviiiiieiiiiii e 79
712 Anvindande av ersattningsblad ... 80
7.13  Publicering 0ch avpublCeriNg. ....ccciiuiiiiiiiiii s 80
8 Tryckning av publikatioNer ceeeesseeesssneessanressaneessnnessneessneesssneessneessnnesssnssssnsessanassses 81
8.1 Offert, inkops- 0ch BOKEOIINZSOTACL .....uvuuiviiiiiiiciicice e 81
8.2 Hantering av tryCKKOITEKIUL ..uoviiiiiiiiciici s 81
8.3  Sirskild packning och mirkning av publikationer med bestillningskod P ........ccccovviviviiiinininininininns 83
9 FMCL i publikationStiANStEN ceeesseessessnsssessaessasssessaessasssesssessasssassassssessasssssssssassssssns 85
9.1 FMCL ansvar i publikatioNSHANSIEN ...u.vuiuieiiriciciceitscecs st ss s 85
9.2 Inkommande JIEVEIANSEE ..o 85
9.3 Godsmottag 1 PRIO ... 87
9.4 UtgAende IeVEIANSer.. ... 88
9.5  Atgirda andringsmeddelanden fOr €gNa EXEMPIAL ....cuuuuumrvvvvvvvesssssnesssesssssssssseessssssssssssssssssssssssssssssns 89
9.6  Inventering vid FMCL ......c.cooiiiiiiiiiiiiicc st san e 89
9.7 Atgiirder vid NOUSAIAO T PRIO ..uuuccrrvveeeeusssmareeeeeeeeesssssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssses 90
9.8  Mottagande av dterlagrade publKAtIONEL ......civiiiiiiiiiiiii s 91
9.9  Hantera dndrad publiKationSKIASS ..o 91
9.10  Hantera militdra SJOKOTESTALL......cuoiuuiiiuiiieciiciciccicic bbb 91
9.11  Hantera beslut om delut@allfing ........cccviiriiiiiiiiiiiiii s 91

9 Version 5.1



HANDBOK

9.12  Hantering av upphivda publIKatiONEer .......ccuiviuiiiiiiiiic s sssss 92
9.13  Leverera bibliOteKSEXEMPIAL. ..o 92
9.14  EXtern fOLSAlNING ..ottt 93
10 Publikationsforsorjning vid garnison och militdrbas..eeseeesssseesssnessssnesssneessnessssneesanns 95
10.1  Garnisonsansvarigt OrgE 1 publikatioNStANSIEN ....uvuivieiecieiciicc s 95
10.2 SystemstSd fEr PUBlIKAtIONET .......ivuiiiiiciicic e 96
10.3  Flodesschema f6r inkommande leVeranser ... scees 97
10.4  Inkommande leveranser fran FIMCL ... 97
10.5  Nir beslut om tilldelning SAKNAS. ..o 97
10.6 Krav pad BehOTIGRet s 98
10.7  Hantering av beslut om tlldelning .........ccciiiiiiiiiniiiii s 98
10.8  Hantering av dndringsmeddelanden........cocciiiiiiiiicc s 100
10.9  Hantering av AndringStryek c.ciiiiicicicici s 101
10.10  Garnisons bokforrid bestiller publikationer fran FMCL ........coooviiiiiiniinicinccicsisssecesienians 102
10.11 Anvindarens bestillningar av publKationer .........cccucuiiiiiiiriiniiinii s 103
10.12° Uthdmtning av anVANAALE .........ccu.iuiieiiiiicccieeieee s 103
10.13  Interaktion med fOrBANAEN ....cuiiiiiiiiciccc s 105
10.14  InventeringsKIav GarniSOMN ...t 105
10.15  Aterlimning av utlinade PUBKATIONET ....ccuuusuuueerrreeeeessssssssesesesseesssssssssessssssssssss s sssssssssssssssssssssssssnsns 107
10.16 Hantering av upphavda publikationer .......c.ccciiiiiiiiiiiniiiicc s 108
10.17 MRP-instillningar pa IoKal DIVA.......cceuiiiiiiiiici s 108
10.18  Andra myndigheters DEROV ......c.ociiiiiiici e 108

11 OtrganisationSenhets ANSVAL vieessseesseesssessseesssessseesssesssnesssnssssesssassssssssassssassssessascssaecs 109

11.1
11.2
11.3
11.4
11.5
11.6
11.7
11.8
11.9
11.10

O1gE 10l 1 pubHKAONSHANSTEN covvuiiieeieiiiiciciciiiic bbb s 109
Utbildning publiKatioNSHANSt........cc.uivcieieciiieieiiciei s 109
Inkommande publikationsirenden i VIdar ... 110
Inkommande publikationsarenden Via POSt. .. 111
Hantera avvikelser rorande publiKationer ..o s 112
Inkommande publikationsirenden i PRIO ... 112
BehOTIGhEtSISTOL ...uvuiveiiiiiiicic s 112
Inventering av PUBIKALIONET ... 112
Bedom eget forbandsbehov av publKationer. ... 114
Lokala bestimmelSer OCh FULNET. ..o nen 114

12 Inneha och anvinda publikationetueeeeseeeesssessssseecssneessnessssnessssnessssnssssssessssessssessssns 119

12.1
12.2
12.3

Utbildning publKAtiONSHANSE .....uvviiicieiriiiiciic s 115
Innehavaren - Anvindarens behOIGhet .. ..o 116
Hantera beslut om tlldelNing ........cccoociiiiiiiiiiiiic e 116

Version 5.1 10



HANDBOK

124 Bedom eget behov av publIKatioNer .......cuieiiieiiiciciciii e 116
12,5  Bestilla publikation pd DOKEOITA ..o 117
12.6  Himta ut publikation pa BOKESLIAd ..o 117
12.7  Kyittera ut publikation pa BOKEOITAd ....ccvviieiiicicicic e 118
12.8  Inventera linade publiKAtioNEr.......couiiviiiiiiiic e 119
12,9 Rapportera avvikelse f61 pubLKAtION......ccciuiiiiiciciiii e 120
1210 Bevaka GIHENET ... 120
12,11 Atgirda AndringSmMEddEIande.........mmrrrvvvvveessiinnsesressssssssssssssesssssssssssss s ssssssssssss s ssssssssss s ssssssssssssnes 120
12.12 Hantering av ersatt/upphavd PUBHKAtON .......cvuuviuerveeiierirecirecieieeieesierienisessse it sssessassseseessessnens 122
12,13 BYte AV GAINISONSOIT c.cuuiuiuiiieiicsicicscssscssete st ss st s s sa s sae st ss s snne 123
1214 AterlAmNa PUDIKATION. eevvvveeveeessseseeessesseesssssssssse s sssssssss s ssssss s ssssssss s ssssssss s 123
13 MatetrielplanerarCareeumeessseesssseessssnsssssnsssssnessssnssssssssssnsessssnssssssesssnsesssssssssssasssnsassns 125
13.1  Allmint om rollen som MAterielplAnerare ... 125
13.2 Behovssattning av pUbHKAtiONET ..ot 125
13.3  Bevaka lagersaldon fOr publiKationer.......ccuuiuiuiiiiiiiiiciiiiic st 126
13.4  En publikations MRP-INSAINING ....c.cuivieiiiiiciciciiccici st sss s sss s sssnees 126
13.5 Hantera utredning om eventuell tilltryckning. ..o 127
13.6  Foresla delutgallring av publikationet till ATR ........rrveeusmereeeessneeeeesssseessessssssssssssssssssssssssesessssssssssssssons 127
137 Foresla re@isterVALd il ATR oovcrieeeeeereesesseeessesssseesessssssesssssssssessssssssssssssssesssssssssssssssssnssssssssnasssssssnns 128
13.8  Samverka med POA och tekniskt designansvarig ... 128
13.9  Materielplanerares rapporter f6r P2-meddelanden.........cciiieiniiiiciiice e 128
1310 AVVIKEISEIAPPOTILELING w.vvuiviiiiiriiiiiiiciiie it 128

14 AgarfOretridarens rePreSENtANt wesssessessessessessessessessessassassssssessessessessessassassassaessessess 129

14.1  Allmint om rollen SOM AFR ..coverriiieeriiiiieesssissmeessesssseesssssssssssssssesssssessessssssssesssessssssssssssnasssssssnns 129
14.2  Atgirder efter faststillande av ny version, 1.1 eller ROZIE . rrrvvveeeesrrnrrereeeseeesssssnesssssssssssssssssssssseeees 130
14.3  Frislippande i PRIO ... sss s ssssssssnns 130
144  FMCL har problem med gOdSMOTAZ........ccviiuiiiiiiiiiiiiiiii s ssssssaes 130
14.5  Avvikelserapportering - avvikelSehantering ..o 130
14.6  Registervird av gillande publiKationer .........ccciuiiiciiiiiiiiiiie s 130
14.7  Behovssattning av publKatioNe ..o 132
14.8  Bereda delutgallring av publiKAtiONEr .......couiviieiieiiicicric e 132
14.9  Externa 1an av publiKationer ......ccciiiiiiiiiiiicii e 132
14.10 Registervirda upphivda publIKAtIONET .........cvuiuiiciiiicicice e 133
14.11 Hantering av upphivda publiKationer ........vuiiiciiiiciiiceccs s saneas 134
14.12 Totalavveckla publIKAtION .....cociuiuiiiiiiiiiii e 134

11 Version 5.1



HANDBOK

15 Extern produktion av publikation seeesseesseecssecsseecssecssnecssncssesssessssesssacsssessssesssncssaecs 139

151 BESTANG ...ooveoieiiiiciiii it 135
152 EXEErNA AKEOTET covuiviieciicititcii sttt s s 135
15.3  FMV:s roll i Forsvarsmaktens publikationStjnst.........c.crriiciinciiinie s, 136
154  Interaktion med eXtern ProOdUCENT ... oot 137
15.5 Interaktion mellan POA och extern ProdUuCent ... 137
15.6  Tryckning av pUbHKAtIONET . .....oiviieiiciciicicc s 137

16 Arkivering av publikationer veeeesseesseesssesssnessaesssnessuesssnessancssnesssnssssesssnsssanssssessasessaecs 139

16.1  Grunder for publikationer 1 arkiVen.......ccueiiiiiiiiiiiiiii e 139
16.2  Mellanférvarets ansvar 1 publikatioNSHANSTEN c....ucvurviiveieieiiiie et 139
16.3  ElektroniSkt DEVALANAE ..vcveviieieeieieieieieieie ettt bbbttt besaes 140
164 Leveransert till RIKSATKIVET ...ceiiiieeieiiiiri ettt 140
BILAGOR
T IKONTLOIISTOL ittt ettt ettt ettt ettt b ettt e st ebe st e b e st st ebeneneesenan 145
2 Omslag pa Forsvarsmaktens bokpublikationer .........ccviviniiiiiiiiiccccs 149
3 Inlagor 1 bOKPUDBIKAtIONET ..ot 155
4 Varnings-, Observera- och informationStEXter.......coouiuiiuimriiiniiieiiiiiieiee e 173
5 TotalforsvarspubliKatioNer .......c.ccucuiuiiiiiiciiiiiiiic s 179
6 Deltaiinternberedning - granska publikationer.........cceuviciviciiiniiiiniinicicciccceceens 181

Version 5.1 12



HANDBOK

1  Publikationstjanst

||(_

Bild 1.7 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

11 Grunder

Syftet med kapitlet 4r att ge generell information och grundliggande anvisningar f6r publikations-
tjanst i Forsvarsmakten. Publikationstjinst omfattar att planera, producera, vidmakthalla, besluta,
publicera, hantera avvikelser, avveckla samt inneha och anvinda publikationer.

1.2 Forsvarsmaktens definition av publikation

En publikation definieras som:

En bokpublikation eller trycksak som inte utgor blankett eller karta. En bokpublikation dr en publikation
som till sitt format har ett omslag och en inlaga. Inlagan indelas i fortext, huvudtext och eftertext. En
bokpublikation ska kunna lisas som en bok pa skirm eller tryckta sidor sammanbundna pa limpligt sir.

En trycksak bestdr av losblad i limpligt material och forma.

Publikationer produceras som publikationstyper, vilka till format ir avsedda for att utgora internt styrande
dokument eller internt 6vriga dokument under lingre tid in 1 dr.

Det produceras manga publikationsliknande produkter varje ar. Ovanstaende definition kan anvindas
for att avgora om produkten ir en publikation eller inte. Om produkten ir en publikation ska den

finnas med i en produktionsplan.

OBSERVERA!

Andra myndigheter och organisationer kan definiera publikation pa andra sitt.

Ur virt perspektiv hanteras vira publikationer pa ett gemensamt sitt med format, publicering,
tryckning etc. Detta skapar forutsittningar for ett rationellt hanterande.
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1.3 Publikationer i Forsvarsmakten

1.31 Interna publikationer

Publikationer féorekommer i tva perspektiv:

Publikationer som innehaller bindande bestimmelser, anvisningar, regleringar for var verksamhet
och ansvar. I handboken benimns de som internt s#yrande publikationer. Publikationer som informerar,
stddjer, beskriver Forsvarsmaktens verksamhet. I handboken benimns de som beskrivande publikationer.

Forsvarsmaktens publikationer finns for att formégor ska kunna skapas, nyttjas och utvecklas.
Bokpublikationer och trycksaker tillhérande Forsvarsmakten forekommer som

o doktrinpublikationer
o reglementen, handbocker
o manualer och materieldokumentation kopplat till tekniskt designansvar

o andra publikationstyper.

Publikationernas férekomst 4r 4ven en viktig del i var militirstrategiska kommunikation, men de 4r
avsedda for internt bruk, och i vissa fall inom Totalforsvaret eller andra myndigheter.

Det finns krav att vissa typer av internt styrande dokument ska produceras som publikationer. Kraven
dterfinns exempelvis i Férsvarsmaktens arbetsordning.

1.3.2 Externa publikationer

I Férsvarsmaktens verksamhet anvinds dven andra utgivares publikationer, t.ex

o publikationer fran Nato

o internationella publikationer frin exempelvis FN, International Maritime Organization (IMO),
internationella civila luftfartsorganisationen (ICAO), European Military Airworthiness Requirements
(EMAR)

« andra myndigheters publikationer, exempelvis frin FMV, MSB och Sjofartsverket
o publikationer frin externa forlag, exempelvis Totalforsvarets forfactningshandbok

o publikationer frin férsvarsindustrin t.ex. handbécker for materielsystem 39.

Forsvarsmaktens tillimpning av metoder och processer for deltagande i utveckling av Nato-
publikationer, samt metod for publicering eller bestillning, ir under beredning och kommer att
regleras efter hand beslut fattas. Natodoktrin 4r en typ av standard som bekriftas i en STANAG.

1.3.3 Publikationer som beror olika konfigurationer

Det kan finnas behov att producera och vidmakthélla publikationer som baseras pa olika
konfigurationer for ett materielsystem eller olika verksamhetsansvars tillimpning. Det kan exempelvis
berdra programvaror av olika version som péverkar verksamhetsansvar eller tekniskt designansvar.

Sédana publikationer sirskiljs pa sin fullstindiga och forkortade forridsbenimning, inte pa det
versionsnumret som publikationen har.
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1.4 Bestammelser, anvisningar och processer

1.41 FMArbO

Forsvarsmaktens arbetsordning, avdelning III STYRNING samt avdelning IV ANSVAR OCH
BEFOGENHETER innchéller bestimmelser som utgor grunder for publikationstjinstens
organisering och genomférande.

"8 kap. Medarbetares ansvar

1 § Alla medarbetare i Forsvarsmakten ska kdnna till och folja de forfattningar, interna styrande doku-
ment och sarskilda beslut som galler for verksambeten.”

FM ArbO, FIB 2022:6
AVDELNING IV ANSVAR OCH BEFOGENHETER

Forsvarsmaktens arbetsordning innehdller dven bestimmelser for internt styrande dokument,
definitioner och delegationsordning. Delegationsordningen anger vem som fir besluta de olika
publikationstyperna.

1.4.2 Strategisk plan och
genomférandeplan
Den strategiska planen anger hur internt styrande

dokument ska utvecklas for verksamheten. Den
strategiska planen och genomf6randeplanen ir

Styrande dokument publikationstjénst

exempel pa centralt utgivna styrande dokument. '*
FM Arb0

I Forsvarsmaktens genomforandeplan beskrivs | Contralt utgiva styrands dokamant

uppgifter till forsvarsgrenar och stridskrafter med : ——

tillhorande resurser och riktlinjer f6r de kommande I e O TR |

sex aren. | Centrala rutiner publikationstjanst |

Centralt utgivna styrande dokument for
teknisk tjanst och publikationsomraden
1.4.3 Processer I 1

| Centrala rutiner tekniskt designansvar - publikationer |

De grundlaggande forutsattnlngarna fOI‘ | Centrala rutiner icke tekniska - publikationstyper |

publikationstjdnsten ir  modellerade i I I
publikationsprocesserna. Det ir flodet for en Av forsvarsgren utgivna styrande dokument for

. . e . . teknisk tjanst och publikationsomraden
publikation oavsett vad det ir for publikationstyp, I T
vem som producerat den och vad den handlar om. | Forsvarsgren/stridskrafts rutiner publikationer |

Den hir handboken baseras Pé flera av Bild 1.2 Publikationsgalgen/Stefan Nilsson Férsvarsmakten

Forsvarsmaktens  processer  och  innehaller
anvisningar for publikationstjinst, fortfarande
i huvudsak oberoende av publikationstyp,
producent och syfte.
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1.4.4 Verksamhetsansvar

Fran central niva (den som har verksamhetsansvar fér Forsvarsmaktens publikationstjinst och den
som har verksamhetsansvar for Forsvarsmaktens tekniska designverksamhet) regleras gemensamma
och centrala rutiner for publikationstjidnst baserat pa dverordnade internt styrande dokument.

Materielomradesansvarig chef (MOAC) och publikationsomridesansvarig chef (POAC) ska
ddrefter inom den handlingsfrihet som getts av overordnad chef/internt styrande dokument,
reglera bestimmelser, anvisningar och rutiner for sina respektive verksamhetsansvar, funktions- och
sakomridesansvar etc.

Under dessa finns det interna styrande dokument och rutiner fér publikationsomriden,
publikationstjinst i forsvarsgren etc.

Utifrin uppgifterna planerar och genomfér forsvarsgrenarna, stridskrafterna (och HKV internt)
verksamheten.

1.5 Giltighet, identifiering av publikationer

En publikation kan antingen vara planerad, faststilld eller upphivd. En planerad publikation ir
hanterad enligt moment 3.5 till 3.6. En faststilld publikation blir gillande samma dag den faststillts
om inte annat anges i beslutet eller i publikationen. Arbetsversioner och granskningsversioner ska
inte faststillas. Giltigheten avser en specifik version av en publikation, se aven mom 2.2.2.

Nir en ny version faststills ersitter den automatiskt tidigare versioner. En nyproducerad och faststilld
publikation har dirmed ett versionsnummer. Ersatta versioner ska inte vara tillgingliga sa de kan
forvixlas med den senast faststillda versionen.

Chefer, innehavare och anvindare ir sjilv ansvarig for att uppdatera sig om nya versioner och

upphivanden.

1.6 Avvikelserapportering om publikationer

For materielbokpublikationer sker avvikelserapportering i enlighet med rutin for materiella avvikelser.

Avvikelserapportering i PRIO rérande icke-tekniska publikationer ska inte férekomma.
Istallet ska iakttagelser avwikelseanmilas med epost direkt till den i varje publikation, (pa sidan
versionshistorik) angivna epostadressen. Saknas sidan epostadress skickas anmalan till forsvarsstabens
publikationssamordning som lottar drendet vidare till berérda.

Efter att en rapportor gjort en avvikelseanmilan lottas avvikelsen vidare till chef. Chef kontrollerar
och ansvarar for att avvikelsen innehar sidana uppgifter att den gir att behandla. Utéver detta
ansvarar chef dven for att gora en bedémning om nagra omedelbara dtgirder behover vidtas.
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1.7 Ansvariga utférare - roller

I publikationsprocessen ar olika roller dr ansvariga for att utfora olika atgirder. Anvisningar och
information om stod till rollerna beskrivs i respektive kapitel. En befattningshavare kan ha flera roller
och behéver dirmed lisa alla relevanta kapitel.

Publikationsomridesansvarig chef (POAC) beslutar om icketekniska publikationer enligt
delegationsordning. Se kapitel 6.

Publikationsomradesansvarig (POA)  ansvarar for att leda produktionen i stridskrafts

publikationsomrade. Stéds av POS. Se kapitel 3.

Publikationsomradessamordnare (POS) ansvarar for att samordna produktionen i stridskrafts
publikationsomrade under POA. Se kapitel 3.

Materielomridesansvarig chef (MOAC) ansvarar for att utse igarforetridare (AF) och
igarforetridarens representanter (AFR) for publikationer. Se kapitel 6.

Tekniskt designansvarig ansvarar for att godkiénna innehéllet gillande materieldokumentation. I
den hir handboken anvinds central teknisk chef (TC) f6r rollen som ansvarar for att produktionen
utfors enligt beslutade processer, anvisningar och rutiner. Central teknisk chef har ritt att delegera
sina beslutsmandat, vilket sker i sdrskild ordning. Se kapitel 6.

Organisationsenhet ansvarar for att bl.a. utbilda férbandets personal i publikationstjinst, lotta
publikationsirenden i Vidar och sikerstilla att det genomf6rs inventering av publikationer. Se kapitel
11.

Skribent ansvarar for publikationens innehdll och form utifran faststillda skrivanvisningar och
grafiska anvisningar. Se kapitel 5 och bilaga 3-4.

Webbservice ansvarar fér att bl.a. publicera och avpublicera publikationer pa Forsvarsmaktens
intranit och hemsida och uppdatera metadata i publikationsregisterlistorna. Se kapitel 7.

Tryckeri ansvarar for att mangfaldiga publikationer. Se kapitel 8.

Forradspersonal ansvarar for att hantera mottagna leveranser av lagerhallna publikationer, ta emot
aterlimnade publikationer och avsluta lagerhantering vid avveckling. Se kapitel 9 och 10.

Inregistrerare ansvarar for att nyregistrera publikationer som ska tillhora en specifik ansvarskod i
stddsystem Teamcenter. Se kapitel 4.

Agarforetridarens representant (AFR) ansvarar bland annat for att registervirda i stddsystem
Teamcenter. samt hantera férnodenhetsbeslut. Se kapitel 14.

Materielplanerare ansvar for att bevaka si att publikationer i den egna materielplanerarkoden
lagerhalls och finns i tillrickligt antal. Se kapitel 13.

Arkiv, materielavveckling ansvarar for forvaring av ersatta och upphivda publikationer i vintan pd
totalavveckling. Se kapitel 16.
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1.8 Kontroll av publikationer vid omlagring, utkvitte-

ring, aterlamning

OBSERVERA!

Brister ska sidkerhetsrapporteras. Det som anges nedan f6r SSK-publikationer giller dven f6r
publikationsklass J.

Foljande kontroller ska utforas av en publikation innan den omlagras, utkvitteras, aterlimnas:

Bedém om publikationen ir intakt och komplett (att en bunden bok uppfattas som hel, en pirm
innehéller samtliga sidor och alla utgivna 4dndringar). Limbunda publikationer som bedéms som
intakta behover inte genomgd vidare kontroller.

I SSK-publikationer i pirmar med 18sblad ska kontrolleras sd att inget blad saknas. Sidnumreringen
anger hur manga sidor publikationen bestar av. Har publikationen dndringar ska det kontrolleras att
sidor enligt P1- och P2-meddelanden finns med.

I SSK-publikationer som utgér losa blad (exempelvis militdra sjokort), ska varje blad kontrolleras for
atct sakerstilla ate alla blad terlimnas. Vilka blad som ingér framgar antingen av satslistan eller av en
separat katalog (F KAT M).

I SSK-publikationer som utgér filer pa CD/DVD, ska varje ask kontrolleras for att sikerstilla att alla
skivor aterlimnas. Vilka skivor som ingar framgir av omslaget/fodralet.

Sikerhetspése for publikation med tresamhet kontrolleras att den 4r férslutet och mérkt med anvisad
information. Se moment 8.3.1.

Andringsmeddelanden ska vara dtgirdade.

Det som anges ovan f6r SSK-publikationer giller 4ven for publikationer som enligt 4ldre lagstiftning
bedémts vara hemlig.
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2 Publikationsbegrepp

21 Inledning

I publikationstjiansten anvinds flera begrepp. Det hir kapitlet definierar och férklarar de mest
centrala begreppen och manga andra kapitel i handboken hinvisar hit. Efter handbokens huvudtext
finns dven en mer omfattande begreppslista.

2.2 Produktion av publikationer

2.21 Produktionstyper

Det finns tre olika produktionstyper f6r publikationer:

« Nyproduktion ir en produktion dir den aktuella publikationen sedan tidigare inte finns i den
publikationstypen med det innehillet. Slutprodukten blir den férsta versionen av publikationen och
far versionsnummer 1.0.

. Andring dr en produktion dir vissa sidor i inlagan far en ny eller andrad text. En dndring leder till en
ny delversion, dvs. versionsnummer med heltal och decimal (t.ex. fran 1.0 till 1.1) dir decimalen anger
indringsnumret. Alla stillen dir viktiga sakdndringar forekommer 4r forsedda med dndringsmarkér i
kanten. Se iven moment 2.5.

+ Revidering ir en produktion dir det gors en omfattande omskrivning av text och bilder. Arbetet leder
till en ny huvudversion, dvs. versionsnummer med heltal en siffra hogre 4n versionen den ersitter
(t.ex. fran 2.0 till 3.0).

Omarbetning 4r en sammanfattande benimning f6r revidering och 4dndring.

2.2.2 Versionsnumrering

Publikationer numreras utifrin version frin 1.0 och uppat i lopande foljd. Versionsnumret forkortas
vernr och skrivs som heltal med en decimal. Om publikationen dndras 6kar versionen med 0.1 och
om publikationen revideras okar den med 1.0. Versionsnummer far dven benimnas “Issue” nir det
giller publikationer inom militir luftfart.

Versionsnumret anges i Teamcenter, som ir forsvarslogistikens fornodenhetsregister som FMV
sammanhaller. Teamcenter dr det system som ersatt Grund- och forvaltningsdata, GoF. Versionsnumret
skrivs i filtet “Identifieringsuppgift” eller i annat limpligt filt som FMV reglerar for Teamcenter, och
ska synas dven i PRIO, vilket dirmed ger systemstod for versionsuppféljning. Alternativt framgar
gillande version av revisionsnivan som ir registrerad i PRIO fér publikationer med serienummer.

2.2.3 Produktionslogg

Syftet med produktionsloggen ir att tillhandahalla Forsvarsmaktens ligesbild av publikations-
produktion som inte kan ses i andra stodsystem. Produktionsloggen finns pd samarbetsytan
publikationstjinst och ir tillginglig for alla. Det finns olika vyer for att filtrera fram efterfrigad
information.

I produktionsloggen uppdateras information av flera olika aktérer, se respektive kapitel. Hur nir och
vilka som ska skriva i produktionsloggen framgar av kommande kapitel och andra internt styrande
dokument underordnade denna handbok.
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2.3 Publikationsbegrepp och férkortningar

FAKTA

For att undvika risker f6r missférstand dr det nédvindigt att alla utgar ifran samma terminologi
och begrepp. I handboken férklaras de flesta begreppen och férkortningarna i den I6pande tex-
ten. Vissa begrepp och férkortningar dr sammanstillda i tabeller pa sidorna f6re bilagorna.

De mest centrala begreppen definieras och foérklaras i det forsta kapitlet. Dirfor finns hinvis-
ningar hit pA manga stillen i handboken.

2.31 Publikationsklasser

Publikationsklasser 4r en term i PRIO som motsvarar sekretess/sikerhetsskyddsklass.
Publikationsklasserna ir dven kopplade mot mingd- eller serienummeruppfoljning med olika
inventeringskrav. Nedanstiende tabell visar publikationsklasserna.

Publikationsklass | Avser

A Oppen bok/blankett, méngdredovisad.

Oppen bok/blankett, individredovisad.

SK-publikation, mangdredovisad.

SSK-klassificerad Begréansad Hemlig, méngdredovisad.

Infosékklass Hemlig/restricted, méngdredovisad.

SSK-klassificerad Konfidentiell, individredovisad.

Infosédkklass Hemlig/confidentiell, individredovisad.

I | M m O O

SSK-klassificerad Hemlig, individredovisad.

| Infosékklass Hemlig/secret, individredovisad.

J Hemlig enligt tidigare lag, individredovisad.

2.3.2 Andringsmeddelanden

For en del publikationsklasser finns det krav pa beslut om tilldelning som dven kan inkludera
dndringsmeddelanden. Publikationer som ir inregistrerade i Teamcenter och ir frislippta i PRIO
med individuppfoljning, (se mom 1.5.1) kan f6ljas upp i PRIO for att sikerstilla att alla exemplar ar
uppdaterade enligt senast faststillda versionsnummer. Andringsmeddelanden skapar ett systemstod
for detta.

Andringsmeddelanden anvinds for att avisera en innehavare om ny version hogre in 1.0, dndringstryck
och for att dterkalla utlinade exemplar. Varje dndringsmeddelande har ett unikt Ilépnummer i PRIO.
Det finns tva typer av dndringsmeddelanden for publikationer, se tabellen nedan:

Typ Avser - omfattar Aktivt t.o.m
En publikation - unik Férradsbeteckning Tills samtliga exe[nplars P2-meddelanden har
P1 (materialnummer i PRIO) av ett angivet atgardats. Det &r AFR som andrar anvéndar- och
versionsnummer. systemstatus for P1-meddelanden.

Ett unikt exemplar av publikation med
P1-meddelande.

P2 Ett P2-meddelande skapas for varje
exemplar (serienummer) som berérs av
andringsmeddelande P1.

Tills dess att &ndringen det avser ar inférd i exemplaret/
serienumret.
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Andringsmeddelanden av typen P2 aviseras i PRIO “Att gora” lista for alla publikationer pa personliga
lan.

M7782-123456, serienr 1
P2-meddelande nr 12712481

P2-meddelande nr 12712484

Publiationstyp
Titel pa b

P2-meddelande nr 12712485

M7782-123456, serienr 3 _—

M7782-123456

P1-meddelande nr 12712480 Mi7782-125956, SELISHEA

P2-meddelande nr 12712486

Bild 2.1 Ett exempel pa struktur fér P1 och P2 meddelanden fér publikation med férradsbeteckning M7782-123456
/Férsvarsmakten.

Nedan ir en rapport ur PRIO med motsvarande information for publikationen TTP STRIL 2020.
Det ir lager 009L som kvarstar att hantera sina P2 innan P1 kan slickas.

Medd. -/Meddelandetyp —iMaterial - Beteckning ~Serienummer - lager -
13514058 P1 .M7739-352073

'13514944 P2 \M7739-352073  TTP STRIL 2020 2 00SL
'13514947 P2 \M7739-352073  TTP STRIL 2020 25 00SL
'13514952 P2 \M7739-352073  TTP STRIL 2020 3 009L
13514986 P2 \M7739-352073  TTP STRIL 2020 60 00SL
'13514987 P2 \M7739-352073  TTP STRIL 2020 61 00SL

Bild 2.2 Exempel pa dndringsmeddelanden/Férsvarsmakten

2.3.3 Publikationsklasser - andringsmeddelande och @ndringstryck

Tabellen visar vilka krav och méjligheter som foreligger for olika publikationsklasser vad giller beslut
om tilldelning (BoT), indringstryck (AT) samt dindringsmeddelanden (P1 och P2). Férutsittningen
dr att publikationen méste ha bestillningskod B eller P samt att alla fsSrekommande exemplar ar registrerade
i PRIO, tillkommande och upphivda exemplar ska levereras till FMCL.

Elt;ts)lslkatlons :ﬁ::;:l::‘n; ﬁr;:;mgs Andringsmeddelande

A Majligt Aldrig Aldrig

B Krav Mojligt Alltid vid ny version hdgre an 1.0

C,D,E Mojligt Aldrig Aldrig

F Krav Mojligt Alltid vid ny version hdgre an 1.0 och upphéavande
G - Aldrig Alltid vid upphéavande

H Krav Mojligt Alltid vid ny version och upphévande

1,J - Aldrig Alltid vid upphavande
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2.3.4 Tryckformer

Det finns fyra olika tryckformer for publikationer:

Tryckform Avser

Forsta gangen en version (komplett bok) trycks fér lagerhalining.

SERg Den senast faststéllda versionen trycks for leverans till FMCL.

Endast de sidor som andrats sedan féregaende version. Sidorna utgor ett paket med blad
eller ark per serienummer som &r registrerat i PRIO. Sidorna kan besta av I6sblad eller sjalv-
haftande ark. Endast majligt fér publikationer med bestallningskod B eller P i publikations-
klass B, F och H.

Andringstryckning

En géllande version trycks igen for att fylla pa lagret. Avser alltid en komplett publikation,
Tilltryckning aldrig andringstryck (delar av publikation). Fil for gallande version anvands igen for att trycka
fler exemplar i samma utférande for leverans till FMCL.

Publikationer skrivs ut pa skrivare eller bestélls i enstaka exemplar fran Férsvarsmaktens

IR 2 Al grafiska produktion.

2.3.5 Beslut om tilldelning

Beslut om tilldelning ir ett dokument som anger antal exemplar/serienummer som ska distribueras
internt eller expedieras externt di en tryckt publikation inkommit till FMCL och godsmottagits dir.
Det kan dven ange att andringstryck ska expedieras till angivna innehavare av respektive registrerat
exemplar. Det bidrar dven till att sikerstilla si att anvindare inom Forsvarsmakten anvinder ritt
version av publikationen.

Beslut om tilldelning (och i forekommande fall dndringsmeddelanden) skapar systemstdd for att
sikerstilla detta. Beslut om tilldelning innebir att publikationsexemplar omlagras frin FMCL till alla
berdrda garnisoner sa att anvindare snarast mojligt kan kvittera ut eller kopa ut sina exemplar. Beslut
om tilldelning har flera syften och anvinds for att tilldela:

o Ny publikation tilldelas externt Forsvarsmakten genom beslut om tilldelning. FMCL ansvarar f6r
expediering av sddan tilldelning.

o Ny publikation tilldelas internt Férsvarsmakten genom beslut om tilldelning. FMCL ansvarar {6r
omlagring av sadan tilldelning till angivet ForsA.

o Dublikation som maste hanteras med dndringsmeddelande méste dven ha ett beslut om tilldelning.
Texten till indringsmeddelande samt berdrda serienummer méste anges i beslut om tilldelning.

o Dublikationer med #ndringstryck mdiste hanteras med dndringsmeddelande. Texten ill
indringsmeddelande samt berérda serienummer maste anges i beslut om tilldelning. Andringstryck
avser enbart vissa sidor i en bokpublikation. Andringstrycken kan inte omlagras i PRIO.
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2.4 Bestallningskoder for publikationer

Bestillningskod 4r en term i Teamcenter som anger dels om en publikation lagerhills eller inte,
dels varifran man bestiller fysiska exemplar av publikationen. Bestillningskoden giller bara tryckea
publikationer och har inget med digitala filer att géra. Nedanstiende tabell visar bestillningskodernas
innebord:

E::tallnlngs- Beskrivning i PRIO Varifran bestéller man tryckta publikationer?
Tryckta exemplar lagerhalls vid FMCL i den omfattning som krévs
B Bestélls fran centralférrad for att malgruppens behov tillgodoses genom publikationsforsérj-
ning.
Lagerhalls ej, anskaffas lokal | Publikation anskaffas i civil bokhandel, inkdp via kundvagn i PRIO.
Lagerhalls ej, best. via FMV FMV ansvarar for lagerhallning.
E Lagerhalls ej, ateransk. ej Gar inte att bestélla, publikationen &r upphévd.

Publikationen kan inte forn6denhetsférsérjas genom lagerhallning
F Lagerhalls ej tillv. gm bestall via FMCL. FMLOG grafisk produktion kan behovstrycka begransat
antal exemplar om det finns behov.

. . P Tryckta exemplar lagerhalls vid FMCL i den omfattning som krévs
Bestélls fran centralférrad m . . ]
P . - for att tresamhetskrav samt malgruppens behov tillgodoses ge-
sarsk behovsprévning o P
nom publikationsférsérjning.

X Bestalls fran miloférrad Inte aktuellt fér publikationer.

2.5 Andringar i publikationer
2.51 Orsaker till andringar

Vanliga orsaker till att det krivs dndringar i publikationer 4r nya erfarenheter, avvikelseanmilan, nya
metoder, felaktigheter i sakfrigor, nya forutsittningar eller nya data.

2.5.2 Omedelbara — akuta andringar (BOMA)

Publikationstyperna reglemente och handbok kan under vissa forutsittningar behéva dndras med
kort framf6rhéllning. Det sker genom beslut av omedelbar - akut 4ndring.

Andringen maste:

o berora hela milgruppen f6r publikationen samt ha en giltighet tills vidare
o framgd i sin helhet av ett beslutsdokument
o distribueras via Vidar till alla berdrda si de kan ta del av beslutet inom en kalenderdag.

I beslutsdokumentet ska framgé vad innehavaren - anvindaren ska gora.

Efter att beslutet distribuerats i Vidar inleds redaktionellt arbete med uppdatering i publikationens
bokfil, med malet att en uppdaterad PDF-fil ska vara faststilld enligt alternativ metod i Vidar samt
publicerad pa Forsvarsmaktens intranit etc. inom 30 dagar.
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2.5.3 Andringar féranledda av andra beslut

Andringar kan dven vara foranledda av andra beslut som beretts i vederbérlig ordning. Nir det
foreligger faststillda dokument, styrande handlingar som 4r verordnade en publikationstyp som
ir en internt styrande dokumenttyp i Forsvarsmakten sd utgdr de underlag for omarbetning av
publikationer.

Ett exempel 4r nir FM ArbO anger att mandat och befogenheter bara far regleras i FM ArbO,
verksamhetsordning och delegationsordningar. I alla reglementen och handbocker som har texter
om motsvarande befogenheter foreligger dirmed bide ett behov och méjlighet att dndra i dessa
publikationer. Sadana 4dndringar har redan beretts med berorda.

Andringarna fors in i originalmanus, bokfilen slutfors utan mer beredning. Publikationen med nytt
versionsnummer faststélls av huvudhandliggaren. Beslutet distribueras enligt moment 3.21.3.

2.5.4 Mindre dndringar utan att férédndra sakinnehall

Inforande av mindre dndringar utan att forindra sakinnehdll kan ocksd behovas. Denna typ av
dndringar finns for att enkelt kunna rétta till mindre skrivfel i publikationer och direfter publicera
den rittade filen pa Forsvarsmaktens intranit och webbplats. Denna typ av dndring medfor dock
alltid en ny version av publikationen. Andringsmarkdr anvinds inte vid denna typ av indringar.
Andringsmarkér definieras i bilaga 3.

Beslutsbefogenhet for detta ska framgé av delegationsordning eller verksamhetsordning.

2.5.5 Andringstryck

Andringstryck kan anvindas nir en ny version av en publikation bara har indringar pa ett begrinsat
antal sidor och om publikationsklassen innebir att exemplar av den tidigare versionen ir utlainade pa

personligt lin i PRIO.

Den kompletta nya versionen av publikationen faststills i vanlig ordning, men istillet for att trycka
en komplett bok kan utgivaren istillet vilja att producera indringstryck. Andringstryck hanteras inte
som “exemplar” utan som paket av [6sa blad/sidor. Se moment 2.3.4.

Andringstryck aviseras till anvindare genom beslut om tilldelning och dndringsmeddelande i PRIO.
I andringsmeddelandet ska det framga hur mottagaren ska hantera dndringstrycket. En teknisk order
eller bilaga kan innehélla information om vilka versioner som ir de gillande for materielsystem eller
publikationer for militir luftfart.

2.6 Bildbank for bilder i publikationer

Bilder som anvinds i publikationer kan i méinga fall vara bra att anviinda i andra sammanhang.
Dirfor ingar det i produktionen av bokpublikationer och trycksaker att leverera illustrationer, bilder,
m.m. till en sirskild bildbank pa Forsvarsmaktens intranit. I denna bildbank namnges filerna efter
publikationen de finns i och vilket bildnummer de har i publikationen. Bilder som omfattas av
sekretess publiceras inte i denna bildbank. Hur det ska goras, nir och av vem regleras i underordnade
styrdokument.

EXEMPEL

Den hir handboken foérkortas H PUBLT]. Den f6rsta bilden i den hir handboken 4r da namn-
given till: H_PUBLT]_bild 1.png
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Forsvarsmakten har dven en bildbank pa forsvarsmakten.se. Bilder fran den bildbanken publiceras
inte i bildbankerna pa Forsvarsmaktens intranit. Bildbanken pa Férsvarsmaktens intranit nds via
flikarna till dokumentbiblioteken for publikationerna.

H Hajdarb tm 2017 bild H Hajdarb tm 2017 bild
313 3an

Bild 2.3 Exempel pé bilder i bildsamlingen/Férsvarsmakten

2.7 Publikationsregisterlistor

De flesta publikationerna ir registrerade i Teamcenter. Dirifrin skickas viss data automatiskt 6ver
till PRIO. I PRIO registreras mer information 4n vad som finns i Teamcenter. T.ex lagersaldon,
innehavare, prisinformation m.m.

I publikationsregisterlistorna finns dven information om de publikationer som inte registrerats
som férnodenheter med forridsbeteckning. Dirfor fors sirskilda publikationsregisterlistor 6ver alla
gillande publikationer. Malet 4r att de forekommande publikationsregisterlistorna for publikationer
ska vara uppdaterade enligt beslut om faststillande, upphivande etc. snarast efter att upphivd
publikation har avpublicerats. Publikationsregisterlistorna finns pd samarbetsytan publikationstjinst.

Publikationsregisterlistorna dr Forsvarsmaktens master fér uppdatering av Teamcenter eller PRIO
eller publicerad metadata for publikationsfil. Férsvarsmakten méste masterdatavarda bade det
egna registret och registervirda i Teamcenter eller PRIO beroende pa vilket data/term som avses.
Webbservice vardar enbart i publikationsregisterlistorna.

2.8 Identifiering av publikation med fargband

P4 en bokpublikations omslag och bokrygg kan det forekomma ett eller tva s.k firgband pa den 6vre
delen. Det 6vre firgbandet kan markera publikationens mélgrupp. Det undre vita bandet anvinds
bara pé sekretessklassificerade (SK) och sikerhetsskyddsklassificerade (SSK) publikationer.
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2.9 RFF-mall for publikationer

Med den hir versionen av handboken infors en RFF-mall som dven férekommer inom Nato for att
hantera utveckling av publikationer. Genom att anvinda mallen skapas en mycket god sparbarhet
kring synpunkter, forslag pa nya lydelser m.m. Mallen far anpassas efter behov, men de bld kolumnerna
A dll I far inte dndras. Dess gemensamma tillimpning ir foljande:

Kolumn

Tillampning

Nummer

Samtliga rader med kommentarer ska numreras med sin organisatoriska férkortning och en
siffra i Idpande ordning. Exempelvis FST STRA 1, FST STRA 2 osv.

C/S/E

Samtliga rader ska klassificeras om de ar endera:

C — critical - kritisk (Oacceptabel lydelse/innebérd fér att egen chef ska vara tillfreds med
reglering, anvisning etc).

S — substantive - innehallsméssigt motsagelsefull, bryter mot andra bestdmmelser, anvis-
ningar, felaktig, missvisande, etc.).

E - editorial - redaktionell kommentar (grammatik, rubriknivaer, punkter, textformat, bild
etc.). Kan anvandas for alla textfélt och bilder.

Sagesperson

Ange fmid pa den som ursprungligen lamnat kommentaren.

Kapitel nr

Ange O for alla sidor fore kapitel 1.
Ange kapitelnummer, eller Bilaga nr.
Ange O for alla sidor efter bilagorna.

Moment nr

Ange momentets nummer som kommentaren avser. Lamna faltet tomt om kommentaren
beror hela kapitlet eller hela bilagan.
Ange sidans rubrik fér sidor fére kapitel 1 och efter bilagorna.

Rad

Né&r granskningsunderlaget ar férsett med radnummer, ange pa vilken rad texten finns som
kommenteras.

Kommentar

| férsta hand kopieras text ur berért stycke. Det som féreslas strykas markeras med rée-ge-
Aemstrakentext Skriv in nya ord, meningar pa ratt stélle med_bla understruken text.

I andra hand skrivs en detaljerad kommentar hur texten kan forbattras i det angivna kapitlet
eller momentet. Stéll inga fragor i kommentaren, kom istéllet med férslag pa férbattring!

Logisk grund for

Ange alltid varfér kommentaren ldmnas. Den hjélper till att férsta hur kommentaren bést kan
omsédttas i publikationen.
Fér kommentarer med klassning C, forklara vad och varfor en text inte ér acceptabel etc.

ST For kommentarer med klassning S, forklara vilken del, vad som &r motsagelsefullt, bryter mot
annan bestédmmelse, &r missvisande etc.
Detta falt anvéander huvudhandlaggaren fér publikationen i sin bedémning av kommentaren.
A = Accepterad enligt lamnat férslag
AA = Accepteras med komplettering. Motiv och ev ny justerad lydelse anges.
Bedémning W = Tillbakadragen

NA = Inte accepterad. Motiv anges.
N = Noteras. Motiv anges.

OBE = Overspelad av andra handelser/atgarder. Ange vad/varfor.

o RFF-mallen kan anvindas vid avvikelseanmailan for act ange om en publikation behover omarbetas.

o RFF-mallen kan dven anvidndas som RFI, Request for information nir en publikationsansvarig vill f&

in synpunkter pd behov om omarbetning.

o RFF-mallen anvinds vid internberedning av publikationer enligt reglering for respektive
publikationsomride och MOAC. RFF-mallen med ifyllda kommentarer blir en logg 6ver gjorda

avdomningar.

Anvisningar for internberedning finns i bilaga 6.
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3 Leda publikationstjanst

Bild 3.1 POA i arbete. lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehaller anvisningar for POA samt POS vid stridskrafterna. Anvisningarna bygger
pa publikationsprocesserna. Motsvarande anvisningar fér materielbokpublikationer aterfinns i
styrande dokument och rutiner inom ramen f6r materielforsérjningsprocessen.

OBSERVERA!

I kapitlet anvinds observera-rutor for att markera var/nir ett ansvar évergér till en annan
aktor. I rutan anges vilken dtgird som avses.

31 Publikationsomraden och materielomraden

311 Inledning

Publikationer som beror det tekniska designansvaret indelas i materielomraden som fordelas till
respektive MOAC)/central teknisk chef (TC). Ovriga publikationer tillhér publikationsomriden
(POM) som har en POAC.

Inom publikationsomrade vid forsvarsgren och stridskrafter utses POA och POS. Forsvarsgrensstab/
stridskraftsavdelning reglerar vilka ansvarsuppgifter som delegeras till respektive POS.

3.1.2 Ledning av produktion

POAC ska reglera vilka publikationer som ska nyproduceras, revideras eller dndras under en viss
tidsperiod. Detta ska framga av diarieférda produktionsplaner eller motsvarande som delges berorda.
Nedanstiende tabell visar vem som har olika ansvar for publikationer.

Vem ansvarar Ansvaret omfattar

Publikationer med férradsbeteckning som har bestéllningskod B och P.

MELTI LN ETO Ansvarets omfattning framgar av kapitel 13.

Publikationer med férradsbeteckning oavsett bestallningskod.

HU Ansvarets omfattning framgar av kapitel 14.
Publikationer utan férradsbeteckning, fullstandigt ansvar enligt moment 3.23 eftersom
POA systemstdd saknas.

Publikationer med férradsbeteckning oavsett bestéllningskod - ansvar enbart fér de

ST O T atgarder som inte aligger annan aktor.

27 Version 5.1



HANDBOK

3.2 Rollen POA och publikationsansvar

POA ir ansvarig for publikationer enligt tilldelade ansvarskoder. Ansvarskoder ir registrerade i
Teamcenter, men kan 4ven ses i PRIO. Ansvaret omfattar bade planerade och gillande publikationer.
Upphivda publikationer ir dgarforetridarens ansvar tills dess att de totalavvecklats.

POA:s ansvar innebir att samverka med

o krigsforbandsansvarig (KFA) i dennes uppgifter rérande behov av publikationer
 materielplaneraren for egna publikationer
o igarforetridarens representant (AFR) for egna publikationer

 andra POA och processledaren.

3.3 Forslag pa nya publikationer

3.31 Taemotforslag

POA ansvarar for att det finns rutiner och utsedda personer for att ta emot och bereda forslag
pi nya publikationer. Rutinerna bor beskriva hur forslagen aterkopplas och tilldelas berdrt
publikationsomrade. Dessa rutiner ska dven finnas for publikationer enligt tekniskt designansvar.

Forslag pa nya publikationer anmiils tjinstevigen till den POAC som har ritt att besluta om behovet
av foreslagna publikationer.

3.3.2 Behovsutredning av ny publikation

Syftet med behovsutredningen ir att sikerstilla verksamhetens faktiska behov. Vid utredningen
overvigs alternativa l6sningar, t.ex. om Forsvarsmakten kan ratificera en av Natos publikationer
istillet for att producera en egen. For materielrelaterade publikationer paverkas behoven bland annat
av systemmalsiteningar (SMS).

Behovsutredningen kan leda fram till att det finns behov av en ny publikation. Forslaget om ny

publikation ska inkludera

o publikationens syfte

o cventuella 6verordnade eller sidoordnade internt styrande dokument som péaverkar den foreslagna
publikationen

o publikationens malgrupp
o publikationens dvergripande innehill, omfattning och avgrinsningar

o produktionsansvarig

Ovanstidende punkter stimmer med det som krivs for att producera en ny doktrin i Nato. FST
p p y
publikationssamordning orienteras vid behovsutredningen for att sikerstilla eventuellt behov av
samordning.

Natopublikationer tas fram sker det enligt den metod som framgér i AAP-03 for niva 3 samt AAP-47
for niva 1-2. Natopublikationer inkluderas inte i Férsvarsmaktens definition av publikation.

Version 5.1 28



HANDBOK

3.4 Uppdatera produktionsplaner
3.41 Olika produktionsplaner

POAC produktionsplan ir ett dokument i vilket samtliga publikationer inom ett publikationsomrade
eller materielsystem finns fortecknade med information om ansvarig enhet, prioriteringar, hur
vidmakthallande sikerstills etc. POAC far dela upp sin produktionsplan pa en eller flera POA.

Produktionsplanerna ska ha en uppdelning som stimmer med publikationsomradesindelningen.

Produktionsplanerna delas in i forsvarsgrensvisa och forsvarsgrensoverskridande sammanstillningar.
Tillkomna nyproduktioner och omarbetningar frin féregiende processteg fors in i planen.

Av produktionsplanerna framgar ocksa om publikationerna ir preplanerade eller i vidmakthallande.
De som ir i vidmakthallande ska ha information om nir nista kontroll av giltighet eller omarbetning

ska ske.

I produktionsplanerna bér det dven framgé eventuella kopplingar till Natodoktriner.

3.4.2 Nato RFF

ANMARKNING:
Nir Nato publicerar en request for feedback (RFF) paverkar det vara produktionsplaner eftersom det
da kan vara aktuellt att delta i Natos review phase samtidigt som var preplanering kan ske f6r mot-
svarande svenska publikationer. RFF-mallen beskrivs i moment 2.9.

3.5 Genomfoéra preplanering

3.51 Syftet med preplanering

Syftet med preplanering ir att ta fram ett underlag som ger stdd i den senare delen av planeringen. Det
inkluderar att dokumentera ingangsvirden for det fortsatta arbetet och att hitta en eller flera 6sningar
pa behov av publikationer f6r en viss verksamhet, funktion eller hantering av materielsystem. Arbetet
omfattar att samverka med andra aktSrer som berdrs av publikationen eller som kan bidra med t.ex.
fakta och kravstillning. Fakta och ingangsvirden dokumenteras med stéd av bilaga 1. Preplaneringen
dokumenteras i produktionsplan, projektplan eller annat limpligt dokument.

Preplaneringen kan genomféras pa ett liknande sitt som Nato gor i form av Data fusion vid Data
Fusion Workshop enligt AAP-47.
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3.5.2 Preplanera omarbetningar av publikationer

Vid preplaneringen av omarbetningar dokumenterar POA bakgrund fér och beskrivning av vad som
ska omarbetas i publikationen.

I Forsvarsmaktens stodsystem finns information som kan fungera som utgangspunkt i preplaneringen
av omarbetningen. Exempel pa stodsystem dr Teamcenter och PRIO dir det t.ex. finns information
om forradsbenimning och versionsnummer. Denna information behover uppdateras i samband med
omarbetningen, antingen i preplaneringen eller nir publikationen ir faststilld.

Preplaneringen bor dven omfatta en uppskattning om férbrukningen av tryckta exemplar pa kort
och lang sikt. Information om hur ménga exemplar som tryckes tidigare finns i den forra versionens
Vidarirende eller i vissa fall i PRIO. Fér publikationer som lanas ut inhimtas information om hur
ménga exemplar och vilka serienummer som finns inom Forsvarsmakten for att kunna ersitta dem
med nya serienummer av den nya versionen av publikationen.

Trycksaker i form av losblad dndras inte, istillet gors en revidering av trycksaken i sin helhet.

3.5.3 Preplanera nyproduktion av publikationer

Preplaneringen av en ny publikation inkluderar

« publikationens syfte, malsittning och malgrupp
+ de problem som uppstar pa grund av att publikationen inte finns idag

o vilka krigsforband, bide inom och utanfér den egna férsvarsgrenen eller stridskraften, som berors av
publikationen

o vilka interna styrande dokument eller publikationer som giller idag
o vilket utrymme eller avgrinsningar den nya publikationen far

« publikationstyp.

Det finns publikationstyper som inte far nyproduceras eller omarbetas idag, eftersom de inte lingre
definieras som publikationer. Tillitna publikationer och Forsvarsmaktens dokumentstruktur dr
under utveckling och kommer att regleras i FM ArbO och andra styrande dokument nir det arbetet
dr klart. De anges darfor inte i denna handbok.

For tekniska system finns systemmalsittningar som paverkar publikationernas innehall och strukeur.

3.6 Planera publikationsproduktion

OBSERVERA!
Grundregeln att alla publikationer ska ha bestillningskod B.

Bestillningskod P anvinds nir innehallet i publikationen dr sdkerhetsskyddsklassificerat
hemlig och nir det finns krav pa tresamhet. Se tabell i moment 2.4.
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3.61 Syftet med produktionsplanering

Syftet med att planera publikationsproduktionen ir att sikerstilla att produktionen, frin redaktionellt
arbete till implementering, genomférs pa ett rationellt sitt utan att det uppstar problem pa vigen.

Resultatet av produktionsplaneringen 4r en projektplan som innehiller alla relevanta uppgifter
och aktiviteter som ska genomf6ras. Dir formuleras dven publikationens malgrupp, syfte och
publikationstyp samt fullstindig och forkortad benimning. For dessa delar finns ndgra saker att
tinka pé:

« Malgruppen ska inte omfatta i vilka ssmmanhang publikationen ska anvindas. "Personal vid skolor”
ska dirfor inte anges som en mélgrupp.

« DPublikationens fullstindiga och férkortade benimning ska tydligt spegla publikationens innehéll och
omfattning. Se kapitel 4 for fler anvisningar om namnsittning m.m.

+ En publikationstyp som ir ett internt styrande dokument i Forsvarsmakten ska inte reglera direkta
mandat eller beslutsbefogenheter. Det sker istillet i arbetsordning eller verksamhetsordning,.

Som stdd vid produktionsplaneringen anvinds Bilaga 1 Kontrollista Planera publikation. Tabellerna
i kontrollistan kan ingd i projektplanen.

Produktionsplaneringen ska 4ven innehalla information om vem som ska vara huvudskribent och
dirmed utféra det redaktionella arbetet och vara sammanhallande for produktionen. Kapitel- och
dmnesskribenter utses efter behov.

3.6.2 Planera omarbetning av publikationer

Vid omarbetningar uppdateras omslag, fortexter och eftertexter. Aven malgruppen kan justeras. Om
det finns behov av att dndra publikationstypen blir det istillet en nyproduktion, eftersom indring

OBSERVERA!

Publikationer i publikationsklass E, G, I och | ska, enligt reglerna f6r sikerhetsskyddsklassifi-
cering, byta klassning nir en ny version faststills.

av publikationstyp inte ligger inom ramen f6r omarbetningar. Publikationens oférkortade och
forkortade bendmning justeras enligt anvisningarna i denna handbok. Vid omarbetningar behdver
typografin inte dndras enligt Bilaga 3.

Publikationer med serienummer behéller sin ursprungliga férradsbeteckning (M-nummer) vid
omarbetning. Den nya versionens upplaga numreras med nya serienummer som fortsittning pa
redan existerade serienummer. Serienummer anges pd omslagets framsida. Nir beslutet om byte
av publikationsklass faststillts anges det datumet i sekretessmarkeringen fér publikationen. Vid
nyproduktion bestims datumet for sekretessmarkeringen pa annat sitt.

For att inhdmta synpunkter pa den befintliga versionen av publikationer kan man anvinda RFF-
mallen (Request For Feedback) som ocksa anvinds vid granskningar av publikationen. Syftet blir
di istillet RFI (Request For Information) och mottagarna bor da fi minst tvd manader pa sig att
inkomma med svar enligt moment 1.13.
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3.6.3 Planera dversattningar

Behov av 6versittning sker utifrin mélgrupp och om mottagaren ska kunna anvinda publikationen
med eller utan ledning eller stod fran svensk organisation. En 6versatt publikation tas fram, beslutas
och hanteras enligt ordinarie rutin.

Eftersom beredningen av sakfragor gjorts i den svenska versionen ir det bara 6versittning till annat
sprak som behéver beredas.

3.6.4 Planera produktionsformat och papper

Publikationerna kan produceras i olika format och papper, anpassade for verksamheten. Format
bestims utifrin malgruppens behov och hur den tryckea publikation ska anvindas. Liggande och
stdende format inte blandas inte. Dessa format 4r méjliga for bokpublikationer:

o A4 ir det vanligaste formatet for bokpublikationer som skrivs i word-mallen. Det r dven limpligt f6r
publikationer som utgdrs av 16sblad i ringpdrm.

o A5 idr det format som passar i benficka pa filt- eller stridsuniformssystem, i fordon m.m.

o G5 ir standardformat f6r bokpublikationer.

Bindning av publikationer (hur de halls samman):

o limbundna bokpublikationer innebir att omslagets rygg limmas mot inlagans rygg.
o losblad i ringpdrm, dir framsidan och ryggen pd piarmen har en plastficka. Registerflikar fir anvindas.

 ingen bindning, papperet dr ovikt eller vikt en eller flera ganger.

Forsvarsmakten har tre huvudalternativ for papper i en trycke publikation:

o Inombus som ir det vanligast, dr ett standardpapper.

o Utomhus — fuktigt klimat, kan vara limpligt f6r bruk i batar, verksamhet som genomfors dven i sné och
ddr publikationen ska hélla en lingre tid. Standard ir ett papper som ir fuketaligt.

o [ pattnet — har sin huvudsakliga anvindning f6r publikationer som exempelvis ska anvindas av dykare
i vattnet. Standard for detta alternativ 4r ett vattentdligt, rivealige papper eller tjock plast.

3.6.5 Planera bestdllningskod med hansyn till sekretess och SSK

Sekretessbedomning och sikerhetsskyddsklassificering (SSK) av publikationens innehéll paverkar
vilken-/vilka bestillningskoder som kan anvindas, se nedanstiende tabell.

:gK Bestallningskod | Publikationsklass | Anmarkning
Ej sekretess B (alt F) AellerB
SK B c

SSK Begransat hemlig
SSK Konfidentiell

Utan krav pa tresamhet.

<l Nar tresamhet ska tillampas.

TwW | W | @
T | m| O
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3.6.6 Planera fotografering och illustrationer

Vilka bilder som ska tas och vad som ska synas pa bilderna bér planeras innan det redaktionella
arbetet inleds. Den tid som liggs pd planeringen tjanar man igen senare. En slarvigt fotograferad bild
kan innebdra att man far ligga ner mycket arbete pa retusch. Skador pa ytbehandling, skruvar eller
andra detaljer som saknas, slarvigt uppstilld materiel, felklidd personal, reflexer fran ljuskillor och
ovidkommande detaljer, t.ex. klisterlappar eller papper, kan gora bilden oanvindbar. I minga fall
tjanar man ocksa pd att anvinda en erfaren fotograf eller illustrator.

3.6.7 QR-koder

Publikationer kan férses med hinvisningar och linkar i form av s k QR-koder. Dessa kan di linka till
utbildningspaket eller filmer. Informationen i dessa linkar ska ocksd vidmakehallas vilket sker enligt
ansvarig chef.

3.6.8 Planeraimplementering

For publikationer som tillimpas i hela Forsvarsmakten ska alla forsvarsgrensstaber ha deltagit i
beredningen av hur implementeringen ska gi till.

3.7 Redaktionellt arbete

3.71 Beslut om produktion och uppstartsmote

Nir forberedelser dr klara och skribent utsedd och tillginglig bor det genomforas ett uppstartsméte.
Vid ett sidant mote gir uppdragsgivaren och skribenten igenom den gjorda planeringen och
forutsittningarna for det redaktionella arbetet. I de férekommande fallen, nir arbetet med
publikationen behéver samordnas med produktion av Nato-publikationer férekommer sirskilda
tidskrav.

Beslut om produktion innebir att det redaktionella arbete kan inledas. I detta skede registreras
vidarirende om sidant inte finns.

VAGLEDANDE FORKLARING:

POA har full handlingsfrihet att reglera prioriteringar och tidsaspekter for sina egna publikationer.
Enligt AAP-47 finns det angivet att ett uppstartsméte genomfors under ledning av uppdragsgiva-
ren inom 60 dagar efter att uppgiften getts. Direfter har skribenten 180 dagar pd sig att presen-
tera en fOrsta granskningsversion.
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3.7.2 Overgang till skribent
3.7.3 Uppféljning och stod till skribent

OBSERVERA!
Skribenten dger uppgiften. POA eller den POA utser ska vara beredd att stédja skribenten

Uppdragsgivare/bestillaren foljer upp det pagiende arbetet med skribenten och ger det stod som
behdvs. Beroende pa erfarenhet kan en skribent behéva stod med bildavtalen och dess diarief6ring.
Ansvaret att utfora det redaktionella arbetet enligt kapitel 5 ligger nu pa skribenten som jobbar med
arbetsversioner av en publikationen.

3.7.4 \Visuell identitet

Forsvarsmaktens visuella identitet dr vart sitt att visuellt gestalta vart varumirke och identitet.
Den ska etablera en kinsla av oss som aktuella och intressanta, samt spegla kirnan i virt varumirke:
moderna, kompetenta, handlingskraftiga och trovirdiga. Det innebir att vi injicerar vart varumirke
med energi och variation. Alltid pé ett fortroendeingivande sitt. Den visuella identiteten ska dven ge
utrymme for att kommunicera pé olika nivaer. Att pa ett tydligt, rationellt och fértroendeingivande
sitt informera om verksamheten eller det rdidande ldget i nationen, samt @ven visa en mer emotionell
och intressant sida som bygger Forsvarsmakten som en attraktiv arbetsgivare.

3.8 Inregistrera forradsbeteckning

3.8.1 Syftet med inregistrering

Syftet med att inregistrera forradsbeteckning i Teamcenter ir att sikerstilla ett rationellt systemstod
over befintliga publikationer. Ny forradsbeteckning inregistreras nir det sker nyproduktioner eller flera
publikationer ska slas samman dill en publikation.

VAGLEDNING:

En befintlig publikation som saknar férradsbeteckning ska inregistreras vid limpligt tillfdlle. Att
inregistrera forradsbeteckning riknas inte som dndring av publikation, diremot medfor inregist-
rering av férradsbeteckning att versionsnumret 6kar med 0.1. Information om versionsnum-
ret anges pa tva stillen, baktill pd omslaget och i tabellen pé sidan versionshistorik. Se tabell i
moment 2.2.1.

Publikation som saknar férridsbeteckning vid omarbetning ska inregistreras i Teamcenter for att
tilldelas forradsbeteckning. Inregistrering av ny forradsbeteckning sker enligt kapitel 4. For alla
ansvarskoder finns utsedda inregistrerare.
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3.8.2 Ateranvinda férradsbeteckning

Ateranvindning av férridsbeteckning ir tilliten om publikationstypen ir densamma eller om
innehéllet reglerar samma system, verksamhetsansvar eller militdrstrategisk funktion. Ateranvindning
och registervard av befintlig forradsbeteckning sker enligt kapitel 14.

En publikation som omarbetas si att den faststills i ny version hogre dn 1.0 behdller sin
forradsbeteckning forutsatt att den inte byter publikationstyp och att den avser samma materielsystem,
militdrstrategisk funktion, sakomrade eller verksamhet.

3.8.3 Overgang till inregistrerare

OBSERVERA!
Inregistreraren édger uppgiften. POA eller den POA utser ska vara beredd att vidta atgird.

3.9 Bereda publikationsproduktion

I forekommande fall bestills inregistrering av publikationen i Teamcenter. Det utfors av inregistrerare.
Inregistreraren aterkopplar vilken férriadsbeteckning som tilldelats. Denna information ska dven
skribenten fa f6r att kunna slutfora sitt arbete.

3.91 Atergang till POA

OBSERVERA!

Ta emot redovisning, fortsitt beredningen av arbetsversion.

Om exempelvis en organisationsenhet fitt uppgiften att skriva en publikation ska chef foér den
organisationsenheten godkidnna en slutlig arbetsversion och rapportera klar till uppdragsgivaren.
Inom HKYV ir det direktrapporterande chef som godkinner och rapporterar klar uppat. Det
redaktionella arbetet dr avslutat nir publikationen godkints av POA eller tekniskt designansvarig.
Hur det gors regleras i rutiner inom respektive publikationsomrade. Ansvar for det fortsatta arbetet
med arbetsversioner och granskningsversioner aligger nu POA.

Nyproducerade illustrationer/bilder ska ha levererats till webbservice som direfter publicerat dem pa
Forsvarsmaktens intranit.

3.9.2 Fortsatt beredning

POA ska fortsitta beredningen av publikationen sa den kan lyftas till granskning utanfor de som
ingar i publikationsproduktionen. Beredningen omfattar, men begrinsas inte till:

o sammanhangsgranskning som syftar till att publikationen anvinder ritc referenser, begrepp och atc
relationer till andra publikationer dr korreke beskriven.

o spraklig granskning som syftar till acc sikerstilla korreke tillimpning av myndigheternas sprakregler,
saklighet i texten, nomenklatur och rubriksittning samt tillginglighetskontroll.

o kontroll av killor, att de dr angivna pa rite site i killforteckningen

o Forsvarsmaktens rittigheter till bilder/illustrationer samt bildtext och korreke bildbyline
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o digital publicering, kriterier for publicering pd Forsvarsmaktens webbplats med hinsyn till
publikationens innehall, omfattning och méjligheten att gora den litt nabar pa internet

o foredragningar for utsedda chefer och ansvariga.

Om tex. en organisationsenhet fitt uppgiften att skriva en publikation ska chefen f6r den
organisationsenheten godkinna en slutlig arbetsversion och rapportera klar till uppdragsgivaren.
Inom HKYV ir det direktrapporterande chef som godkinner och rapporterar klar uppat.

Det redaktionella arbetet 4r avslutat nir publikationen godkints av POA eller tekniskt designansvarig.
Hur det gors regleras i rutiner inom respektive publikationsomrade. Ansvar for det fortsatta arbetet
med arbetsversioner och granskningsversioner ligger nu hos POA.

Nyproducerade illustrationer och bilder levereras till Webbservice som direfter publicerar dem pa
Forsvarsmaktens intranit.

Nir beredningen av publikationen ir sd pass klar att det ar kint vilket artal publikationen ska bérja
gilla/anvindas kan omslag till publikationen produceras.

310 Formge omslag och avsandare
3101 Syfte

Syftet med att formge omslaget enligt faststillda rutiner ér att alla publikationer i Forsvarsmakten
ska ha enhetliga framsidor, baksidor och ryggar pa sina omslag. Filen for omslaget ska ocksa ha sidan
kvalitet att den kan anvindas vid tryckning om publikationen ska lagerhallas.

3.10.2 Losbladsproduktioner

P publikationer som utgors av 18sblad (inte bokformat) mirks losbladet med

o Forsvarsmakten som avsindare

o samma information som finns i tryckortsinformationen i en bokpublikation
o forradsbeteckning

o forkortad f6rradsbenimning

e versionsnummer.

3.10.3 Overgang till formgivare

OBSERVERA!
Formgivaren for omslaget dger uppgiften. Den POA utser ska vara beredd att vidta atgird.

Omslagen produceras av den som har fackmannamissiga kunskaper och tillging dill limplig
programvara. Ms Word ska inte anvindas for att skapa omslag. Omslagen produceras enligt
anvisningarna i bilaga 2 och eventuella andra kompletterade styrande dokument.
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310.4 Atergéng till POA

OBSERVERA!

Formgivningen av omslaget ir klar, fortsitt beredningen.

Ett korrekturgodkint omslag innebir att framsidan av omslaget ska sparas som en miniatyrbild.
Formatet ska vara .png eller .jpg. Bilden ska ha en upplosning pa 460x650 pixlar och vara namngiven
till publikationens forkortade forridsbenimning. Bilder som producerats ska mailas till webbservice
for publicering pa Forsvarsmaktens intranit. Se moment 7.5.

311 Granskning - intern beredning

3111 Forberedelser

Nu forbereds hur granskningen ska genomféras si att de formella krav pa beredning inom
Forsvarsmakten uppfylls.

"3 [ Ett drende eller uppgift ska beredas med de organisatoriska enbeter i Forsvarsmakten som berors av
darendet eller nppgiften. Beredningen ska syfta till att tillfora nodvindig sakkunskap till drendet eller npp-
giften samt att forankra det som ska beslutas. Beredningen ska dven ske med dem som i dvrigt behivs for
nidvindig koordinering.”

FM ArbO, FIB 2022:6
AVDELNING VI HANDLAGGNING
29 kap. Handlidggning av drenden och uppgifter

Nir publikationen ir beredd av skribent och POA, har registrerats med forrddsbeteckning och
har forsetts med omslag granskas den i egen forsvarsgren eller stridskraft eller i berérda delar av
Forsvarsmakten. Forberedelserna infér granskningarna gors for att sikerstilla att de uppfyller de
Forsvarsmaktens formella krav pa beredning.

Det som tidigare bendmnts arbetsversioner av en publikation, ska fran och med detta skede benimnas
granskningsversion av en publikation. Se bilaga 6 for anvisningar hur granskningen ska utforas av de
som deltar i beredningen. Direfter genomférs granskning enligt moment 3.12 eller moment 3.13.

Om det efter intern beredning uppstir mycket omfattande synpunkter pd en publikation ska POA
avgora om produktionen ska dterga till arbetsversioner eller fortsitta beredas som granskningsversion.
Nir granskningsversioner hanteras sa sker det med sto6d av RFF-mallen, i vilken alla kommentarer
och atgirder framgér. En sidan RFF-fil per granskningsversion.

3.11.2 Forsvarsgrensoverskridande eller inte

Vilka som utgér publikationens malgrupp eller vilka som har att flja bestimmelser i publikationen,
dr avgorande for hur omfattande granskning som ska utféras. En publikation som enbart ska tillimpas
inom en forsvarsgren eller stridskraft (motsvarande) behéver enbart beredas inom den férsvarsgrenen/
stridskraften. En publikation som diremot ska tillimpas av flera forsvarsgrenar/stridskrafter eller
forsvarsgrensoverskridande ska beredas tillsammans med alla ber6rda. Moment 3.12 respektive 3.13
beskriver detta.
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3.12 Granska publikation i egen forsvarsgren

3121 Overgang till forsvarsgrensstab

OBSERVERA!

Egen forsvarsgrensstab dger uppgiften.

Granskningsversionen 6verlimnas nu for granskningi egen forsvarsgren. Dettaleds av frsvarsgrensstab
eller den de utser att ansvara for detta. Detta produktionssteg berdr endast granskningsversioner av
publikationer som enbart ska tillimpas inom en (1) stridskraft.

Granskningsversioner och ovrigt relevant underlag distribueras via e-post till alla berérda inom
forsvarsgrenen/stridskraften. Filerna ska vara mirkea ” Granskningsversion - underlag for granskning” for att
minimera risken att ndgon uppfattar dem som gillande version av en publikation. RFF-filen bifogas.

Varje period for granskning av granskningsversioner dr normalt 45 dagar.

312.2 Atergéng till POA

OBSERVERA!
Fortsiitt beredning.

Beredning sker nu av inkomna svar i REF-filer. Alla svar overfors till en fil for versionen. Granskningen
kan leda till att justeringar behover goras i text och bild i publikationen. I dessa fall avgor POA vilka
nya granskningar som behdver géras innan produktionen kan fortsitta i nista steg. Redaktdren -
granskaren jobbar med granskningsversioner av en publikation. Om méjligt dokumenteras det i
produktionsloggen.

3.13 Granska publikation férsvarsgrenséverskridande

OBSERVERA!
Forsvarsgrensstab alternativt organisatorisk enhet i HKV iger uppgiften.

3131 Overgéng till forsvarsgrensstab och HKV

Granskningsversionen 6verlimnas nu for en forsvarsgrenséverskridande granskning i Férsvarsmakten.
Detta leds av den egna forsvarsgrensstaben, (avdelning i HKV), eller den de utser att ansvara for detta.

3.13.2 Utforande av granskning med flera berérda

Denna granskning beror publikationer som ska tillimpas inom flera forsvarsgrenar, stridskrafter eller
i hela Forsvarsmakten. Granskningsunderlaget distribueras via e-post (inte via Vidar) dill:
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o Forsvarsgrensstaber som berors
o EST
o Ovriga delar i HKV om de berérs

o OrgE inom f6rsvarsgrenen/stridskraften.

Forsvarsgrensstab eller avdelning i HKV ska vara avsindare f6r sidan granskning, inte enskild person,
sektion, stridsskola eller konsultbolag. Granskningssvar insinds med en RFF-fil per respondent.
Se moment 1.13. Granskningssvar utéver vad som framgir i den redaktionella informationen i
publikationen, dokumenteras pa limpligt sitt.

313.3 Atergéng till POA

OBSERVERA!
Fortsitt beredning i likhet med moment 3.12.2

Granskningsversionen dverlimnas nu for en forsvarsgrensoverskridande granskning i Férsvarsmakten.
Detta leds av den egna forsvarsgrensstaben, (avdelning i HKV), eller den de utser att ansvara for detta.

3.14 Formgivning InDesign

3141 Syfte med formgivning

Syftet med att lita en professionell formgivare engageras i arbetet 4r att hoja kvaliteten pd den
firdiga publikationen som Forsvarsmakten ger ut. Programvaran Adobe InDesign ir limplig for
publikation med omfattande bilder och héga grafiska krav. Alla 6vriga publikationer kan produceras
i anvisad wordmall och filerna sparas som PDF-fil. I planeringen av produktionen avdomdes vilken
produktionsmiljé som skulle anvindas.

Formgivning inleds nir text och bilder i granskningsversionen godkints av forsvarsgrensstab eller lagst
avdelningschef i HKV. Eftersom formgivningen tar bade tid och resurser krivs att detta planerats i
tidigare delprocess. Under formgivningsarbetet hanteras korrektur mellan formgivaren, redaktoren/
skribenten. Enligt processen ska formgivarens arbete godkidnnas nir denne anser sig klar. Hur det
gors regleras i rutiner hos respektive publikationsomrade.

VAGLEDNING:

Denna dtgird avser frimst formgivning i InDesign, men dven annan programvara ir tilliten.
Orsaken till att formgivningen ligger efter granskningen 4r att spara tid hos de som ska hantera
korrektur. Det tenderar att bli orationellt om en arbetsversion sitts i programmet, och den senate
behéver uppdateras upprepade gianger.

De allra flesta produktioner uppnir tillricklig grafisk kvalitet om POA tillimpar denna handbok
och anvinder wordmallarna som tillhandahalls.
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3.14.2 Overgang till grafisk producent

OBSERVERA!

Formgivaren iger uppgiften.

Textfil och hégupplésta bilder 6verlimnas till den grafiska producenten som direfter “sitter” boken.
Korrektur hanteras mellan producenten och bestillaren tills alla 4r nojda. RFF-fil kan anvindas. Om
mojligt dokumenteras det i produktionsloggen hur arbetet fortskrider.

Formgivaren hanterar produktionsfiler fran InDesignproduktion si de finns pa Forsvarsmaktens
tryckfilsserver. Det finns rutiner for detta pa samarbetsytan publikationstjdnst samt samarbetsytan
materielforsérjning. Andra programvaror/miljoer ir tillaitna, men InDesign dr det som Forsvarsmakten
har som standard.

3.15 Montering av komplett bok

OBSERVERA!

Formgivningsarbetet med inlagan (eller l6sblad) ir klart, fortsitt beredning.

Nu kan en bokpublikations omslag sittas samman med inlagan. Det gors med hjilp av Adobe
Acrobat. Den grafiska producenten sitter nu sitt arbete i vantlige tills dess klartecken kommer att
skapa tryckfiler. Den fortsatta beredningen sker nu hos TC/POA.

OBSERVERA!

* Efter omslagets framsida ska det finnas en tom sida i bokfilen.

* Fore omslagets baksida ska det finnas en tom sida i bokfilen.

* Det totala sidantalet i inlagan ska var ett jimnt sidantal.

* Om inte det finns/f6ljs kommer utskrifter via skrivare medfora att en sida som ar tankt
som hogersida istillet blir en vinstersida.

Spara publikationen som en PDF-fil med bokmirken. Den ska féras in i Vidar tillsammans med
faststillandeskrivelsen.
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316 Forbereda andringsmeddelande

3161 Grunder for forberedelserna

Andringsmeddelande och tillhrande beslut om tilldelning avgérs av publikationens versionsnummer
och publikationsklass. Bida dokumenten kan bérja férberedas under beredningen av granskningen av
publikationen. Versionsnummer 1.0 av en publikation ska inte ha ndgot indringsmeddelande. Se tabell
i moment 2.3.3. Medan beredningen/granskningen pagér kan arbetet med att férbereda forekommande
dndringsmeddelanden inledas.

3.16.2 Publikationsklasser som berors

o Forutsatt att en publikation under produktion ir version 1.1 eller hégre samt att den nu gillande
versionens exemplar har publikationsklass G, I eller | ska indringsmeddelande forberedas for att
aterkalla existerande exemplar.

o Forutsatt att en publikation under produktion ir version 1.1 eller hégre samt den efter faststillande
enbartska tryckassom dndringstryck ochinte som enkomplettbokpublikation, skazndringsmeddelande
forberedas for att distribuera paket med dndringstryck.

Nir produktionen planerades undersoktes vilka serienummer som fanns av versioner hogre dn
1.0. och dirmed idr foremal for ersittning, dndring eller hantering med #ndringsmeddelande.
Sadan fakta ska framgd av projektplan som utarbetades med stéd av kontrollistan for att planera
publikation. Om det gitt mer dn 6 méanader sedan senaste kontroll av lantagare i PRIO, uppdateras
informationen med vilka exemplar som berdrs.

3.16.3 Wordmall for Beslut om tilldelning

I wordmallen for dokumentet bes/ut om tilldelning ska den som ansvarar for detta dokument nu féra in
vilka serienummer som ska tryckas och vilka mottagare som ska ha dessa. Dessutom anges information
om vilka paket med dndringstryck som ska distribueras om sddana forekommer. Alla exemplar som
trycks ska framga av detta dokument.

OBSERVERA!

Nummerserien ska fortsitta efter det hogsta numret pa senaste tryckning.

3.16.4 Andringsmeddelande att ersitta existerande exemplar

Forutsatt att en publikation under produktion idr version 1.1 eller hogre samt kommer att fa
publikationsklass B, F eller H ska indringsmeddelande forberedas for att ersitta existerande exemplar.
Texten till dndringsmeddelandet 4r en del av besiut om tilldelning (som senare ska foras in i PRIO).
Filten ska fyllas enligt nedanstiende tabell.
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Andringsmeddelande P1 i PRIO utformas enligt foljande:

Forradsbeteckning | p gy Beskrivning
Materialnummer
M77XX=XXXXXX Ny version Version x faststélld <vidarhandling>.

Andringsmeddelande P2 i PRIO utformas enligt foljande:

Serienummer som
berérs av andrings- | Beskrivning
meddelandet

Férradsbeteckning
Materialnummer

Aterlamna detta exemplar dar det kvitterades ut. Kvittera samtidigt
ut den nya versionen se Beslut om Tilldelning.

ELLER
Mark om den ersatta versionen som ERSATT, kvittera ut den nya
M7 7XX-XXXXXX Nr versionen, se Beslut om Tilldelning.
Nr ELLER VID ANDRINGSTRYCK:

"Byt ut blad med sidnr x/x, ersatt med nytt sidblad”.
Alternativt: "Klistra in nya textstycken enligt tilldelade andringspa-
ket”

EXEMPEL

En publikation med serienummerprofil i PRIO (Exempelvis SSK Hemlig) dr senast faststilld i
version 1.0. Den ska enligt beslutet lagerhallas via FMCL. Publikationen utgors av en ringparm
med halstansade blad. Det finns 120 sidor (60 blad) i pirmen.

Versionen trycktes i 60 exemplar med serienummer 1 — 60 och godsmottogs vid FMCL. Exem-
plar 1 och 2 kasserades direfter i PRIO och f6rvaras hos FMCL i vintan pa att publikationen
upphivs och alla férekommande versioner ska totalavvecklas.

Nir en ny version (exempelvis Version 1.1) beslutats konstaterades att férindringarna enbart
beror ett fatal sidor. Metoden med dndringstryck dr ddirmed bade limplig och m&jlig.

I vidar finns den kompletta publikationen i form av ett ersittningsblad. I Férsvarsmaktens arkiv
finns en enkelsidigt utskrift av publikationens samtliga sidor inklusive omslagets fram- och bak-
sida.

Efter en kontroll i PRIO (se moment 3.16) konstateras att det finns 58 exemplar kvar i For-
svarsmakten. Det bestills tryckning av 60 paket dndringstryck till version 1.1. tvd paket ska till
FMCL f6r de exemplar som har exnr 1 och 2. Resterande paket levereras till adresser dir de
snabbt och rationellt kan hanteras enligt P2-dndringsmeddelanden.

Beslut om tilldelning omfattar alla 60 exemplar varav tva paket avser exemplaren 1 och 2 1 f61-
varet hos FMCL. I Beslut om tilldelning finns 4dven informationen fér att AFR ska kunna skapa
P1- och P2-meddelanden i PRIO (se moment 3.25 — 3.26, processer f6r handligga publika-
tionsversioner i Férsvarsmakten samt denna bilaga).

Innehavarna av publikationen aviseras med dndringsmeddelandet i sin “att géra-lista” i PRIO
(se moment 12.11)

I garnisonerna hanteras paketen med dndringstryck (se moment 10.7.6 och 10.9 samt 10.14.2).
Motsvarande sker vid FMCL (se moment 9.5)

Nu i4r dndringsmeddelandet forberett. Anvisningar for slutberedning av dokumentet Beslut om
tilldelning finns i moment 3.25.
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3.17 Slutféra internberedning av publikation

3171 Uppfylla formella krav

Beredningen ska nu uppfylla krav som finns enligt Forsvarsmaktens arbetsordning. Detta steg omfattar
en slutlig formell kvalitetsgranskning samt utarbetande av féredragnings- och beslutsunderlag.

317.2 Overgang till formell granskare

OBSERVERA!

Formella granskaren dger uppgiften.

POA overlimnar PDF-filer med omslag, bokrygg, inlaga till den som ska utféra den formella
granskningen. Dessutom bifogas beslutsdokument, eventuellt berednings-PM och annan
nddvindig dokumentation som granskaren behover. Om dndringsmeddelanden ska utfirdas bifogas
arbetshandling f6r beslut om tilldelning.

ANMARKNING:

Former och rutiner f6r formell granskning regleras av C FST STAB eller den som hen utser att
utfora sidan granskning. Se information pa samarbetsytan Publikationstjidnst.

Teknisk direktor reglerar vad som giller formell granskning av publikationer som produceras f6r
det tekniska designansvaret. Se information pa samarbetsytan Materielf6rsérjning.

3.17.3 Utférande av formell granskning

Den formella granskningen ska sikerstilla att:

« publikationen ir producerad och beredd enligt krav i Forsvarsmaktens arbetsordning och andra internt
styrande dokument

o beslut om tilldelning och dndringsmeddelanden till PRIO ir forberedda nir si krivs
» mirkning i och pa publikationen ir korreke
o information har registrerats i Teamcenter, PRIO och i registerlista

« publikationen har tillginglighetskontrollerats.

317.4 Aterkoppling till POA

Den som utf6rt granskningen aterkopplar utfallet av granskningen via epost och i produktionsloggen.
Dessutom bifogas dokument som behover justeras med korrektur. Produktionsloggen uppdateras
for produktioner som fors dir.

OBSERVERA!
Efter tillstyrkan om remissberedning eller faststillande, fortsitt beredning.
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318 Remissbereda publikation

25 § Innan handling skickas pa remiss frin Forsvarsmakten till andra myndigheter
ska den vara firdigberedd inom myndigheten.

26 § Remiss anvinds for formell inhimining av synpunkter pa handlingar. At
skicka en handling pad remiss innebiir att ett firdigt forslag pa handling skickas till
mottagaren tillsammans med remissfrigor och uppgift om sista svarsdag m.m.
Innan négot skickas pa remiss till annan myndighet mdste Forsvarsmakten noga
prova behovet av dtgirden.”

FM ArbO, FIB 2022:6
AVDELNING VI HANDLAGGNING
29 kap. Handlidggning av drenden och uppgifter

OBSERVERA!
Forsvarsmakten ska bara skicka remisser pa remissversioner av publikationer efter att de granskats

och godkints av FST STAB.

Remisser till externa mottagare ska faststillas av C FST direktrapporterande chefer. Remisserna
ska faststillas och expedieras via Vidar. Bokfilen som bifogas remiss ska vara mirkt ”Rewissversion
+ datun’”.

Dettagenomférs enbartda publikation planerats for remiss utanfor Forsvarsmakeen. Alla publikationer
med totalférsvarsmirkning ska remisshanteras med berdrda myndigheter och organisationer.

3181 Overgang till remissinstanser

OBSERVERA!

Remissinstanserna dger uppgiften.

En remissinstans ska fa komplett bokfil (omfattande omslag och inlaga som ar miarke ”Rewmissversion”),
Forsvarsmaktens forslag pa tilldelning av publikationen och information om hur remissinstansen ska
kunna ta del av digital fil samt méjlighet att kopa tryckea bocker efter att den faststillts. Det dr en
fordel om remissinstanserna kan hantera underlaget pé ett anpassat sitt utifrin bilaga 6.

3.18.2 Atergéng till POA

OBSERVERA!

Hantera inkomna remissvar.

Remissen kan leda till att justeringar behéver goras i text och bild i publikationen. I dessa fall avgsr TC/
POA vilka nya granskningar och remissomgingar som behover goras innan produktionen kan fortsitta i
nista steg. Om méjligt dokumenteras det i produktionsloggen.
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319 Beslut om omedelbar d&ndring (BOMA)

VAGLEDNING:
Se grunder for BOMA i moment 2.5.2.

Ett beslut om omedelbara dndringar ska beredas med hog prioritet och beredas, féredras och beslutas
enligt samma metod som ett vanligt publikationsirende.

Skillnaderna ir:

o Beredningen av omedelbar dndring ska ske med hog prioritet.
 Bokfilen uppdateras inte vid beredning av beslut om omedelbar 4ndring.

o Moment 3.21.4 om sindlista for beslut ska zuze tillimpas. Istillet ska alla som berérs av dndringen
finnas med i sindlistan och distribueras via Vidar till alla berérda si de kan ta del av beslutet inom en

kalenderdag.

o Efter att beslutet distribuerats i Vidar inleds redaktionellt arbete med uppdatering i publikationens
bokfil, med malet att en uppdaterad PDF-fil ska vara faststilld enligt alternativ metod i Vidar samt
publicerad pé Férsvarsmaktens intranit etc. inom 30 dagar. Beredningen ska ske med hég prioritet.

Nyhet om BOMA publiceras pa emilia/internt styrande dokument.

3.20 Forbereda faststdllande av publikationer

3.201 Grunder

OBSERVERA!

En publikation borjar normalt gilla den f6rsta dagen i en manad. Materielbokpublikationer
giller fran faststillandedatum.

Faststillandet av en publikation foregis av en rad administrativa atgirder och kontroller. Som stod
for detta finns &ontrollistor pa samarbetsytan Publikationstjinst.

3.20.2 Skapa beslutshandling

For att webbservice ska kunna publicera och avpublicera filer krivs att den som bereder sidana
handlingar namnger filer och drenden korrekt. Rubriken i beslutshandlingen ska vara handlingstyp,
ofirkortad forradsbenanming samt forradsbeteckning och versionsnummer t.ex. Bestut om faststillelse av Handbok
Publikationstianst, M7739-352139, vernr 5.0.

OBSERVERA!

Bokfilen som ska finnas som bilaga till beslutet om faststdllande kan vara maximalt 256 Mb
for att kunna laddas upp i Vidar. Den far vara sparad i webbuppldsning;
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3.20.3 Stora filer och bilagor for SSK-klassificerade publikationer
Produktioner som medfor storre filer in 256 Mb innebir att :

o Ertt ersiteningsblad anvinds istillet f6r bokfilen. (Ersictningsblad for stor fil).

o Dublikationens sidor ska skrivas ut pa enkelsidigt ohalat papper och inlimnas p& nirmaste expedition.

Forfarandet innebir att bokfilen inte kan publiceras av webbservice enligt ordinarie metod. Istillet
ska filen 6verforas till webbservice manuellt f6r publicering.

3.21 Faststallande av publikation
3.211 Diarieforing i Vidar

Forsvarsmakten ir enligt lag skyldig att diariefora och halla ordning pa allminna handlingar.
Beslutade och faststillda publikationer i form av handbocker eller reglementen, antingen digital eller
i pappersform, ir allmidnna handlingar eftersom de ir upprittade (firdigstillda och skapade) och
forvarade inom Forsvarsmakten.

3.21.2 Overgang till chef

OBSERVERA!

Foredra drendet, med forslag att publikationen kan faststillas, tidigare version ersitts.
3.21.3 Handling och dokument i Vidar

OBSERVERA!
Sindlista ska skapas i Vidar for alla beslut om faststillande, dndringar och upphivanden.
Beslut om faststillande av publikationer ska distribueras i Vidar till FMLOG FORS (avsett

f6r webbservice och i férekommande fall till FMCL vad avser dndringsmeddelanden. Distri-
bution far ske till nirmast berérda, men ska INTE distribueras till hela Forsvarsmakten.

Nir myndigheten fattar ett beslut om att faststilla en publikation, t.ex. en handbok, ska beslutet
diarieforas (faststillas) i Vidar. Ett sidant beslut utgér en allmin handling. Aven handboken blir
vid denna tidpunkt en allmin handling, eftersom den ar upprittad (firdigstill/skapad) och forvarad
inom FM.

Beslutet kan faststillas pd tva sitt:

o Beslutet faststills digitalt genom att trycka pd “fastsedll”. Den allmidnna handlingen fir di en digital
underskrift av den som faststiller, forutsatt att hen har mandat enligt FM ArbO att fatta ett sidant
beslut.

« Ett handunderskrivet beslut skannas in i Vidar och diariefors genom att trycka pa “faststilla”.
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Beslutshandlingen ska bestd av minst tvd dokument. Publikationstyp ska anges som nyckelord f6r

handlingen.

Dokument

Format — mall etc

Beslutsdokumentet

Wordfil, Forsvarsmaktens dokumentmall for skrivelse.

(Alltid Ej sekretess)

Publikation/er som faststalls

i PDF-format.

Beslutsversion med kvalitetssikrat versionsnummer utgdr bilaga,

Ersittningsblad f6r sikerhetsskyddsklassificerade publikationer.

3.21.4 Sandlista pa faststéllande av publikation

Sindlistan ska vara:

Mottagare

For atgard

FMLOG (Avsett for yvebbservice)
XX (Avsett for N.N AFR)

For kannedom

Materielplanerare (endast om publikationen har bestéliningskod B)
FST publikationssamordning (Férsvarsmaktens publikationssamordnare)

KOMMENTAR:

Orsaken till att inte sitta upp alla berérda OrgE i sidndlistan ér att minimera det administrativa
arbetet med lottning av Vidar. Forsvarsmakten princip f6r FES, FIB tillimpas dven f6r myndighe-
tens publikationer. Att en enskild publikation faststillts eller upphivts kommer framgd pd manga
andra sitt f6r de som berdrs. Exempelvis vid implementering, nyhetssidor om publikationer etc.

Krigsarkivet ska inte tilldelas exemplar da nya publikationer faststillts. Detsamma giller dndringar.
Krigsarkivet erhaller arkivexemplar da publikationen avvecklas. Se kapitel 16.

3.22 Atgarder efter faststéllande
3.221 Atergéng till POA

OBSERVERA!
Vidta édtgirder efter faststillande.

Det d4r POA som ansvarar f6r uppfoljning att beslut om publikationer nar webbservice samt
att publicering och avpublicering har utférts. Ev. behov av dtgirder kommuniceras med
webbsetvice@mil.se
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Folj upp att den nya versionen blir publicerad och att ersatta/upphivda versioner avpubliceras.
Se moment 7.2.

I samband med publiceringen av bokfilen bor det publiceras en nyhet pa
Forsvarsmaktens intranit om publikationen. Det sker efter bestillning fran
POA. Nyheten publiceras pd nyhetssidan som finns pd Forsvarsmaktens
intrandt dir bokfilerna publiceras. Dirifrin kan man linka nyheten till
andra nyhetsarkiv.

Efter faststillandet av SSK-publikation ska originalmanus limnas till
nirmaste expedition. Vid utskrift av arkivhandlingar ska dessa utskrifter
vara enkelsidiga.

Bild 3.2 lllustration
Anna-Karin Wetzig /
Fdérsvarsmakten

3.22.2 Skriv nyhetsartikel om publikationer

I samband med att en publikation blivit faststilld och publicerad dr det mycket bra om det kan
publiceras en nyhetsartikel pa Forsvarsmaktens intranit om den nya publikationen. En enkel metod
ar att kopiera forordet i publikationen och skicka en bestillning till webbservice. Se moment 7.6.1.

Det ir bra om det dven framgar nir publikationen bérjar gilla och nir den kommer att lagerhallas
vid FMCL. Om det ges ut ett beslut om tilldelning, ange girna vidarhandlingsnumret. Nyheten
publiceras av webbservice pd sidan nyheter som finns pa Forsvarsmaktens intrandt ddr bokfilerna
publiceras. POA kan direfter sprida linken till andra nyhetsarkiv pd intranitet. Se moment 7.8.

3.22.3 Samverka med AFR om frislappande

OBSERVERA!
Samverka med AFR. Se moment 14.6.1

Syftet dr att skapa forutsittning for att kunna hantera publikationen i PRIO. Att frislippa
innebdr att masterdatakontoret gor registerarbete i PRIO som medfor att bland annat gods-
mottag kan registreras i PRIO.

3.22.4 Informera AFR om ny version 1.1 eller hogre

OBSERVERA!
Samverka med AFR.
POA, eller den POA utser ska informera AFR nir en ny version av en publikation som

lagerhalls faststillts. Foretrddesvis gors det via epost till anvisad funktionsbrevlada, dven om
beslutshandlingen distribuerats via Vidar till AFR.

AFR ska uppdra till FMCL att de ildre versionerna kasseras, undantaget exemplar till forvaret.
Dirmed kommer en kund som bestiller publikationen att fa ritt version levererad. For att hjilpa
AFR gora detta mailas en information om berdrd publikation. Produktionsloggen uppdateras.
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3.23 Publikationer som inte ska lagerhallas vid FMCL

Nir publiceringen och avpublicering av upphivda/ersatta filer dr atgirdad ir tillgingliggorandet klart
for publikationer med bestillningskod D (dessa lagerhalls av FMV) och F (dessa lagerhalls inte, utan
kan behovstryckas). Materielplaneraren och AFR har inget ansvar att folja upp dessa publikationer.
POA behéver dirfor reglera hur dessa ska f6ljas upp.

AFR har enbart ansvar att indra bestillningskod eller annan registervird om si begirs av POA. Det
innebir att ndgon annan ansvarar f6r administrativa dtgérder.

3.24 Myndighetsstod med publikationer

Nir Forsvarsmakten tar emot en begiran frin en annan myndighet om att ta del av publikationer
ska en sadan forfragan inte hanteras som ett utlimningsirende, utan istillet som en begiran fran en

annan myndighet enligt 6 kap. 5 § offentlighets- och sekretesslagen — OSL.

Den som tagit emot en sidan begiran ska ombesorja att underlaget sekretessgranskas och direfter
skickas till aktuell myndighet. Filer som efterfragas och inte omfattas av sekretess kan dversindas till
den myndighet som efterfrigat dem. Tryckta publikationer kan siljas till myndigheter enligt vad som
framgar av bilaga 5.

FAKTA

Information om Forsvarsmaktens skyldigheter enligt lag (och i FM anstillda tjdnstepersoners
skyldighet).

Enligt 6 kap. 5 § OSL ska en myndighet pa begiran av en annan myndighet limna uppgift som
den forsta myndigheten forfogar Gver, om inte uppgiften dr sekretessbelagd eller det skulle hin-
dra arbetets behoriga ging.

Detta betyder att myndigheter kan begira ut/forfriga om information, uppgifter, allminna
handlingar och handlingar frin andra myndigheter. Sidan information, sidana uppgifter/all-
minna handlingar méste ocksd sekretessbedomas av lamplig chef/handliggare pa utlimnande
myndighet innan man limnar ut. Den utlimnande myndigheten ska bedéma om utlimnande
kan goras omedelbart eller inom rimlig tid, dvs. inget skyndsamhetskrav giller (sdésom vid begi-
ran fran enskilda att fa ta del av allmdnna handlingar). Myndigheter ska dela information med
varandra nir det inte hindrar arbetets behériga gang.

Vanligtvis sker utbyte mellan myndigheter pa handliggar- eller chefsniva, men ibland inkommer
forfrigan/begiran till Forsvarsmaktens expedition. Sddana forfragningar/begiran omhinder-
tas inte av FM inom ramen f6r utlimningsirenden, utan skickas till aktuell organisatorisk enhet
direkt.

Enligt 8 § férvaltningslagen — FL — ska en myndighet inom sitt verksamhetsomrade samverka
med andra myndigheter.

Bestimmelsen 1 FL tydligg6r att myndigheter har ett samverkanskrav gentemot varandra.
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3.25 Slutbereda andringsmeddelande

Nu kan POA fortsitta bereda dokumentet Beslut om tilldelning som gjordes enligt moment 3.16.
Andringstryckningen forbereds sa alla forekommande exemplar tilldelas dndringstryck.

KOMMENTAR:

Om det gdtt mer 4n 2 manader sedan senaste kontroll av lantagare i PRIO, uppdateras informa-
tionen med vilka exemplar som berérs. FMCL kan hjilpa till med underlag om POA saknar beh6-
righeter i PRIO. Publikationen ér nu dndringsplanerad.

3.26 Besluta om tilldelning (BoT)

Se grundliggande férklaring om BoT i moment 2.3.5.
3.26.1 Nar ska beslut om tilldelning goras

OBSERVERA!

I dokumentet Beslut om tilldelning anges antalet eller serienummer som ska distribueras
internt eller expedieras externt. Ange dven serienummer for de tva exemplar som ska tillf6-
ras krigsarkivets bibliotek i ett senaste skede.

Beslut om tilldelning kan ske nir en ny version av en publikation har faststillts, eller ndr POA ser ett
behov av att tilldela publikationer som lagerhills vid FMCL lager.

Beslut om tilldelning kan dven ske externt for flera publikationer i samma beslut. Exempelvis
for totalférsvarspublikationer. En sadan tilldelning kan 4ven ske till akt6r som inte sjilv far gora
bestillning direkt frin FMCL. Se dven stédjande information till dokumentmall fér Beslut om
tilldelning.

3.26.2 Dokumentmall fér Beslut om tilldelning

FAKTA

Dokumentmall och beskrivning av hur den fylls i finns pd samarbetsytan publikationstjinst.
Dokumentmallen f6r beslut om tilldelning innehaller fyra block.

* Block 1 dr f6r att identifiera vilken publikation som avses och om den berérs av dndringstryck
eller inte.

* Block 2 dr f6r att ange externa mottagare. Dessa anges som de framgar i PRIO kundregister.

* Block 3 dr for interna mottagare inom Forsvarsmakten. Dessa anges med lagerplats (bokfor-
rad i garnison) i PRIO. Kontering som kan anvindas ska anges.

* Block 4 ir text for dndringsmeddelande, dndringstyp och vilka serienummer som berérs.
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3.26.3 Sandlista pa beslut om tilldelning

Sindlista for beslut om tilldelning ska vara:

Mottagare

Samtliga pa OrgE-niva i Férsvarsmakten som tilldelas publikationer.

AR FMCL (endast om tilldelning ska ske utanfor Férsvarsmakten)

Materielplanerare (endast om publikationen har bestélliningskod B eller P)
KFA

AL FST publikationssamordning (Férsvarsmaktens publikationssamordning)

Annan myndighet avseende totalforsvarspublikation sitts inte upp i sindlistan. De fir en kopia av
BoT tillsammans med sin publikation.

3.27 Hantera tryck till lagret

3.271 Tryckférberedelser till lagret

VAGLEDANDE INFORMATION :

Dessa forberedelser ber6r enbart publikation med bestillningskod B och P. Med tryckning
avses nytryckning, andringstryckning samt tilltryckning. Férekommande tryckformer framgar
av moment 1.5.3. Vid tilleryckning skapas normalt inte beslut om tilldelning. Alla exemplar som
inkommer till FMCL laggs in i lagersystemet.

Publikations- klass | Tilltryckning omfattar

A,C,D-E Fler exemplar (utan serienummer).

B,F-J Exemplar med nya serienummer (utdka serien).

3.27.2 Ansvar att bestadlla tryckning

OBSERVERA!

Det dr POA som ansvarar fOr att bestilla tryckning med leverans till FMCL av publikation
med bestillningskod B och P. Nir dndringstryckning bestills ska det framga hur dndrings-
tryck ska packas i paket for respektive publikationsexemplar.

+ Vid bestillning av tryck ska hogupplésta tryckfiler tillsindas tryckeriet.

o Ange hur tryckkorrektur ska hanteras samt vem som utsetts att granska och godkinna eventuellt
tryckkorrektur. (Se till att den som utsetts att godkidnna korrektur finns tillginglig och att godkinnande

gors.)
 Ange att tryckeriet forvintas dterkoppla bestillning och leveranstid.

« AFR och materielplaneraren informeras/fir kopia av bestillningsinformationen.
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3.27.3 Andringstryck - andringstryckning

Fil med de sidor som ska tryckas férbereds for leverans till tryckeriet. Bered hur ménga uppsittningar
(exemplar) som ska tryckas och héllas ihop i ”paket”.

3.27.4 Krav pa leveranser

OBSERVERA!

Anvisningar for tryckeriet finns i kapitel 8. Bestillaren ska sdkerstilla att tryckeriet kinner
till och f6ljer dessa.

Alla leveranser av publikationer med bestillningskod B och P ska levereras till FMCL i Arboga for
att:

o Godsmottag ska kunna ske i PRIO.

« Saldon ska kunna f8ljas upp i PRIO

« MRP-instillningar for materialbehovsplanering eller MPO ska ge stdd i processen.
o Andringsmeddelanden ska kunna hanteras i PRIO av personal vid FMCL.

o Tilldelningsbeslut ska kunna expedieras externt och distribueras internt av personal vid FMCL.

FAKTA
Lis mer om MRP och MPO i kapitel 13 och 14.

3.27.5 Om offert pa tryckning

Se moment 8.1.

3.27.6 Tryckkorrektur

Se moment 8.2.

3.27.7 Tryckning pagar

OBSERVERA!
Tryckeriet dger drendet, folj upp tryckningen.

Nir tryckkorrektur godkints och tryckningen pagar maste POA sikerstilla att

o produktionen ir inférd i produktionsloggen pd samarbetsytan publikationstjanst
o information om preliminir leveranstid anges i produktionsloggen
o uppfoljning sker av tryckning, leverans

o samverka med FMCL angiende leveranser.
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3.28 Leverans ankommit till FMCL

Nir dina tryckta publikationer ankommit till FMCL lager i Arboga hanteras de enligt moment 9.2.
POA uppgift dr att f6lja vad som sker via produktionsloggen.

OBSERVERA!

FMCL dokumenterar i produktionsloggen de problem som medfor att godsmottag inte
kunnat utfras i PRIO. AFR sitts da som forsta ansvarig att 16sa problemen och aterkoppla
till FMCL.

Problem som inte hér till AFR ansvar att 16sa lottas vidare till ansvarig POA. Den som enligt
produktionsloggen dr ansvarig att 18sa problemet dokumenterar vad som sker/skett och aterkoppla till
AFR och FMCL. Dessa problem hiror ur produktion som inte féljt anvisningarna i denna handbok.
Det innebir att produktionen behover goras om.

FAKTA

Fran och med att FMCL gjort godsmottag i PRIO och dokumenterat det i produktionsloggen
ska materielplaneraren och AFR bétja sitt uppfoliningsansvar. Se kapitel 13 och 14.

3.29 Implementering av ny version av publikation

Di en ny publikation producerats ir det viktigt att implementera den i Forsvarsmaktens verksamhet.
Det ingar inte i publikationsprocessen, utan tillhor verksamhetsledning f6r den verksamhet som
publikationen berér.

Tillricklig tid mellan faststillandet och datum di publikationen trider i kraft maste sikerstillas om
det krivs omfattande implementeringsatgirder. Detta idr dven viktigt vid utgivning av publikationer
med bestillningskod B och P, eftersom tryckningen oftast tar flera veckor innan leverans sker till
FMCL. Implementering bor dirfér inga som en parameter redan i produktionsplaneringen.

3.30 Garnisonssamordning

3.301 Overgang till forsvarsgrensstab

OBSERVERA!
Beredd vidta atgird.

Mboijligheterna att hantera, administrera och fora in dndringar i tryckta publikationer beror
pé personalens behérigheter.
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EXEMPEL - HANTERING AV ANDRINGSTRYCK INOM FLYGVAPNET

Flygvapenchefen skulle kunna reglera att alla flygflottiljers personal som hanterar SSK-publika-
tioner vid garnisons bokforrad ska ha sikerhetsklassning och vara behoériga att fora in rittningar
1 SSK-publikationer.

Dirmed kan FVC ensa sa metoderna ar likadana vid alla flottiljer och skapa en enhetlighet f6r
personal som kan tinkas basera utanfér den egna garnisonen.

3.31 Analysera avvikelser och besluta om atgéarder
rorande publikation

POA som har vidmakthallandeansvar f6r en publikation som férekommer i en avvikelseanmilan ska
utreda om publikationen ska omarbetas, upphivas eller annan limplig atgird.

Nir avvikelsen utretts och forslag pa dtgirder finns ir det designansvarig (DesignA) med stod av AFR
som beslutar vilka atgirder som ska genomféras for materielbokpublikationer.

Nir avvikelsen utretts och forslag pa atgirder finns dr det POA med stod av ansvarig enhet som
beslutar vilka atgirder som ska genomféras for Gvriga publikationer.

3.32 Tilltryckning av publikationer

3.32.1 Inkommande fran materielplanerare

Materielplaneraren anmiler behov att utreda eventuell tilltryckning av en publikation enligt moment
13.5. POA ska stodja materielplaneraren i utredning av faktiska behov av tilltryckning.

Publikation med bestillningskod B och P som tar slut i FMCL Astro-lager eller lagernivier gir ned
till bestillningspunkt utreds for tilltryckning. Materielplaneraren bevakar och aviserar lagersaldon,
POA/Tekniskt designansvarig ansvarar for utredning och bestillning av tilleryckning.

OBSERVERA!

Om en publikation inte lingre ska lagerhallas ska bestillningskod uppdateras snarast i
Teamcenter. Beslut om 4ndrad bestillningskod delges till AFR, materielplanerare och webb-
service via epost. Var noga med en tydlig dmnesrad i e-postmeddelandet.

Exempel nir bestillningskod ska dndras fran B eller P till ndgon annan kod dr nir publika-
tionen kommer att upphivas inom kort och lagret ir tomt. Samverka med AFR om sidan
registervard.

3.32.2 Oka antalet exemplar

Aven publikationer som linas ut till anvindare kan finnas i for fa exemplar. Exempelvis kan SSK-
publikationer ha skadats eller behovet utokats da fler krigsforband behover dem. Sadant behov 16ses
genom tilltryckning eller omf6rdelning av tillgingliga exemplar. Omférdelningen beslutas i "beslut
om tilldelning”.
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3.32.3 Motiv att inte tilltrycka

Publikationer som ska upphivas inom en manad tillerycks inte. Aterstiende exemplar férdelas till de
som fortfarande har ett behov/berérs av dem.

3.33 Behovssattning av publikationer

Om POA vill behovsitta publikationer som materialplaneringsobjekt (MPO) samverka med
materielplanerare och AFR. Se moment 14.7.1.

3.34 Analysera och vidmakthalla publikation
3.34.1 Analysera behov och giltighet

Med ett intervall pd 2-4 ar analyseras publikationens korrekthet och giltighet. Samtidigt analyseras
dess skyddsvirden och korrekt publikationsklass.

ANMARKNING:

Nato reviderar normalt sina doktriner pa niva 1 och 2 vart 5 ar. Nivé 3 revideras da behov finns.

Publikationens aktualitet avtar normalt med tiden. Det medfor att den behover bedémas for fortsatt
anvindande, omarbetning (indring eller revidering) eller upphivande. En sidan kontroll bor ske
med 2 - 4 ars intervall. Denna bedomning dokumenteras normalt i produktionsplaner.

Behov av publikationen kan omfatta:

o om innehillet ir aktuellt och relevant

o skyddsvird information, korreke sikerhetsskyddsklass och publikationsklass
o behov av fortsatt lagerhdllning (korrekt bestillningskod)

o lagersaldo (behov av tilltryckning).

“Publikationsregister” uppdateras med saknad eller felaktig information. AFR informeras
for registervird i Teamcenter och/eller PRIO. Webbservice informeras om metadatavird pa
Forsvarsmaktens intranit.

3.34.2 Analysera skyddsvard information

Emellanat 4r det bra att analysera vilken skyddsvird information som en gillande publikation
innehaller. Det leder till indrad publikationsklass. Dirfor ska POA samverka med AFR om de
dtgarder som foljer av en ny sekretessklassificering eller sikerhetsskyddsklassificering,.

Beslutom en ny sekretessklassificering eller sikerhetsskyddsklassificering ska diarieforas i Vidar. Beslutet
delges berorda. Beslutet ska i forekommande fall dven vara underlag for ett indringsmeddelande i
PRIO om beslutet berdr publikationer med serienummer.
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EXEMPEL

En dldre informationssikerhetsklassificerad publikation omarbetas till en ny version. D4 den
nya versionen faststélls ska den vara sikerhetsskyddsklassificerad, vilket innebdr att den far en
ny publikationsklass.

3.34.3 Folja upp inventering

POA behover f6lja upp resultat av inventeringen av sina publikationer. Fokus ska vara att uppféljningen
sker pd publikationer som borde ha, men som inte har inventerats (bestandsredovisats). Syftet med
uppfoljningen ir att metoder och rutiner kan behova ses 6ver.

3.35 Behov av delutgallring

Delutgallring av en publikation kan vara aktuellt nir det finns den finns i for ménga exemplar
dn vad som ir det faktiska behovet i Forsvarsmakten. Forslag om delutgallring terminerar hos
materielplaneraren.

POA tar emot férslag frin materielplaneraren nir delutgallring av gillande publikationer kan vara
aktuellt. POA samverkar med berdrda och uppdrar a4t AFR att besluta delutgallring om si bedoms
limpligt. I en sddan beredning hanteras 4ven behov av justeringar av prissittning. Genomf6rd
delutgallring aterkopplas till berord AFR, materielplanerare och POA av FMCL.

Samverka med AFR om sidant behov.

3.36 Upphavande av publikationer

FAKTA

En publikation som bara delvis ska upphidvas ska hanteras som dndring av publikation.
En publikation som ska upphivas i sin helhet ska hanteras enligt moment 3.36.

Att upphiva 4r inte detsamma som att “ersitta” en publikation, se moment 3.16.4.

3.361 Forbereda beslut om upphéavande

Se grundliggande begrepp om giltighet etc i moment 1.5.
Upphivande av en publikation kan ske:

o Nir en ny publikation ersitter en annan publikation (med annan f6rridsbeteckning), eller:
o Genom separat beslut att den senast faststillda versionen, gillande frén ett visst datum upphivs.

Den som har ritt att besluta om publikationers giltighet har dirmed 4ven ritt att upphiva dem.
Beslut om upphivande ska alltid vara skriftliga och faststillas i Vidar. Upphivande ska anges som
nyckelord for handlingen. Upphivande kan antingen ske i samband med att en ny publikation
faststills eller genom att en skrivelse sammanstills dir de publikationer som upphivs listas.

Ett upphivande av en publikation medfér att den inte lingre ska anvindas eller tillimpas och att
den ska avpubliceras fran de platser den dr publicerad pa.
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Publikationer som dr upphivda far goras sokbara, forutsatt att de inte kan forvixlas med den
gillande versionen. Det innebir dven att den upphivda versionen inte lingre ska lagerhallas.

Publikationer som publicerats pa IS-Undsik eller andra nitverk/servrar med sekretess ska avpubliceras
av den organisatoriska enhet som publicerade dem dir.

Dokumentmallar f6r upphivande av en eller flera publikationer finns pi samarbetsytan
publikationstjinst. Beslutshandlingen ska inkludera var publikationen ir publicerad, sa att filerna
kan avpubliceras av webbservice.

Materielbokpublikationer upphivs normalt nir materielsystemet som berors inte lingre anvinds och
ska avvecklas. Det krivs ett sirskilt beslut om upphivande av publikationerna som berors, enbart
avvecklingsbeslutet ir inte tillrickligt, se moment 14.12.

3.36.2 Sandlista pa upphédvande av publikation

Nir en publikation upphivs ska sindlistan utforas enligt nedan:

Mottagare

FMLOG (Avsett for webbservice)

ALEIT XX (Avsett for N.N AFR)

TC/POA (endast om det inte &r deras egen handléggning av upphévandet)
Materielplanerare (endast om publikationen har bestéliningskod B eller P)
FST publikationssamordning (Férsvarsmaktens publikationssamordning)

KFA

For kannedom

Upphivande av totalforsvarspublikationer bér dven delges till andra berdrda myndigheter (som
dirmed anges i sindlistan for kinnedom).

Vid beslut om upphivande av en publikation, och upphivandet inte trider i kraft omedelbart
(direkt), ska det anges nir upphivandet intriffar, sett till datum. Vid upphivande av publikationer
ska anges var filer finns som ska avpubliceras. Ange webbservice for atgird i sindlistan.

3.36.3 Upphéavande i samband med faststallande av ny publikation

I ett eget stycke i skrivelsen om faststillande av en publikation anges vad som upphivs nir den nya
publikationen borjar gilla. Detta framgar alltsa bara i den handling som finns i Vidar.

3.36.4 POA uppféljning av upphavda publikationer

POA ska ha rutiner som sikerstiller f6ljande i samband med upphivandet av en publikation:

o DPublikationen har blivit avpublicerad av webbservice.

o+ Foérekommande registerlistor har uppdaterats av webbservice.

+ Egen produktionsplan har uppdateras.

o Registervird har utforts av AFR.

o Andringsmeddelanden f&ljs upp i PRIO i samverkan med AFR.

o Forekommande avvikelseanmilan hanteras.
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3.37 Aterkalla upphivda exemplar

3.371 Andringsmeddelande att aterkalla existerande exemplar

Texten till indringsmeddelande for att dterkalla exemplar framgar av nedanstdende tabell. Denna text
skrivs inte i beslut om tilldelning, utan skickas med epost till AFR for inforande i PRIO. Var noga

med en tydlig imnesrad.

Andringsmeddelande P1 i PRIO utformas enligt foljande:

Férradsbeteckning
Materialnummer

Rubrik

Beskrivning

M77XX=XXXXXX

Ny version

Version x upphévd <vidarhandling> - aterkallas

Andringsmeddelande P2 i PRIO utformas enligt foljande:

Férradsbeteckning
Materialnummer

Serienummer som
berors av @ndrings-
meddelandet

Beskrivning

M7 7 XX=XXXXXX

Nr
Nr

Aterlamna exemplar i publikationsklass F - J dar det utkvitterades.
Aterlamna loggbdcker med publikationsklass B dar de utkvitterades.

3.37.2 Overgang till AFR m.fl.

OBSERVERA!

AFR iger fortsittningsvis uppgiften efter att ovanstiende utforts.

Anvisningar for AFR finns i moment 14.10.
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4 Inregistrerare for publikationer

Bild 4.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Fdrsvarsmakten

OBSERVERA!

Bestimmelser och anvisningar for inregistrering framgar av andra styrande dokument.

Detta kapitel dr enbart en informativ och erfarenhetsbaserad sammanstillning av informa-
tion rérande registrering av publikationer som férnédenheter.

Det hir kapitlet vinder sig till den som har fatt utbildning och behérighet att inregistrera publikationer
i Teamcenter for Forsvarsmaktens behov. Kapitlet ger 4ven andra aktérer viktig information om vad
som sker, vilka termer som ir viktiga att registrera korrekt m.m. Kapitlet kompletterar utbildningen
for inregistrerare eftersom utbildningen tidigare varit fokuserad pa inregistrering av materielsystem.

41 Allmant om rollen som inregistrerare

Inregistreraren 4r ansvarig for nyregistrering av publikationer som ska tillhéra en specifik ansvarskod.
Ansvarskoden ir registrerad i Teamcenter. I PRIO syns den i transaktionen MMO3 pa fliken
Basdata 3-1. Inregistreraren ansvarar for att en forsta version av en publikation inregistreras korrekt
i Teamcenter. Det innebir bland annat att samverka med AFR, POA, central teknisk chef for egna
publikationer.

4.2 Allmant om registrering av publikationer

Publikationer inregistreras med forrddsbeteckning i Teamcenter. Forrddsbeteckningen ir sokbegrepp
i ett flertal stodsystem, bland annat PRIO.

En registrerare indaterar beskrivande uppgifter om férnédenheten, som i publikationshinseende
utgor en publikation. Dessa uppgifter benimns “termer” och en komplett beskrivning bestir av
mer 4n 200 termer. Alla dessa termer ir inte relevanta for en publikation. Dirfor reglerar detta
kapitel vilka termer som mdste anvindas for att skapa en effektiv administration av publikationer
och vilken information termerna ska innehélla. Observera att det finns fler obligatoriska termer
for publikationer i enlighet med regelverket f6r grund- och férvaltningsdata. Grunddataanvisningar
(GRDA) anger vilken information som krivs for att kodifiera en fornddenhet. GRDA ir ett levande
dokument som kompletteras efter hand. Publikationer har férradsbeteckning som bérjar pd M77.

Den som blir utsedd att inregistrera nya forradsbeteckningar behover behorigheter for detta i
Teamcenter. Detta erhalls efter genomf6rd utbildning.
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4.3 Termeri Teamcenter

Foljande grunddata anvinds for publikationer i Teamcenter:

Term Val Anmarkning, exempel, forklaring

Férradsbeteckning

FBET M77nn-nnnnnn enligt materielkoden, MKOD

Forkortad titel i VERSALER, max 19 tecken.
Publikationstypens férkortning ingar i publikationens

e L T férkortade titel den innehaller bara bokstéver och

HEEN siffror och skrivs alltid i VERSALER.
Den ska inte innehalla versionsnummer eller artal.
Oférkortad Fullstandig titel i VERSALER, max 80 tecken.

Publikationstypen ingar i publikationens oférkortade

Férradsbenamnin . A . . .
9 titel. Den ska inte innehalla versionsnummer eller artal.

Identifierande Versioner ska sérskiljas av Identifierande uppagifter,
uppgifter inte av utgivningsartal.

Max 160 tecken text (utan radbryt) som beskriver

LI TR DO 17 publikationens innehall, malgrupp, format etc.

Beskrivning Ange Vidar/Platina arendenummer.
Fornédenhetsansvar = Ansvarskod
Forn6édenhetsslag 1- Materiel
Bestéllningskod Se mom 2.4
Forradsb.etecknlngs- P - Publikation
signal
Finns flera att vélja pa, markerar de som berérs av
publikationen.
Forsvarsgrensanvandare A= Armén
9 C — Civilférsvaret
F — Flygvapnet
M - Marinen
Materielkategorikod A - Blankett, publikation
Materieltypskod Z — Ej reservmateriel
Materieltyp ZLGR - Lagervérderad vara

Intressentbeteckning PRI - PRIO

Basmangdenhet ST - styck

Versionsnumret som anges i Teamcenter (bokstav) ir inte detsamma som identifierande uppgift.
Teamcenters bokstav anger vilken 4ndring (version) det 4r i Teamcenter. Nyregistrerad 4r A sedan far

den B (uppdatering 1), C (uppdatering 2) osv.

4.4 Principer foér ny forrradsbeteckning

Se moment 3.8.2.

4.5 Publikationer for totalforsvaret

Forsvarsmakten producerar dven publikationer for totalforsvaret. Sidana “Totalforsvarspublikationer”
miste ha bestillningskod B och vara markerade med forsvarsgrensanvindare A, M, F, C i Teamcenter.
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5 Skribent for publikation

g

Bild 5.1 Skribent i arbete. lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehéller anvisningar och stod for den som ir utsedd skribent for en publikation. I
kapitlet fokuserar vi pa hur skribenten ska tinka, skriva och illustrera det som avhandlas. Arbetet att
producera en publikation kan dven vara fordelat pa flera amnesexperter eller kapitelansvariga.

Det redaktionella arbetet med materielbokpublikationer och publikationer i vissa publikations-
omriden kan skilja sig ndgot fran vad som anges i detta kapitel. Det framgar isifall vad, hur och
varfor i underordnade internt styrande dokument for dessa.

51 Allmant om rollen som skribent

511 Skribentens underlag

For varje publikation som produceras ska det finnas ett underlag som togs fram vid planeringen av
produktionen. Kontrollistorna i bilaga 1 bor ha anvints for att skapa underlaget.

Underlaget kan besté av:

 en tidigare version av publikationen, inklusive RFF-fil med inkomna och prioriterade synpunkeer
o en projekeplan eller motsvarande

o produktionsplaner eller motsvarande

o inkomna forslag pa dndringar eller férbittringar

o annan dokumentation eller beslut.

51.2 Skribentens ansvar

En dmneskunnig skribent ska utifrin underlaget kunna sammanstilla och montera text och bilder
till en publikation. De grafiska och skrivanvisningar som finns som bilaga 3 och bilaga 4 till denna
handbok tillimpas. Dessa skrivanvisningar handlar mer om att ensa texternas ord, form, mirkning,
placering etc. Skribent arbete medf6r en stor “artistisk frihet” inom ramarna f6r de krav som
finns i handboken. Arbetet utfors inom ramen for tilldelad uppgift och avdelad personal och de
forutsittningar som giller.
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Skribenten ir ansvarig for att

o Text ur underlaget skrivs in i fortexten till en bokpublikations arbetsversion.

o Text och bilder skrivs in/monteras i huvudtexten i en bokpublikations arbetsversion.

o Text och eventuella bilder skrivs in/monteras i eftertexten i en bokpublikations arbetsversion.
o Ett forslag till omslag for bokpublikation produceras.

o Text och bilder skrivs in/monteras i en trycksaks arbetsversion som inte utgér bokpublikation.

Det innebir att samverka med

o POA (och POS i férekommande fall) rérande l6sande av uppgiften
o KFA rérande fakta kring berdrda krigsforband
o imnesexperter som behdvs foratt utarbeta den redaktionella texten och beskrivande bilder/illustrationer

o Ovriga berorda av produktionen.

5.2 Interaktion med uppdragsgivaren

5.21 Mal och metod

Malet med skribentens arbete 4r en publikation i arbetsversion som idr skriven och formgiven pa
skribentnivd utifrin planeringsunderlag. Formgiven innebir att text, rubriker, stycken och bilder
hinger samman. Normalmetoden i4r att en skribent arbetar sjilvstindigt, men har frekventa
redovisningar f6r uppdragsgivaren. Det stdd en skribent behdver utéver avdelade resurser
kommuniceras i férsta hand med uppdragsgivaren. Skribentens erfarenhet styr hur mycket stéd som
behdvs fran sin uppdragsgivare.

Normalmetoden ir att skribenten skriver inlagan i anvisad wordmall. Denna finns pd samarbetsytan
publikationstjanst. Formgivning av text och bild i InDesign fir utféras av den som har
fackmannamissiga kunskaper i denna programvara. Aven annan programmiljé kan forekomma,
vilket da framgér av produktionsplan eller projektplanen.

I bilaga 1 finns exempel pa kontrollistor som kan anvindas for att inte missa atgérder som behéver
utforas/beaktas. Dessa finns som uppdaterade wordmallar pd samarbetsytan publikationstjinst.

KOMMENTAR:

Férutom publikationsprocesserna och denna handbok behéver det finnas andra interna styrande
dokument for att omfatta alla aspekter f6r den publikation skribenten ska producera. Vilka sadana
som finns och hur det ska tillimpa dem ska skribenten kommunicera med sin uppdragsgivare.

5.2.2 Produktionsloggen

Loggen ger andra intressenter och berérda utférare information om produktionsliget. Det kan
exempelvis handla om leveranser av ny- och tilltryckta publikationer. Produktionsloggen kan bara
foras och ldsas av den som har dtkomst till Férsvarsmaktens intranit.
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5.3 Bearbetning av text

5.31 Skriv- och grafiska anvisningar
Skriv- och grafiska anvisningar f6r bokpublikationer finns i bilaga 2 - 4.

Arbetet inleds med att fora in texter fran planeringsunderlaget i mall f6r bokpublikationer. Direfter
genomfors sjilva skrivarbetet, t.ex. pa foljande sitt:

Fokusera pa kapitelstrukturen.
Skriv och bearbeta texten for att publikationens syfte ska uppfyllas.

Site markdrer dir limpliga bilder eller illustrationer ska monteras in. Skriv i markéren vilket
bildmotiv som ir 6nskvirt eller annan information som kan vara ett stéd i arbetet med bilder
och illustrationer.

4. Dokumentera redaktionell information allt eftersom kapitlen vixer fram.

5. Uppdatera innehalls- och killforteckningen 16pande under det redaktionella arbetet.

5.3.2 Sprak

Forsvarsmaktens publikationer ska skrivas pa svenska med modern sakprosa i aktiv form. Handledning
ges bland annat i:

o Spriklagen (2009:600)

» Myndigheternas skrivregler, svenska skrivregler

o Svarta listan, ord och fraser som kan ersittas i forfattningssprak.

Klarsprék I5nar sig

Hondhokfor an ki arsrébrbete  Anl Hadod

Myndigheternas
skrivregler ...

Svenska

skrivregler

Sprakradet

Bild 5.2 Exempel pa lasvérda publikationer. Foto: Stefan Nilsson/Férsvarsmakten.

TIPS
Sprakradets publikation ”Myndigheternas skrivregler.” dr publicerad pa internet.
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5.3.3 Kapitelindelning, rubriker
Kapitlen och bilagor numreras vanligen i l6pande f6ljd. Nytt kapitel och ny bilaga inleds pa hogersida.

Momentnumrering gors kapitelvis eller efter bilagans numrering, det vill siga varje kapitel inleds
med moment 1. Text med styrande regler ska momentnumreras for att tydliga referenser ska kunna
anvindas. Normalt anvinds upp till fem rubriknivéer. En generell regel 4r att numrera rubriker till
och med niva tre och direfter anvinda onumrerade rubriker. Rubriker bor vara korta och innehilla
central information som aterspeglar innehéllet i avsnittet som foljer.

Forkorta rubrikerna genom att ta bort t.ex. onédiga hjilpord som i, pa och vid.

Det ska inte forekomma l6pande text mellan tvi olika rubriknivéer eftersom det forsvérar tydlig
hinvisning till aktuell text. Undantaget ir ingresstext som far férekomma i bérjan av ett kapitel.

5.3.4 Stycken - textavsnitt

Varje moment eller stycke bor behandla ett bestimt delimne. Ett stycke ska utgéra en ssmmanhallande
enhet; ett stycke — en tankeging. Undvik extremt korta eller linga moment (stycken). Linga moment
kan delas upp i tvé eller flera stycken mot bakgrund av det logiska sammanhanget.

5.3.5 Formulering av text

Den inledande meningen i ett stycke bér anknyta till foregiende text for att texten ska fi ett
flyt. Tidigare kind information placeras forst i stycket, vilket gor att ldsaren ldctare hinger med i
tankegingen. Underldtta for lisaren genom att anvinda olika verktyg for tydlighet, t.ex. tabeller,
bilder och informationsrutor (enligt bilaga 4).

Texten med styrande regler ska formuleras sa att den bindande/formella skyldigheten framgar av
den forsta meningen (forsta stycket). Direfter (i ndsta mening eller stycke) anges villkor, forbud etc.
I foljande meningar eller stycken anges forklaringar eller beskrivningar om sa bedéms viktigt for att
maélgruppen ska kunna tillgodogéra sig vad som avses. Slutligen kan exemplifieras vad den styrande
regeln innebir och hur den ska eller far tillimpas.

Texten ska utformas sa att det ir tydligt vad som ir krav och vad mottagaren eller annan chef far gora
g g g
for avsteg, undantag eller val. Ord som “ska”, “maste”, "alltid” ska vigas mot "bér”, “kan”, “normalt”
etc. Anvind orden “ska” och “miste” f6r det som ir tvingande/obligatoriskt. Anvind orden "bér”,
» » » » . .. . .. . .
kan”, “normalt” f6r det som rekommenderas. Anvind varningar, obs, anmirkning, citat, exempel

etc enligt bilaga 4.

Majligheten att hinvisa till andra dokument i regelstyrningen ska anvindas. Exempelvis genom att
ange att en viss handbok ska tillimpas i Forsvarsmakten i dess senast faststillda lydelse. Eller genom
att ange att information finns i en annan publikation.

Texten kan Zven hinvisa till sidor pa Forsvarsmaktens intranit.
Flexibiliteten 6kar om man publicerar frekvent uppdaterad information,
blanketter, rutiner m.m. pa intranitet. Dirmed minskar behovet att gora

dndringar i de berorda publikationerna. ?

Nir ett internt styrande dokument (i vart fall en publikation) forfattas
och vidmakehalls 4r det av stor vike att referera till andra dokument pé ett -
kf)rrekt sdtt. Pelwf fo"r att minimera rittningstjdnsten, men framforalle ® '

for att underldtta for lasaren att forstd vad som avses.

Bild 5.3 lllustration: Anna-Karin
Wetzig/Férsvarsmakten
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5.3.6 Nomenklatur

Nomenklatur frin 6verordnade internt styrande dokument ska anvindas sa langt det 4r mojligt. Nya
begrepp far definieras och forklaras efter dialog med den eller de som ansvarar f6r nomenklatur inom
respektive ansvarsomrade. Ett begrepp kan ha olika betydelser i olika myndigheter. Det maste vara
tydligt i vilket sammanhang ett begrepp ska anvindas och av vem/vilka.

Sérskild forsiktighet maste iakttas vid anvindande av nomenklatur ur ildre killor eller om en éldre
bestimmelse eller anvisning ska moderniseras eller bearbetas. Risken ir stor att fordldrade begrepp
och inaktuella principer kommer med av misstag. Blandning av gammal och ny text kan leda till
motsigelser och felaktigheter.

5.3.7 Konsneutralt sprak och bilder

Forsvarsmakten har som myndighet i uppdrag att jimstilldhetsintegrera sin verksamhet. Det innebir
att myndigheten bland annat ska éterspegla kvinnors och mins lika rittigheter och majligheter.
I spraket aterspeglas detta bland annat i hur vi viljer ord i vira publikationer. En tumregel ir att
undvika specificering av en persons kén vid exemplifiering av fall och personer om det inte finns ett
uttryckligt syfte att gora sd. Se dven myndigheternas skrivregler moment 8.1.

5.3.8 Tillganglighetskontroll

EU webbtillginglighetsdirektiv stiller krav pa att en tillginglighetskontroll ska utféras. Det innebar
bland annat att PDF-filer som publiceras pi webb ska vara anpassade for lisbarhet och indexering etc. I
och med inférande av office 2016 i Férsvarsmakten kan man via funktionen “tillginglighetskontroll”
sikerstilla att dokument 4r korrekt producerade. En inledande tillginglighetskontroll utférs nir
huvuddelen av texten 4r monterad/inskriven i en arbetsversion. Att tillginglighetskontroll utforts
dokumenteras i redaktionell information.

5.4 Bilder
5.41 Grundlaggande begrepp

| normalt sprikbruk 4r begreppen "bild”, “teckning” och ”illustration” ungefir likvirdiga. For att
klart kunna definiera sammansatta begrepp och databasfunktioner definieras begreppen inom FMV
och Forsvarsmakten enligt f6ljande:

Innebar

lllustration Gemensam benamning for foton och teckningar.

En grafisk framstallning, vanligtvis som streckteckning, i en definierad yta, med ett tillho-

festulng rande unikt illustrationsnummer.

Ett fotografi &r en typ av illustration i rasterformat, i en definierad yta med tillhérande unikt

Fotografi illustrationsnummer.

. Ett nummer (sekvens av tecken) som anger adressen till en fardig illustration i arkivet/-da-
Illustrationsnummer

tabasen.
Bild En illustration (med sitt teckningsnummer) med ett bildnummer och en bildrubrik.
Bildnummer Ett Iopnummer f&r bilderna inom ett dokument. Bilderna bér numreras efter kapitel.
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5.4.2 lllustrering av textens budskap

Text och bild i samspel ir ett effektivt sitt att verfora information och att fa ldsaren att minnas
den bittre an med enbart text eller bild. Nir publikationen utarbetas, maste en strivan vara att fi
textavsnitt och bilder att samverka for att skapa en helhet.

5.4.3 Bildmanér

Forsvarsmaktens bildmanér utgir frin varumirkets fyra kidrnvirden: modern, handlingskraftig,
kompetent och trovirdig. Vi ska spegla var vardag och verklighet pa ett inspirerande, irligt och
varierande sitt. Vi arbetar genomgiende med en verklighetsnira och genuin kinsla i bilderna. Syftet
ar att alla personer, oavsett bakgrund ska kinna sig inkluderade och vilkomna i Férsvarsmaktens
verksamhet. Férsvarsmakten star upp for alla ménniskors lika virde, vilket avspeglas i vart bildmanér.

5.4.4 Val av bilder

Skribenten ansvarar dven for val av bilder och bildproduktion. Valet av bilder méste goras sjilvstindigt
och parallellt med textproduktionen.

Val av bilder kan ske i olika bildsamlingar ur vilka férsvarsmakten har upphovsritt. Exempelvis
ska bilder/illustrationer ur andra produktioner, bilder frin Forsvarsmaktens fotografer m.m kunna
dteranvindas.

Det idr av storsta vike att bilderna ir vil genomtinkta och far reproduktionsdugligt utférande redan
i det redaktionella skedet, eftersom de ska anvindas vid en kommande tryckning. Eftersom bilderna
framstills i slutkvalitet 4r det viktigt med en god uppfattning om hur slutprodukten ska bli, for att
vilja limplig originalstorlek, filformat och liknande.

Exempel pa tillfillen dé bilden ir ett limpligt hjalpmedel:

o Texten dr komplicerad. Bilden hjilper lisaren eftersom den sitter fantasin i rorelse.
o Texten ir abstrake. Bilden levandegor och konkretiserar.
o Texten ir viktig. Bilden aktiverar ldsaren.

o Texten ir lang. Lisaren uppfattar snabbt innehillet i en bild.

5.4.5 Produktion av illustrationer

Parallellt med textproduktionen kanske skribenten sjilvstindigt behover skapa nya bildidéer. Nir det
giller produktionen av bildoriginalen behdver skribenten sannolikt hjilp av tecknare eller fotograf.

Det kan ibland vara svart att hitta en limplig bild som kan illustrera det som
texten behandlar. Forsvarsmaktens egen personal kan skapa illustrationer
som kan anvindas i publikationer. Bilder kan 4ven genereras ur de
simulatorsystem eller programvaror som Forsvarsmakten anvinder. Mer
information om sidana méjligheter och tjinster som erbjuds framgar pa
Forsvarsmaktens intranit. Nir sidana producerats och godkints av
bestillaren ska de publiceras pd Forsvarsmaktens intranit av webbservice.

Bild 5.4 Illustration: Anna-Karin
Wetzig/Férsvarsmakten
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5.4.6 Bildforteckning

Bildférteckningen uppdateras under det redaktionella skedet. Det kan innebdra att bildernas
numrering dndras om fler bilder tillkommer. Tidigare tecknade bildavtal ateranvinds.

5.4.7 Bildens utformning

Det ir viktigt att bilderna ir vil genomarbetade och att originalen limpar sig for reproduktion. Ritt
utformad ir bilden ett bra hjilpmedel f6r information. En délig bild kan diremot gora informationen
obegriplig.

o Gor inte bilden for detaljrik. Betona ritt information i bilden.

o Tagirna, dir det 4r tillimpbart, hinsyn till inrikeningen i Férsvarsmaktens arbetsgivarvarumirke. Det
innebir att det i den visuella kommunikationen primirt ar minniskan och verksamheten som ska std

i centrum och inte tekniska plattformar.

5.4.8 Lasriktning

Om bilden visar ett arbetssitt ska ldsriktningen i férsta hand vara fran vinster till héger och i andra
hand uppifrin och ner. Om man diremot beskriver exempelvis ett fartyg och pd en vinjettbild visar
fartygsforen till vinster, bor dven vriga bilder i beskrivningen ritas s att fren tinks ligga till vinster.

5.4.9 Symboler

Symboler pa bilder ska i férekommande fall Gverensstimma med svensk eller internationell standard.

5.4.10 Personer pa bild

I de fall dir enskilda personer ir i fokus och tydligt gir att identifiera 4r det bra om individen ir
informerad om att bilden kan spridas externt. Det finns inga krav pd godkdnnanden fran individen,
men Férsvarsmakten har inget intresse att skapa konflikter med medarbetare som inte vill vara med

pa bild.

Ar bilden tagen si att individen endast finns med i bakgrunden, 4r svér att identifiera, eller ar del i ett
sammanhang dir fotografering far anses férekomma naturligt — t.ex. medaljceremonier — kan bildens
syfte ga fore individens 6nskan att inte finnas pa bild.

5.411 Jamstélldhets- och mangfaldsperspektiv pa bilder

Publikationer, oavsett typ, dterger en pataglig bild av Forsvarsmaktens profil som myndighet och
arbetsgivare samt speglar Forsvarsmaktens verksamhet i text och bild.

Jamstélldhetsintegrering och mangfald ska darfor alltid vigas in och beaktas i varje del av publikationen.
Det innebir att vi antingen anvinder kdnldsa tecknade personer eller fotografier som har en balans
mellan t.ex. min och kvinnor. Vi tar hinsyn till etnicitet, religion, alder, kroppslig form etc.

Grundreglerna vad giller kon ér att inget kon ska uppfattas som passivt och kvinnor bér finnas med
i ett representativt antal av bilderna relativt till publikationens imnesomrade.
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5.5 Omslag till bokpublikation

OBSERVERA!

Publikationstypen avgor hur omslagets firger och typografi ska utféras. Det regleras i bilaga
2 tor publikationstyper som anges i FM ArbO. I bilagan finns dven kontrollistor f&r omsla-
gen. Omslag for 6vriga publikationstyper regleras i andra styrande dokument.

For att kunna bestilla och skapa ett bokomslag behéver skribenten kinna till formatet (exempelvis
A4) samt ungefir hur méanga sidor den firdiga boken omfattar. Sidantalet paverkar bredden pa
bokryggen. Ar det en bokpublikation som produceras som l6sblad i pirm, s ir det ryggfickans bredd
pa pirmen som avgor ryggbredden.

Den som producerat ett omslag till en bokpublikation ska via epost leverera en miniatyrbild pé
omslagets framsida till webbservice@mil.se. En tydlig dmnesrad "Miniatyrbild pi omslag till <ange
forkortad forradsbenimmning>" underlittar webbservice hantering av dessa. (I ett senare skede kommer
webbservice att linka denna bild till metadatakortet nir publikationen publiceras pa Forsvarsmaktens
intranit. Bilden ska ha en upplésning pa 460x650 pixlar och vara namngiven med publikationens
forkortade frridsbenimning.

Miniatyr av omslag anvinds dven f6r nyhetsartiklar om nya versioner av publikationer.

5.6 Arbetetinom skribentgruppen
5.61 Uppféljning

Text- och bildkorrektur for arbetsversioner hanteras inom arbetsgruppen. Formerna for sidan
skribentgrupp som liser korrektur regleras av respektive uppdragsgivare och produktion.

Folj upp s att angivna killor ar aktuella, sammanhang beskrivs korrekt och att det dr sprakligt
korrekt skrivet. Det kommer att underlitta det fortsatta granskningsarbetet som andra personer ska
utfora. Bokpublikationer ska vara #/jginglighetskontrollerade och forsedda med bokmirken. Bokmirken
ar en slags intern hyperlink till respektive rubrik.

5.6.2 Redaktionell information

Texten i den redaktionella informationen i publikationen ir till for att redogora hur skrivarbetet,
bildval och beredningen har utférts samt vilka som deltagit i arbetet och beredningen. De som deltagit
ska anges med grad, namn och organisatorisk tillhérighet. Chefer som fatt foredragningar och gjort
ev. avdomningar, godkinnanden anges med befattning, grad och namn. Datum for foredragningar
bor anges.

I nyproducerade publikationer (version 1.0) ska det inledningsvis forklaras varfér och hur man
kommit fram dll att just denna publikation och publikationstyp ska produceras. Referera till
uppdrag/bestillning.

Nir en publikation omarbetas ska det beskrivas varfér det utfors och vilka nya ingangsvirden som
legat till grund f6r beredningen. Referera till uppdrag/bestillning.
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Skribentgruppens (motsvarande) arbete bor kort dterges och vilka som ingact som sakinnehéllsansvarig,
dmnesexperter, etc.

Det ska framgid om beredningen utforts enbart i egen forsvarsgren eller om den genomforts
forsvarsgrensoverskridande. Nir den genomforts forsvarsgrensoverskridande ska det anges hur de
andra forsvarsgrenarnas intressen/synpunkter omhindertagits. Den myndighetsinterna beredningen
ska beskrivas sa det framgar vilka som berorts, fatt foredragningar och vilka som limnat underlag for
uppdateringar och hur det chefsforankrats

Det ska ocksa framga hur remisser (utanfor myndigheten) genomférts och vad inkomna svar har
medfort i beredningen. Informationen ska inkludera varfor remiss utfrdes, pa vems beslut, syftet
med remissen och vilken responsen blev.

Nir det foreligger information om, eller restriktioner rorande exportkontroll ska det anges i ett eget
stycke. Hir ska forklaras vilka som deltagit i den beredningen och vilka restriktioner som giller.

Datum for féredragningar inklusive ASU anges normalt for C OrgE, avdC i HKV, Stridskrafts-/
forsvarsgrenschef samt chef med beslutsbefogenhet.

Den redaktionella informationen kan anvindas som en dagbok eller logglista under skribentarbetet
och fortsatt hantering. Innan faststillande kan de textdelar som inte lingre dr intressanta for chefer
och malgruppen rensas bort.

5.7 Avrapportering - 6verlamning

Ditt redaktionella arbete dr avslutat nir publikationen i s/u#/ig arbetsversion godkints av uppdragsgivaren.
Uppdragsgivaren reglerarivilken omfattning skribenten ska medverkaidetfortsatta granskningsarbetet
och atgirder fram tills publikationen kan faststillas.

5.8 Formgivningsarbete InDesign

Formgivningsarbete 4r enbart aktuellt d4 text och bilder ska verlimnas till annan aktor dn skribenten
for publikationen. (Exempelvis nir FMLOG Grafisk produktion ska formge doktrinpublikationer).

Syftet med att lata en professionell formgivare engageras i arbetet ér att hoja kvaliteten pa den firdiga
publikationen som Forsvarsmakten ger ut. Programvaran Adobe InDesign 4r dessutom limplig for
publikation med omfattande bilder och héga grafiska krav. Formgivning ska inte inledas férrin text
och bilder ir granskade och godkinda av uppdragsgivaren. Ett omfattande korrekturutbyte gynnar
ingen i produktionen. Eftersom formgivningen tar bade tid och resurser krivs att detta planerats i
tidigare delprocess.

Text och bildkorrektur hanteras i detta skede mellan formgivaren
och skribenten eller den som uppdragsgivaren utsett i den méan det
efterfrigas och anses nodvindigt for att tidsplanen ska kunna hillas.
Formgivaren hanterar produktionsfiler frin InDesignproduktion s
de overfors till/finns pd Forsvarsmaktens tryckfilsserver.

Bild 5.5 Illlustration: Anna-Karin
Wetzig/Férsvarsmakten
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5.9 Avvikelsehantering

Det kan blir aktuellt att delta i analysen av rapporterade avvikelser. I sidana fall ska skribenten som
huvudhandliggare samverka med teknisk designansvarig/POA hur drendet ska beredas.

510 Beslut om omedelbara dndringar (BOMA)

Om det blir aktuellt att bereda beslut om omedelbara 4ndringar i en styrande publikation ges en
skribent uppgifter frin ansvarig chef.

Se grunder for BOMA i moment 2.5.2
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6 Beslutande chef for publikation

4

Bild 6.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehéller anvisningar och st6d fér den som ir beslutande chef kring beslut om
faststillande och upphivande av publikationer, formalia och viktiga detaljer.

6.1 Rollen som beslutsfattare

Ledning av verksamhetsansvar kan bland annat ske genom publikationer.

Berorda chefer:

+ OB enligt FM ArbO

o verksamhetsansvariga enligt FM ArbO

+ funktionsansvariga enligt FM ArbO

o tekniskt designansvariga enligt beslutsmatris

o delegeringar i verksamhetsordning for ickestyrande publikationer.

"6 Kap Forsvarsmaktens styrning
Beredning av interna styrande doknment
Grundliggande for beredningen av alla styrande dokument

21 § Innan den som har mandat att besiuta ett styrande dokument far besiuta ett styrdokn-
ment ska denne sakerstilla att anvisade atgdrder dr finansierade och att de inte star i konflikt
med andra géallande styrningar.”

FM ArbO, FIB 2022:6
AVDELNING III STYRNING

71 Version 5.1



HANDBOK

6.2 Allmant om publikationstjanst

FM ArbO reglerar vem som har verksamhetsansvar for publikationstjanst och vilka chefer som ansvarar
for olika typer av (interna styrande dokument), publikationer for att styra sin militdrstrategiska
funktion, funktions- och verksamhetsansvar.

Publikationer anvinds for att styra och stddja detta under en lingre tid 4n bara enstaka ar. For att
styra kortare tid, eller om behovet av kontinuerliga 4ndringar ir ofta, finns det andra limpligare
styrdokument @n publikationer. Publikationer tillgingliggors elektroniskt enligt samma principer
som giller for FES och FIB, dvs de publiceras efter faststillandet. Ingen distribution sker via Vidar
till hela Férsvarsmakten.

EST ger ut érliga direktiv med mer detaljerad information och styrningar kring genomférandet av
publikationstjansten 4n vad denna handbok kan innehalla.

6.3 Leda publikationsomrade som POAC

Rollen som POAC innebir att hantera enskilda publikationsbeslut eftersom det bara i begrinsad
omfattning far delegeras. Inom forsvarsgrenar och stridskrafter kan stor del av administrativa uppgifter
delegeras till stridsskolorna. Det behover regleras i verksamhetsordning, uppdrag och direktiv.

6.4 Besluta faststallande av publikation

Faststillande av publikationer ska ske i Vidar sd att beslutet och den/de ingdende publikationerna
diariefors och Forsvarsmaktens e-arkiv blir korrekt och komplett. Sindlista ska vara minimal, se
moment 3.21.4. Still girna fragan till den féredragande hur de uppfyller dessa anvisningar.

6.5 Besluta upphavande av publikation

Faststillande av upphivanden ska ske i Vidar sd att beslutet diarieférs och Forsvarsmaktens e-arkiv
blir korrekt och komplett. Sindlista ska vara minimal, se moment 3.36.2.

6.6 BOMA och chefs roll

Se grunder for beslut om omedelbara indringar (BOMA) i moment 2.5.2

POAC ska se BOMA som en méjlighet att snabbt kunna beslut en indring till bestimmelser i
icketekniska publikationer som ir internt styrande dokument. Det ir inte en normalmetod for
kontinuerliga justeringar. Férsvarsmaktens publikationssamordnare kan stodja kring dylika drenden.
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7 Webbservice publikationstjanster

Bild 7.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Fbrsvarsmakten

Det hir kapitlet innehéller anvisningar for den som tjdnstgdr vid Forsvarsmaktens webbservice
publikationstjinster.

71 Webbservice

Webbservice medverkar i delprocesserna

o genomfora publikationsproduktion ansvarar webbservice for att publicera filer f6r omslag och illustrationer
ur publikationerna

o lillgangliggora publikation ansvarar webbservice for att gillande publikationer publiceras samt att
metadatavard utfors i publikationsregisterlistor

o firnddenbetsforsirjapublikationansvarar webbservice foratt metadatavard utférsipublikationsregisterlistor

o awveckla publikation ansvarar webbservice for att upphivda publikationer avpubliceras samrt att
metadatavard utfors i publikationsregisterlistor.

Webbservice dr ansvarig for att

+ publicera och avpublicera publikationer frin 6ppna webbplatser pa intranitet och Férsvarsmaktens
webbplats.

o publicera bild pd omslag och bilder ur publikationerna pa Forsvarsmaktens intranit.
o publicera nyhetsartiklar om publikationer pa Férsvarsmaktens intranit.
 uppdatera metadata i publikationsregisterlistor pd Férsvarsmaktens intranit.

+ publicera FMV publikationsforteckningar pa Forsvarsmaktens intranit.

Det innebir att samverka med

o EST publikationssamordning rérande publiceringsirenden

o POA/POS och handliggare utsedd av TC om publicering av gillande publikationer och avpublicering
av upphivda publikationer

o formgivare av omslag till Forsvarsmaktens publikationer
o illustratorer av bilder/illustrationer till Forsvarsmaktens publikationer

o Dbestillarfunktionen inom FMLOG grafiska produktion i frigor som ror versioner for tryck/webb.
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7.2 Inkommande underlag

7.21 Hurinkommande beslut och filer ska hanteras

Nir beslutshandling inkommer till FMLOG ska den lottas till handliggare hos webbservice for
dtgird, varefter avpublicering av ersatta filer utfors snarast méjligt.

Underlag fr publicering/avpublicering inkommer primart via Vidar, sekundirt vid epost eller leverans
av CD/DVD med filer. Underlag for kompletterande metadatavard i publikationsregisterlistor

inkommer via epost.

Underlag som inkommer frin grafisk produktion (filer fran nytryckning, tilltryckning och bilder ur
publikationer, omslagsfiler) levereras enligt intern rutin f6r FMLOG grafisk produktion.

Om beslut om tilldelning inkommer till webbservice ska det returneras. Webbservicefunktionen
forvintas inte bestilla eller tilldelas tryckta publikationer.

7.2.2 Tvavidardrenden

Webbservice for arligen tvd drenden i Vidar arligen benimnda enligt foljande

o Erttvidardrende for “inkomna beslut om publikationer som atgirdats av webbservice”.

o Ett vidardrende for “inkomna beslut om publikationer som inte kunnat dtgirdats av webbservice”.
I detta drende akebilageras handlingar som ir inkompletta. Exempelvis om bokfilen saknas.

Webbservice ir inte ett bibliotek eller arkiv for publikationer. Det 4r respektive TC/POA som sjilva
ansvarar for sina fysiska samlingar. Med fysisk samling avses tryckta publikationer.

7.2.3 Avvikelseanmalan

Webbservice har ett sirskilt ansvar att rapportera iakttagelser i samband med mottagande av
beslutsdokument och tillhérande filer eftersom Webbservice ir den enda aktoren i Forsvarsmakten
som liser alla sidana beslut.

7.3 Publiceringsregler

Publiceringsreglerna ir tvingande. Syftet med publiceringsregler ér att beskriva och forklara arbetssitt
och metoder for webbservice.

o Dublicering och avpublicering utférs baserat pa inkommet underlag/beslutsliget, inte baserat pa
datum for nir en publikation bérjar gilla.

« En publikation som nyproducerats, reviderats eller dndrats och beslut om faststillande finns ska
publiceras snarast mojligt efter att beslutet inkommit till webbservice.

 En publikation i version 1.0 eller hégre som beslutats i en ny (hégre nummer) version ska den tidigare
filen ersittas av den nya versionens fil. (Publikationen som sidan ir inte upphivd).

« En publikation som upphivts ska avpubliceras sista arbetsdagen f6r dess giltighet. Anges inget datum
for giltighet ska den avpublicerad snarast mojlige efter att beslutet inkommit till webbservice.

o Nir en publikation publiceras eller avpubliceras ska dven berdrd publikationsregisterlista uppdateras
snarast mojligt.
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o Dublikationer som identifieras vara publicerade pa “fel” stillen ska flyttas till rite stille utan ate sirskild
bestillning om det inkommer till webbservice.
o Om en central teknisk chef beslutar att en materielbokpublikation inte ska publiceras avser det

bokfilen, istillet ska alltid ersittningsblad publiceras.

o Nir en materielbokpublikation ska publiceras pa Forsvarsmaktens intranit och/eller pA FM WD, ska
det ske i webbupplost format/filstorlek. P4 FM WP bor filerna vara mindre an 400 Mb eftersom storre
filer kan medf6ra minnesproblem pé klientdatorer.

Webbservice ska kontrollera filstorlek innan publicering och spara om filerna f6r webbpublicering
nir sa behovs.

7.4 Publicering av bildfiler

Forsvarsmaktens egen personal skapar illustrationer som kan anvindas i
publikationer. Dessa bor 6versindas till webbservice for att publiceras pa
Forsvarsmaktens intranit. Se moment 2.6.

e

Bilder och illustrationer som anvinds i publikationer ska taggas med
publikationens  forkortade  forridsbenimning,  forradsbeteckning,
bildbeskrivning, bildtext/beskrivning av bilden, fotograf/tecknare,
bildavtal.

Bild 5.4 Illustration: Anna-Karin
Wetzig /Férsvarsmakten

7.5 Publicering av omslagsframsidor

Den som producerat ett omslag till en bokpublikation ska via epost leverera en miniatyrbild pa
omslagets framsida till webbservice. Bilden ska ha en upplésning pa 460 x 650 pixlar.

Webbservice ska publicera den bildfilen i mappen for omslagsframsidor pa Férsvarsmaktens intranit.
I ett senare skede ska webbservice linka denna bild till metadatakortet nir publikationen publiceras.
Miniatyr av omslag anvinds dven for nyheter om nya versioner av publikationer.

7.6 Publicering av publikationsfiler
7.61 Vad webbservice ska publicera

FAKTA

Med publicering som webbservice utfor avses:

o Dublicering och avpublicering av bilder och illustrationer som férekommer i publikation.
Dock inte bilder som finns i Forsvarsmaktens bildportal pa forsvarsmakten.se

« Publicering och avpublicering av bildfil pa publikationens framsida (omslag).

Nir ett beslut om faststillande eller upphivande av publikationer inkommer till webbservice via vidar
eller epost ska forekommande publikationsregisterlistor och metadata pa Forsvarsmaktens intranit
uppdateras med information. Forekommande publikationsregisterlistor och metadata framgir av
dokument systembeskrivning.”
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Syftet med publicering ir att géra publikationen och dess metadata tillginglig digitalt for mélgruppen.

PDF-filforpublikationi publikationsklass A och B publiceras enligt vad som framgar i beslutsdokumentet.
PDEF-fili form av ersiittningsblad for publikation i publikationsklass C till ] publiceras pa Férsvarsmaktens
intrandt.

Publikationskategori Var ska den publiceras?

Materielbokpublikation

Publiceras alltid pa Férsvarsmaktens intranat under interna styrande dokument for
tekniskt designansvar. Publiceras pa Férsvarsmaktens webbplats endast om det sarskilt
anges i beslut.

Ovriga

Publiceras pa Férsvarsmaktens intranat under interna styrande dokument fér verksam-
hetsansvar, militérstrategisk funktion eller funktionsansvar.

Publiceras pa Férsvarsmaktens webbplats endast om det uppfyller vissa kriterier och
sarskilt anges i beslut.

Publikationsregisterlistor fors enligt moment 2.7

I andra processer och rutiner kan det inga att publikationen publiceras pa andra stillen/server/system.
Detta ingdr dock inte i processen bandligga publikation, och regleras dirfor inte i denna handbok.

7.6.2 Forbereda fil for publicering

Fil som ska publiceras namnges enligt systembeskrivningen for Forsvarsmaktens intranits modul for
publikationer. Bokfilen 6ppnas och lises for att hitta efterfrigad metadata.

7.6.3 Publicering pa Férsvarsmaktens intranat

Metadatafilt pa Forsvarsmaktens intranit fylls i av webbservice enligt nedanstiende princip:

Falt

Information hdmtas fran
Hur det skrivs

Férradsbeteckning,
FBET

M-numret ska sta pa omslagets baksida och pa tryckkortet.
Texten kopieras.

Ofdrkortad férrads-
benamning

Star pa publikationens titelsida.
Texten kopieras.

Férrddsbenamning,
FBEN

Star pa publikationens titelsida och pa omslagets baksida.
Texten kopieras.

Beslut enligt

Star pa sidan med versionshistorik.
Vidarhandlingsnumret (inkl :nn) alternativt FMV beteckning.

Galler fran

Star pa sidan med versionshistorik. Alternativt datum pa faststallande.
Texten kopieras.

Versionsnummer

Star pa sidan med versionshistorik.
Texten kopieras.

Publikationsklass

Star pa tryckkortet.
Texten kopieras.

Erséatter

Ange tidigare versions versionsnummer. Alternativt ange upphavd publikations férradsbe-
teckning.

Publikationstyp

Star pa omslagets framsida och titelsida.
Texten kopieras.

Malgrupp

Star i forordet (normalt i andra stycket) .

Beskrivande text

Star pa omslagets baksida. Sekundart star det i férordet.
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Ansvarskod Stér pa trygkkortet.
Texten kopieras.
Lank Ange ev lank till fil pa servern FM WP. //dacrd1886
. Star i beslut om faststéllande eller upphévande. Alternativt anges beslutsdatum fér uppha-
Upphavd R
vandet. Anges alltid som datum.
" Star i beslut om faststéllande. Regel: Férradsbeteckning skrivs aldrig om det ar en ny version
Ersatts av o . -
som ersatter en tidigare version.
Bestallningskod S.t.ar“pa.5|dan med vers.lonshls.t?rn(.: i
For évriga som saknar info valj "okant.

Saknas information si limnas filten tomma.

For materielbokpublikationer tillkommer nigra metadatafilt som fylls i enligt nedanstdende princip:

Information hdmtas fran

it Hur det skrivs

Materielsystem Enligt inkommet underlag for kompletterande metadatavard .

Andra interna styrande dokument anger vilka publikationstyper som finns och var de publiceras.

OBSERVERA!

Nir en publikation med versionsnummer 1.1 eller hogre publiceras sker det genom
“ersitta” en publicerad fil. Detsamma giller bild f6r omslagen. En ersatt publikations
omslag ersitts av den senaste versionens omslag, Filer som inkommit via Vidar kan “skriva
Over” tidigare version pa servern.

EXEMPEL

1. Namnge den publicerade PDF-filen frin SAKR G 2020.pdf till SAKR_G.pdf
Namnge den nya PDF-filen (version 3.0) till SAKR_G.pdf
Ersitt den befintliga filen p& Férsvarsmaktens intranit

P4 metadatakortet: Justera versionsnummer/korttitel/namn till SAKR G -och giller fran datum

RAREOTEN G

Ligg in info om “ersitter” Version 2.0 (eller det versionsnummer som angetts som foregéende
versionsnummer.
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7.6.4 Publicering pa Férsvarsmakten.se

For att publikationen ska kunna publiceras pd webbplatsen giller:

o I beslutet om faststillande (eller publicering) ska det framga att
publikationen ska publiceras pd www.forsvarsmakeen.se. Kriterierna for
att fa publiceras méste vara uppfyllda.

o Bokfilen ska vara en PDF dir texten ska kunna markeras
i dokumentet. Den fir inte vara inscannad som en bild.
PDF-filen ska ha ett korrekt angivet filnamn som bestir av
publikationens oférkortade forrddsbenimning. Mellanrum byts ut mot
bindestreck och bokstiverna ska endast vara frin engelska alfabetet.

Exempelvis ’R-NARKAMP.pdf”

o Vid publicering behéver hela oforkortade titeln skrivas in manuellt medan
filnamnet hdmtas in automatiskt om detta ir korrekt inlagt frin bérjan.

7.7 Publikationsregisterlistor

7.71  Varfor publikationsregisterlistor

Se moment 2.7.

Bild 7.2 Illustration:
Anna-Karin Wetzig /
Férsvarsmakten

Processledaren avgor tillsammans med AFR for publikationerna vilka registerlistor som ska foras.
Webbservice roll och ansvar dr att fora in de beslut om publikationer som inkommer till webbservice.

7.7.2 Metadatavard - publicerade filer

Nir ett underlag fér metadatavird av publikationer inkommer till webbservice via Vidar eller epost
ska publikationsregisterlistor och metadata pa Forsvarsmaktens intranit och webbplatsen uppdateras

med information.

Det kan vara en ny version, en ny sikerhetsskyddsklassning eller bara en ren komplettering av saknad
information. Sirskild blankett ska anvindas. Se information pa samarbetsytan publikationstjinst.

7.8 Publicera nyhetsartikel om publikation

I samband med publiceringen av bokfilen kan webbservice fa en bestillning
om publicering av nyhet pi Forsvarsmaktens intranit om publikationen.
Nyheten publiceras pa sidan “nyheter” som finns pa Forsvarsmaktens
intrandt dir bokfilerna publiceras.

7.9 Omslag till publikationer

Nir ndgon framstille ett nytt omslag (nyproduktion, revidering av en
publikation, dndring av en publikation) ska det sindas till webbservice.
Omslagets framsida publiceras i mappen f6r omslag pi Forsvarsmaktens
intrandt.
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710 lllustrationer i publikationer

Nir nagon framstillt illustrationer till publikationer ska det sdndas till webbservice. Dessa publiceras
i mappen for "bilder i publikationer” pa Forsvarsmaktens intranit.

711 Avpublicering

7111 Beslut som medfér avpublicering

Beslut om upphivande av en eller flera publikationer ska faststillas i Vidar samt ha sindlista sa
det bland annat nar webbservice. For webbservice del utgér upphivandebeslutet grund for att
publikationerna ska avpubliceras fran de platser dér de ir tillgingligjorda.

Nir det finns ett beslutsdokument som anger att en publikation ir upphivd, namnges detta
beslutsdokument enligt den upphivda publikationens férkortade titel och publiceras som ersittning
for bokfilen. Ersittningsblad fér upphivda publikationer anvinds nir beslutsdokument enligt ovan
saknas. Publikationer kan dven finnas pA FM WP Dessa ska dven avpubliceras.

Anvindare kan frin denna tidpunkt inte 6ppna och lisa filen med upphivd publikation. Bokfilen
ersitts med ersittningsblad pa Forsvarsmaktens intranit. Ersittningsbladet raderas 12 manader efter

upphivandet.

711.2 Andra publikationer an den som faststalls

Nir en publikation faststills och samtidigt upphiver en eller flera andra publikationer ska samtliga
upphivda publikationer avpubliceras nir den nya publikationen publiceras.
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712 Anvandande av ersattningsblad

7121 Vad ar ett ersattningsblad

Att publicera ett ersittningsblad innebir att vi ligger beslutsdokumentet som PDF-fil sparat med
publikationens filnamn. Ett ersittningsblad bestdr av en PDF-fil med en sida.

Ersittningsblad anvinds enligt nedan da en PDF-fil fér en publikation inte kan/ska publiceras.
Publicerade ersittningsblad ska forses med metadata for publikationen den ersitter. Ersittningsblad
for upphivda publikationer anvinds nir beslutsdokument enligt ovan saknas.

Ersittningsblad for upphivda publikationer anvinds inte pa extern webbplats eller andra servrar dir
publikationen varit publicerad. Féljande ersittningsblad finns f6r:

o SK-publikationer
o SSK-publikationer
o publikationer som hemligstaimplats enligt dldre lagstiftning

o sammanstilld dokumentation

ERSATTNINGSBLAD FOR
SK/SSK-PUBLIKATION

Detta ersittningsblad avser:

Férradsbeteckning: M7737-367011
Fullstandig forradsbenamning: = STORSKYDD PS 203
Férkortad forradsbenamning | H STORSKY PS 203

Publikationstyp: Handbok
Version: 11

Galler fran: 2023-10-01

ek i Mallar for ersdttningsblad finns pd samarbetsytan
Produktionsmiljs/format: Word, Indesign, A4

publikationstjinst.

712.2 SK och SSK-publikationer

Inga ersittningsblad ska publiceras for SK-/SSK- publikationer som upphivts for mer an 12 ménader
sedan. 12 ménader efter upphivandet avpubliceras ersittningsblad f6r sadana publikationer.

713 Publicering och avpublicering

Nedanstaende tabell visar i vilken dokumentsamling eller system (digitalt bibliotek) olika typer av
interna styrande dokument och publikationstyper ska publiceras.

Typ av interna styrande dokument, | Publiceras pa Forsvarsmaktens Forsvarsmaktens webbplats

publikationstyper intranat

Gvriga publikationer Ja. Endast om kriterierna uppfylls och av
beslut.

Materielbokpublikationer Ja Endast om kriterierna uppfylls och av

(Tekniskt designansvar) : beslut.

Ja, (ersattningsblad med meta-

Webbpublikationer data som lankar till FM WP).

Nej.
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8 Tryckning av publikationer

Bild 8.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

OBSERVERA!

Det hir kapitlet vinder sig inte enbart till Férsvarsmaktens egna tryckerier. Det vinder sig
till alla som ska mangfaldiga exemplar som utg6r publikation (se definition i kapitel 1) som
har bestillningskod B eller P i Teamcenter.

Nir nagon later registrera och trycka dokument, i tron att det dr publikationer, pa ett annat
sitt 4n vad som anges i denna handbok sa uppfyller inte Férsvarsmakten de formella krav
som foreligger.

Syftet med det hir kapitlet dr atc ge anvisningar till de tryckerier som ska trycka och leverera
publikationer f6r lagerhallning vid FMCL.

8.1 Offert, inkdps- och bokféringsorder

Ett externt tryckeri forvintas skicka en offert till bestillaren om det giller en enstaka tryckning.
Nir tryckeriet har skickat en offert ska offertdokumentet aktbilageras som inkommande handling i
vidarirende for publikationen/serien/materielsystemets dokumentation. Produktioner som trycks av
Forsvarsmaktens grafiska produktion anvinder inte offerter.

En inkdpsorder eller bokféringsorder skapas i PRIO for alla tryckningar. Inkpsordern i PRIO skickas
per automatik direke till tryckeriet nir den frislippts. Den som frislippt fir en kopia av inkdpsordern.
Inkdpsordern bor ocksd aktbilageras i vidarirendet enligt moment 8.2. Forsvarsmaktens grafiska
produktion skapar bokforingsordern.

8.2 Hantering av tryckkorrektur

Tryckeriet ska skicka tryckkorrektur direkt till den som utsetts som granskare. Det
ir bra att undvika mellanhinder f6r snabbare hantering och svar. Tryckkorrektur
hanteras for alla tryckningar som sker utanfér Forsvarsmakten. Forsvarsmaktens egna
tryckerier avgoér fran fall «dll fall om tryckkorrektur beh6vs gentemot Dbestillaren.
Om en bestillare begir att fa tryckkorrektur ska det aven levereras av Forsvarsmaktens egna tryckerier.

Forsvarsmaktens personal (eller utsedd externt stod) ska hantera tryckkorrektur och besvara det sa
snart som mojligt. ”PDF-orrektur” ir idag det vanligaste sittet att sikerstélla att allt har gact bra vid
tryckférberedandet av tryckoriginal.
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Granskaren ska dterkoppla sitt svar via epost till tryckeriet, samt skriva likalydande svar i
produktionsloggen. Var noga med en tydlig amnesrad, ”Godkdinnande av tryckkorrektnr ...”

Att granska korrektur innebir att granskaren tittar efter 4r att inget konstigt har hint, sisom att
bilder har forsvunnit, att nagot typsnitt ser trasig ut etc. Det handlar inte om stavningskontroll.
Korrektur som omfattas av sekretess hanteras enklast med proveryck. I évrigt bor inte provtryck
forekomma eftersom det férlinger produktionstiden. Nir tryckkorrektur har godkints for tryckning
kan tryckningen genomféras. Godkinnande till tryckeriet ska ske med epost.

8.21 Aterkoppling under tryckning

Tryckeriet ska dterkoppla till bestillaren eller bestillarens kontaktperson om det uppstir problem
eller forseningar samt meddela nir leverans 4r planerad.

8.2.2 Krav fér packning och mérkning
Trycke publikation packas i felfria kartonger med en maxvikt pa 19,8 kg. Kartonger mirks med:

o forridsbeteckning (M-nr)
o publikationens namn

e versionsnummer

o publikationsklass

« antal exemplar i kartongen.

Andringstryck packas i buntar per publikationsexemplar. Vid omfattande leveranser av kartonger,
ska de ske pa felfri EU-pall med en maximal h6jd pa 100 cm (4 pallkragars hojd), men foretridesvis
inte 6ver 95 cm. Den ska vara plastad och bandad pé ett sidant vid att publikationerna inte faller av
pallen vid hantering.

Vikten pa en lastad pall fir max vara 600 kg men helst 400 kg. Robottruckarna klarar maximalt
600 kg, ir pallarna tyngre maste lagerpersonalen manuellt packa om det som ska koras in i FMCL
hoglager.

8.2.3 Markning av kartonger och pallar

M7739-352139
HEMLIG
H P U B LTJ Sekretess enligt 15 kap. 2 §
offentlighets- och
Ve rsion 5_0 sekretesslagen (2009:400)
2020-01-01
Antal: XX ex

Forsvarsmakten
I Swedish Armed Forces

Bild 8.2 Hur mérkningen ska géras pa kartong med éppna bécker Nar hemligstdmplade publikationer packas sa ska dven
sekretessmérkning géras av varje kartong. Tre sidor av kartongen ska vara mérkta. Uppe pa kartongen, en gavel och en
langsida/Férsvarsmakten
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Pallar med kartonger ska vara mirkta enligt foljande. Nir det avser SK-/SSK- publikationer ska det

dven goras en sekretessmirkning pa pallen.

M7739-352139
H PUBLTJ
Version 5.0

HEMLIG

Sekretess enligt 15 kap.2 §
offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400)

Antal artiklar per kartong
XX ex

2020-01-01

Forsvarsmakten
Swedish Armed Forces

Antal kartonger pa pallen

XX ex

8.3 Sarskild packning och méarkning

Bild 8.3 Hur mérkningen ska géras pa pall
med flera kartonger. Exemplet visar att
XX ex publikationen &r sékerhetsskyddsklas-
sificerad enligt sékerhetsskyddslagen i
publikationsklass H, och dérfér omfattas
Totalt antal artiklar pa pallen av sekretess enligt 15 kap. 2 § OSL,
/Férsvarsmakten

av publikationer med bestéllningskod P

8.3.1 Publikationer i sdkerhetspasar

Sirskild packning och mirkning av publikationer med bestillningskod P. For att 6ka skyddet av
information/uppgifter ska metoden med sikerhetspise anvindas. Metoden okar det fysiska skyddet
for en publikation som innehaller sirskilt skyddsvirda uppgifter som ska ha en mycket restriktiv
spridning. Metoden ska enbart anvindas for publikationer med bestillningskod P.

SAKERHETSPASE SKA VARA MARKT:

o Sckretessmarkering och mirkning av  sikerhetsskyddsklass
enligt bilaga 3 mom 3.1.3.

o At kravet pé tresamhet enligt H PUBLT] giller.

o Dublikationens fullstindiga namn, forkortade titel.

o Forradsbeteckning och exemplar (eller serienummer) nummer.
o Versionsnummer.

e Packad datum av (fmid).

Kuvertet:

‘A har forsluter du saker =
m Tyok fostsakahotatefpen rdontigt

Bild 8.4 Exempel pa séker-
hetspase/Férsvarsmakten
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HEMLIG

Sekretess enligt 15 kap.2 §
offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400)

2020-01-01

Forsvarsmakten
Swedish Armed Forces

TRESAMHETSKRAV
galler enligt H PUBLTJ

M7739-357015

HANDBOK ROBOT 15MK3
H RB15MK3

Version 2.0
Serienr: 02

Packad av: steniloz
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8.3.2 Leveransavisering

Leverans maste ske av det exakta antal som anges pa inkdpsorder.

Inleveranser till FMCL ska vara foraviserat och godkint av FMCL innan leverans, i syfte att
skapa forutsittningar for FMCL att hantera publikationerna pd bista sittet. Transport bestills sa
publikationerna kan levereras till FMCL. Leveransinformation delges den som bestillt trycket.

Vid leverans av SSK-publikationer i sikerhetskuvert som enbart ska 6ppnas av anvindaren av
publikationen, ska det i kuvertet ingd en f6ljesedel Gver dess innehall. Vid leverans av SSK-
publikationer i sikerhetskuvert som ska 6ppnas av FMCL, ska detta framgi av mirkningen pa
kuvertets utsida.

8.3.3 Leveransadress
Leverans av publikationer som har bestillningskod B eller P ska ske till:

Forsvarsmakten
FMLOG FMCL-FBF

Styrmansgatan 14
732 31 ARBOGA

8.3.4 Pliktexemplar

Forsvarsmakten har ingen skyldighet att limna s.k. pliktexemplar av publikationer for internt bruk.
Det giller d@ven de publikationer FMV producerar dt Forsvarsmakten. (Pliktexemplar avser den
skyldighet ett forlag har att leverera ett visst antal tryckta bocker till vissa universitetsbibliotek).

For Forsvarsmaktens publikationer som ir avsedda for internt bruk, foreligger inte nagon skyldighet
att skicka sa kallade pliktexemplar, till Kungliga Biblioteket m.fl. bibliotek enligt lagen (1993:1392)

om pliktexemplar.

Forutsittningarna for pliktskyldighet dr inte uppfyllda f6r Forsvarsmaktens interna publikationer,
detta giller oavsett hur stort antal vi har trycke — sa linge de inte trycks for spridning till allménheten
Det giller dven oavsett om publikationen ir en trycke bok, cd-skiva, diabilder eller dyl. Notera
i sammanhanget att Riksarkivets sektion krigsarkivet inte dr ett av de bibliotek som man, vid

pliktexemplarskyldighet, ska skicka exemplar till.

Information om att de av Férsvarsmaktens publikationer som inte omfattas av kravet pa pliktexemplar,
dvs. sidana som endast anvinds internt berorda tryckerier sa att man dirifran inte i onddan skickar
exemplar till de utpekade biblioteken.
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9 FMCL i publikationstjansten

Bild 9.1 Illustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehller anvisningar f6r den som tjinstgor vid Forsvarsmaktens centrallager, FMCL.
Det beskriver FMCL ansvar i publikationstjansten. Kapitlet ska dven stodja personal vid FMCL i
fragor om publikationer, formalia och hantering.

91 FMCL ansvar i publikationstjansten
FMCL medverkar i delprocesserna

o I tillgangliggora publikation tar FMCL emot levererade publikationer

o I fornddenbetsforsirja publikation hanterar FMCL mottagna leveranser, lagerhillna publikationer med
bestillningskod B och P

o 1 avveckla publikation tar FMCL emot dterlimnade publikationer och avslutar lagerhéllning.

Samverkan sker med processledare, publikationsansvariga, materielplanerare, AFR, TC och POA.

9.2 Inkommande leveranser

9.21 Vad omfattar en inkommande leverans

Inkommande leveranser kan omfatta publikationer eller andringstryck till publikationer.

Andringstryck kan bara forekomma for publikationer med bestillningskod B eller P i publikations-
klasserna B, F och H. Andringstryck hanteras inte som “exemplar” utan som paket av 16sa blad/sidor.
Ett paket per individ som ir registrerad i PRIO. Individ 4r detsamma som exemplar.

9.2.2 Levererad publikation

I detta skede stir tryckta exemplar av publikation, packade i kartonger, staplade pa pall, inplastade
vid godsintaget pa Forsvarsmaktens centrallager i Arboga.
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9.2.3 Kvalitetskontroll av nytryckta publikationer vid FMCL

OBSERVERA!

FOLJANDE KRITERIER GALLER FOR ATT EN LEVERANS SKA RETURNERAS TILL
AVSANDAREN:

o Bestillningskoden 4r en annan dn B eller P
o Andringstryck for en publikation har publikationsklass A, C, D, E, I och ]
o Omslag saknas pa bokpublikation

o Mirkning 4r inte gjord enligt stdllda krav.

Nir leverans tas emot vid FMCL ska f6ljande kvalitetskontroll utforas:

o Information i PRIO jimf6rs med den information som finns i fortexten och pa omslaget.

o Sikerhetspase f6r publikationer med tresamhet kontrolleras sd att den 4r forsluten och mirke med
anvisad information. Se moment 8.3.

9.2.4 Kvalitetskontroll av tilltryckta publikationer
Nir leverans tas emot utfors foljande kvalitetskontroll:

o jamfor information i PRIO med den information som finns i fortexten och pa omslaget

o sikerhetspase for publikationer med tresamhet kontrolleras att det 4r forslutet och mérkt med anvisad
information. Se moment 8.3

9.2.5 Kvalitetskontroll av @andringstryck

Nir leverans tas emot utfors foljande kvalitetskontroll:

o sidfoten pa indrade sidor (Iosblad) ska vara forsedda med versionsnummer
o har kompletta paket levererats i ritc antal?

o sikerhetspase med dndringstryck f6r publikationer med tresamhet kontrolleras att det dr forslutet och
mirkt med anvisad information. Se moment 8.3

9.2.6 Ovriga problem som medfér att godsmottag inte kan utféras

Om det levererats for méinga exemplar jimfért med inkopsorder ska det inte anses som ett problem.
Overexemplar overfors till forvaret.

9.2.7 Rapportering i produktionslogg

FMCL dokumenterar inkommen leverans i produktionsloggen. Aven leveranser av indringstryck
dokumenteras i produktionsloggen. Dessa kan inte godsmottas eller omlagras i PRIO. Istillet
sd hanteras de som férsindelser i paket via post frin FMCL till anvisade lagerplatser i beslut om
tilldelning.

Upptickta problem som inte enkelt kan [6sas inom FMCL dokumenteras i produktionsloggen. AFR
anges som ansvarig for att 16sa problemen. Nir inkommande leveranser returneras till avsindaren

anges det i produktionslogg.
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9.2.8 Avvikelseanmalan

FMCL har ett sirskilt ansvar att rapportera avvikelser i form av iakttagelser i samband med mottagande
av leveranser av nytryckta publikationer.

9.2.9 Hantering av mottagningsbevis

Ett mottagningsbevis dr ett dokument som medféljer en omlagring av publikationer. Det ska
mottagande bokforrdd dtersinda till FMCL med post.

FMCL ska gora en uppf6ljning att mottagningsbevis dterkommer i skilig tid. Problem med att fa
tillbaka mottagningsbevisen ska anmilas till AFR. Mottagningsbevis som saknas efterfrigas via epost.

9.3 Godsmottagi PRIO

9.31 Genomfdéra godsmottag

Godsmottaget innebir att publikationsexemplar och information om lagerhéllna publikationer kan
foljas genom systemstdd i PRIO. Lagda bestillningar omsitts automatiske i PRIO till utleverans i
samband med godsmottag.

OBSERVERA!
Godsmottag kan inte ske av dndringstryck. Dessa hanteras utan att godsmottag sker.

9.3.2 Referenslager - mellanlagring i férvaret

Lager 0066 i PRIO har varit ett "referens ex” lager f6r Bok och blankettforridet. Dir har sparats
2st exemplar av den gillande versionen av publikationer i publikationsklass A och B av allt som
inkommer. Dessa exemplar dr avsedda att tillfdras samlingen vid krigsarkivets bibliotek i ett senare

skede.
Tva exemplar av varje version levereras till forvaret. Dessa exemplar kasseras i PRIO.

Vilka férvarade versioner som finns i forvaret framgar av sirskilda register.

9.3.3 Lager for krigsforband
FMCL lagerhaller inga publikationer at krigsforband.

9.3.4 Nya versioner av publikationer

FMCL maijligheter att ta del av beslut om nya versioner och upphivande av publikationer dr desamma
som for alla innehavare och anvindare.

For FMCL tillkommer dock samverkan med AFR och materielplanerare. Dessa har information om
beslut om nya versioner, beslut om tilldelningar, indringsmeddelanden och upphivanden etc som

behover hanteras tillsammans med FMCL. Se kapitel 13 och 14.
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9.4 Utgaende leveranser

9.41 Verkstidlla omlagringsorder

Nir godsmottag skett skapar PRIO omlagringsorder fran lager 000G till bestillande lager som maste
vara ett bokforrad. Krigsforband med egna lagerplatser kan inte ta emot omlagring av publikationer
eftersom de saknar rutin, behorighet for alla transaktioner som forekommer.

FMCL verkstiller plockning och omlagring frin sin lagerplats till garnisons lagerplats i enlighet med
inkommen omlagringsbestillning i PRIO.

Atgirderna vid FMCL omfattar:

o automatiske skapad utleverans som skapas vid godsmottag

o skapande av omlagringsorder kopplad till bestillningen

« expediering till externa mottagare enligt Beslut om tilldelning
o cfterbestillningar som gors i PRIO och Beslut om tilldelning

« externa bestillningar av publikationer som siljs till kund.

Efterbestillningar kan ske underhand fran bokforrad vid garnison/militirbaser, men kan dven
forekomma i form av beslut om tilldelning och externkunds bestillning.

9.4.2 Hantering av beslut om tilldelning vid FMCL

FMCL far beslut om tilldelning i Vidar och expedierar alla externa tilldelningar samtidigt som
omlagringsorder. En kopia av BoT ska bifogas tillsammans med publikationer som expedieras externt.

FMCL skapar och verkstiller omlagring fran sin lagerplats till garnisons lagerplats i enlighet med
inkommet "beslut om tilldelning”. Inkomna beslut aktbilageras i Vidar.

Vid tilltryckning skapas normalt inte beslut om tilldelning. Alla exemplar som inkommer till FMCL
laggs in i lagersystemet.

9.4.3 Kontroller infér omlagring

FMCL ska i samband med att en SSK-publikation omlagras utféra kontroller enligt moment 1.12.

Anvisningar f6r packning och mirkning av sikerhetspasar finns i kapitel 8. I dessa ska enbart
finnas publikationer med tresamhetskrav, dvs de har bestillningskod P. Vid FMCL 6ppnas inte
sikerhetspasen.

9.4.4 Externa tilldelningar

FMCL levererar publikationer till externa mottagare enligt dokumentet beslut om tilldelning. En
kopia av dokumentet beslut om tilldelning bifogas i férsindelsen s att mottagaren vet vem som star
bakom tilldelningen.

9.4.5 Andringstryck

AFR ansvarar for att levererans av dndringstryck sker som postpaket till de mottagare som anges i
beslut om tilldelning. Ingen "omlagring” kan ske i PRIO, sa det ir viktigt att varje forsidndelse har ett
foljebrev om vad det ir for ndgot som levereras, varfor och hur det ska hanteras.
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EXEMPEL

Flygstaben levererar 106 paket med dndringstryck till en publikation med version 8.0. Paketet
bestir av atta blad, (16 sidor) som ska ersitta motsvarande blad i version 7.5.

Flygstaben anger att tva paket ska expedieras till FMV. FMV tar dirmed ansvar for att dessa
delas till de som berdrs inom FMV. Flygstaben anger dven att tva paket ska till forvaret vid
FMCL. Det dr exemplar som inte finns i PRIO, och ddrmed inte har dndringsmeddelanden i
PRIO.

De aterstaende 102 exemplatren har dndringsmeddelanden i PRIO. I paketet finns férutom de
dtta bladen dven ett f6ljebrev som anger:

"Publikationen XXXX med version 7.5 dr ersatt av version 8.0. Se FM2023-NNNN.N.
Byt ut bladen for sidorna 1-4 samt sidorna 60-72. De urtagna ersatta bladen destrueras med godkdnd metod.
Hantera dandringsmeddelande i PRI1O.”

Avsindaren packar och expedierar postpaket till alla exemplar som finns. Direfter atgirdas dnd-
ringsmeddelanden for exemplaren.

9.5 Atgirda andringsmeddelanden for egna exemplar

VAGLEDANDE FORKLARING:

Se grundliggande information om dndringsmeddelanden i moment 2.3.2.

9.51 Omfattning

FMCL atgirdar uppdatering till senaste version for alla exemplar av publikationer som lagerhills vid
egna lager. Uppdatering ska anses vara atgardat nir paket med dndringsinformation eller andringstryck
dr instoppat innanfér pirmarna i en SSK-publikation.

Publikationer med tresamhetskrav (bestillningskod P), och som forvaras i sikerhetspése ska anses vara
dtgdrdat nir sikerhetspdse med dndringstryck har fists vid respektive exemplar. Fists kan innebira att
det tejpats eller satts samman med gummiband.

9.6 Inventering vid FMCL
9.61 Inventeringskrav vid FMCL

Inventering av alla publikationer i publikationsklass F - ] ska utforas, redovisas och rapporteras minst

en gang per 365 dagar.

Publikationsklass | Inventeringsintervall

A-E Inget krav pa inventering.

F-J Inventeras minst 1 gang var 365.e dag.
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9.6.2 Utforande av inventering FMCL

FMCL lager av publikationer inventeras édrligen enligt sirskilda rutiner. Eftersom alla exemplar
kontrolleras vid mottagande och omlagring sker exempelvis ingen 6ppning av publikation,
sjokortslada etc vid inventeringen. Inventeringen delas upp pa gillande publikationer och upphivda
publikationer.

For de gillande publikationerna giller féljande:

Publikationsklass | Inventeringens utférande

B Om det férekommer @ndringstryck, &r det paket som réacker till de exemplar som finns

ilager 000G.
C-E Inventera antal ex pa lager 000G.

[nventera varje serienummer i FMCL lager, (bade systemmassigt och fysiskt).
F-J Andringsmeddelanden ska vara atgérdade.

Bestandsredovisa forekommande exemplar.

For de upphivda (versioner av) publikationerna giller foljande:

Publikationsklass | Inventeringens utférande

Serienummer som dnnu inte levererats till férvaring i vantan pa leverans till krigsarki-

B vets bibliotek.
Om det féreligger exemplar av versioner som ska levereras till férvaring i vantan pa
C-E P . -
leverans till krigsarkivets bibliotek.
Inventera varje aterstaende serienummer FMCL i lager, (bade systemmassigt och
fysiskt). Dela upp pa det som ska destrueras respektive det som ska skickas till férva-
F-J ring i véntan pa leverans till krigsarkivets bibliotek.

Andringsmeddelanden ska vara atgardade.
Bestandsredovisa forekommande exemplar.

Publikationer i forvaret inventeras enligt sirskild anvisning.

9.6.3 Inventeringsrapport for FMCL

Inventeringsrapport ska delges FST publikationssamordning.

9.7 Atgéarder vid nollsaldo i PRIO

Nir FMCL uppmirksammar att en publikation ir slut i lagret ska det aviseras genom epost till berord
materielplanerare. Var noga med en tydlig amnesrad "S/ut i lager och berirt firridsbeteckning och forkortad
Jforradsbendmning”. Fliken Basdata 3-1 i PRIO ger information om vem som dr materielplanerare.
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9.8 Mottagande av aterlagrade publikationer

FAKTA

Med éterlagring avses att ett bokf6rrad (lager) omlagrat publikationer de inte behéver till
FMCL.

9.81 Aterlagrade - gillande publikationer till FMCL

Aterlagrade publikationer - versioner som fortfarande ir gillande hanteras enligt foljande:

o Dublikationer som ir trasiga, fuktskadade etc kasseras.
o Hela och funktionsdugliga publikationer forvaras i lagerhylla.

o Dublikationer i publikationsklass A lagerhalls bara i nyskick.

9.8.2 Kontroller vid mottagande

FMCL ska i samband med att en SSK-publikation aterlagrats till FMCL utfoéra kontroller enligt
moment 1.12.

9.8.3 Aterkoppling vid kassation
FMCL ska i samband med att publikationer behdver kasseras aterkoppla detta till AFR.

9.9 Hantera andrad publikationsklass

I de fall det finns beslut om en ny publikationsklass kommer AFR att registervirda detta i PRIO.
I samband med detta samverkar AFR med FMCL hur ommirkning av exemplar vid FMCL ska

genomforas.

910 Hantera militara sjokortstall

FMCL ansvarar for att militdra sjokortstill som vid kvalitetskontroll efter dterlagring till FMCL
innehiller slitna, skadade sjokortsblad eller beskrivningsbocker ompackas med nya blad, bocker
enligt anvisningar frin marinstaben och utsedd AFR.

911 Hantera beslut om delutgaliring

Delutgallring av en publikation kan vara aktuellt nir det finns i for minga exemplar 4n vad som ir
det faktiska behovet i Férsvarsmakten. Forslag frain FMCL ska samverkas med materielplaneraren.

Nir dgarforetridarens representant (AFR) beslutat eventuell delutgallring far FMCL beslut att
genomfora det. Vid delutgallning kasseras exemplar som ir simst skick, inte rittade, fore exemplar som
ir rittade och i nyskick. Genomford delutgallring ska aterkopplas till berérd AFR, materielplanerare
och TC/POA.
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912 Hantering av upphavda publikationer

9121 Aterlagring av upphévda publikationer
Upphivda, aterkallade publikationer kommer att inkomma till FMCL enligt moment 10.15.

9.12.2 Aterlamningsuppféljning

Uppféljning av dterlimningen sker med stod av PRIO indringsmeddelanden. Aterlimningsupp-
foljning leds av AFR. Syftet ir att folja upp sa att upphivda publikationer inte finns kvar i verksamheten
och att de aterlimnas och omlagras till FMCL i skilig tid.

TIPS

Det finns en workarounds for hur man kan anvinda transaktionen ZMED f{or att soka ut alla
dndringsmedddelande for tex 119.

Med transaktion ZLLG_LAGERSTRUKTUR kan man s6ka fram alla deras produktionsgrup-
per, och i ZMED kan man sedan kopiera in dem och fa fram alla medddelanden som de inte
atgirdat, och 1 ZMED gar det att filtrera med materialnummer. 1 ett filt stir dven numret £6r
dndringsmeddelande.

912.3 Destruera upphéavda publikationer vid FMCL

Publikationsexemplar som inte ska sparas for arkiven kasseras i PRIO och destrueras direfter fysiskt.
Forst fors de berorda exemplaren till “kassationslager”, ddrefter destrueras de enligt nedanstiende
tabell. Exemplar som ska destrueras ska inte mirkas om.

Publikationsklass | Destruering genom

A+B Pappersatervinning eller som brannbart skrap

c-J Destruering ska ske med godkénd metod

Loggbocker som innehiller handskriven text (ir férda) tillhérande publikationsklass B ska inte
destrueras.

913 Leverera biblioteksexemplar

9131 Tryckta publikationer som FMCL ska leverera

FMCL levererar tryckta publikationer och dterstdende dndringstryck for upphivda och ersatta
versioner.

Publikationsklass | Leverans ska ske till

Tva exemplar till férvaret.

A+B Ett exemplar till FST publikationssamordning.

c-J Tva exemplar till forvaret.
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913.2 Leverans av ifyllda loggbdcker fran FMCL

Loggbdcker som innehaller handskriven text tillhérande publikationsklass B och som inkommit till
FMCIL, ska samtliga exemplar arkiveras - bevaras vid den verksamhet i vilken de fors.

Rutiner f6r detta regleras i annat internt styrande dokument.

Bild 9.2 Leveranser till férvaret och arkiv packas pa motsvarande sétt som nér tryckeri levererar till FMCL.
lllustration: Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten

9.13.3 Masterinformation vid FMCL

Masterinformation med mottagningsbevis, ildre fordelningslistor och andra handlingar som
redovisar vad som hint med tryckta publikationer under deras livstid ska, efter att avvecklingsbeslutet
fattats, sammanstillas och 6verlimnas till anvisat arkiv. Detta avser endast publikationer med

sakerhetsskyddsklassificerat innehall.

914 Extern forsaljning

9141 Leveransvillkor

Extern forsiljning av Forsvarsmaktens lagerhallna 6ppna publikationer till privatpersoner ir fran
och med 2020-01-21 inte lingre tilliten. Forsvarsmakten har ingen laglig grund att bedriva sidan
forsiljning.

I forsta hand levererar FMCL exemplar i bista méjliga skick, i andra hand fir kunden acceptera
7slitna exemplar”. SSK-publikationer kan vara i anvint skick eftersom de kan ha lanats ut till andra
anvindare i ett tidigare skede.
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HANDBOK

FMCL kan utan att friga AFR silja publikationer som foljande kunder bestiller:

Begransat hemlig.

Far képa

Kund 6ppen Far képa SK/SSK publikation | Anmérkning
publikation

Regeringskansliet

Forsvarets Materielverk, FMV

Forsvarets radioanstalt, FRA

Forsvarets forskningsinstitut, FOI Ja Ja, med bestkod B

Fortfikationsverket, FORTV

Kustbevakningen, KBV

Férsvarshogskolan Ja Nej

Frivilliga férsvarsorganisationers centrala

kanslin Ja Nej

Andra myndigheter, regioner

Kommunal raddningstjanst Ja* Ja, endast CBRN och hogst * Dykning,

Forsvarsmakten levererar alltid och enbart till myndighetens officiella adress (huvudort).

MUST bestiller som externkund och tilldelas publikationer som gratisleverans. Leverans till
MUST angiven adress. Bestillningen ska komma frin en funktionsbrevldda tillhérande MUST.

I paketet till bestillaren ska bifogas en kopia av bestillningen (epost).
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10 Publikationsfoérsorjning vid
garnison och militarbas

Q/,q

Bild 10.1 Publikationsarbete vid garnison. lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet vinder sig till den som hanterar publikationer vid ett bokf6rrad inom en garnison.
Kapitlet beskriver publikationsforsérjning for logistikenheter inom stridskrafterna.

FAKTA

I kapitlet anvinds begreppet bokférrad. Vi anvinder det som ett samlingsbegrepp f6r den
organisatoriska enhet inom garnisonen som hanterar publikationer mellan FMCL och
innehavare eller anviandare. Begreppet avser aven den plats/byggnad i garnison dir en
medarbetare i Forsvarsmakten bestiller, hamtar ut, kvitterar, inventerar eller aterlamnar
publikationer. FMCL dr Forsvarsmaktens centrallager.

Det som anges fOr garnison avser dven militdrbaser.

101 Garnisonsansvarigt OrgE i publikationstjansten

Bokforraden i garnisonerna medverkar i publikationsprocesserna genom att

 taemot leveranser frin FMCL

« utlimning av publikationer till anvindare inom egen garnison

« hantera dndringsmeddelanden f6r publikationer férda pa egna lagerplatser
o Dbestilla publikationer frin FMCL f6r behov inom garnison

« inventera och bestindsredovisa publikationer forda pé egna lagerplatser

« taemot aterlimning av publikationer frin innehavare

« omlagra publikationer till FMCL nir de inte lingre behdvs/ska anvindas

o rapportera problem och avvikelser.
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Bild 10.2 Illustration:
Anna-Karin Wetzig /
Férsvarsmakten

Samverkan sker med

o anvindare och innehavare av publikationer i garnisonen
o krigsférband

o materielplanerare kring behov av publikationer

« AFR for publikationerna

« FMCL.

Garnisonernas publikationstjinst utgr frin ordinarie fornddenhetsférsérjning for krigsforbanden
och 6vriga organisatoriska enheters behov f6r verksamheten. Krigsforbandens behov av publikationer
kan lampligen och utifran krav pa beredskap bilda grund for bokforrad varifran grundutbildning och
annan verksamhet kan forsorjas.

10.2 Systemstod for publikationer

10.21 Information och transaktioneri PRIO

Alla publikationer med s.k materielnummer, forradsbeteckning finns i PRIO dir mer information

finns om dem. Beskrivning av publikationsklasserna finns i moment 2.3.1.

Transaktionen MMBE visar vilka lagerplatser som har exemplar av respektive publikation. Det som
finns pa lagret som heter 000G, Astro” ir antalet bocker som finns i Frsvarsmaktens centrallager.

Transaktionen MMO3 har flera intressanta flikar:

Flik Avser
Allmanna data, PE-6vergr status. Om detta falt ar tomt ar publikationen faststalld enligt grund
Basdata 1 . .
och férvaltningsdata.
Basdata 3.1 Har visas publikationsklass, bestallningskod och ansvarskod.
MRP 1 Har visas vem som ar materielplanerare for publikationen och MRP-instéliningarna.
MRP 4 Styrning av utgaende material innehaller ibland information fér upphévda publikationer - vad
som ersatt en utgangen version.
Bokforing 1 Har visas publikationens pris.
Kontr. text Har visas information fran Teamcenter.
Internt MEMO Har visas anteckningar om leveranser, tilltryck, upphévande m.m.

10.2.2 Information pa Férsvarsmaktens intranat

Se moment 1.5.
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10.3 Flodesschema for inkommande leveranser

Nedanstaende flodesschema kan anvindas som stéd for hur garnisonernas bokforrdd ska hantera
inkomna leveranser av publikationer.

Ja—»| Se moment 10.7

Kontakta den
blivande
innehavaren!

Finns
Beslut om

Ni har fatt leverans av
tryckta publikationer

Nej—® Se moment 10.5

Oppna boken, hitta
. 0,0 vidarhandling.
Vet inte—»
é Sok i Vidar
Se dven moment 10.4.2

Bild 10.3 lllustration: Stefan Nilsson/Férsvarsmakten

10.4 Inkommande leveranser fran FMCL

10.41 Bakgrunden till en leverans
En inkommande leverans av publikationer till ert bokf6rrad kan bero p4 att:

 ndgon har lagt en omlagringsbestillning till ert/era lager

o FMCL har fict ett beslut om tilldelning av en publikation som avser mottagare vid en garnisons
bokforrid, eller andringstryck som avser mottagare vid er garnisons bokforrad

o bokforradets MRP-instillningar for publikationen gor act FMCL far en “pafyllning”. Det gar att gora
instillningar pé respektive publikation som medf6r att minsta lagerbestind stods via PRIO.

10.4.2 Hantera mottagningsbevis

Det mottagningsbevis som medf6ljer en leverans ska snarast mojligt skrivas pa vid bokf6rrad av
forradspersonal och returneras till FMCL med post.

OBSERVERA!

Se moment 9.2.9 hur FMCL ska f6lja upp dessa mottagningsbevis och avvikelseanmilas om
de inte returneras).

10.5 Nar beslut om tilldelning saknas

TIPS!

Har det kommit en leverans av publikationer, men inget 1 Vidar sd kan man i produk-
tionsloggen pa samarbetsytan publikationstjdnst séka efter numret pa vidarirendet. I vidari-
rendet ska man kunna hitta dokumentet Beslut om tilldelning om ett sdadant dr faststallt.

Se dven tabell i moment 2.3.3 som visar nir beslut om tilldelning ar ett krav, eller en mojlighet.
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10.6 Krav pa behdrighet

For att bokforridet ska fa limna ut en publikation krivs behérighet hos mottagaren for vissa
publikationsklasser. Organisationsenheter inom garnisonen ska ha delgett behorighetslistor till
garnisonens bokforrad.

Publikationsklass | Krav pa behérighet fér...
A Ne;j.
C Ja, fér SK-publikation.
D Ja, for SSK-klassificerad Begréansad Hemlig.
E Ja, for Infosdkklass Hemlig/restricted.

Behérighet innebir att den mottagande personen ska std med pé behorighetslista. Kontroll ska ske
innan utkvittering.

10.7 Hantering av beslut om tilldelning

10.71 Vad innebar ett beslut om tilldelning for er?

Alla beslut om tilldelning av publikationer innebir att tilldelningarna omlagras frin FMCL till
berérda garnisoner utan att respektive garnison ska behova ligga egna bestillningar.

Nir ett beslut om tilldelning faststillts och distribuerats i Vidar ska det i garnisonen lottas till berdrt
bokforrad som anges i tilldelningen. (Samtidigt har distribution av beslutet skett till berérda OrgE
som ska himta ut eller kvittera publikationsexemplar).

10.7.2 Inkommande publikationer i publikationsklass A-E

Beslut om tilldelning anger vilka mottagare som forvintas séka upp garnisonslagret for uzhamtning
av publikation/er. Dessa publikationer ska siljas ut ur systemet mot den kontering som framgér av
Beslut om tilldelning, eller den kontering som mottagaren anger.

10.7.3 Inkommande publikationer i publikationsklass F-J

Beslut om tilldelning anger vilka mottagare som férvintas soka upp garnisonslagret for uzkvittering av
publikation/er med specifika serienummer. Dessa publikationer ska registreras som personligt ldn i
PRIO. Lantagaren ska skriva pa kvittenshandling.

OBSERVERA!

Ar det nagon annan registrerad publikationsklass ska inte utkvittering fa ske forrin det ind-
rats 1 PRIO. Det ir villkorat att bestdllningskod P innebir tresamhet och det bara kan fore-
komma pa publikationsklass H - J. Se moment 2.3.3. och moment 2.4.

Nir bestillningskoden ar P ska tresamhetskrav tillimpas och publikationsklass vara H - J.

Pi samarbetsytan publikationstjinst finns mer stod f6r hantering av BoT.
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Bild 10.4 Illustration: Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten

10.7.4 Inkommande @ndringstryck

Beslut om tilldelning kan dven ange vilka mottagare som forvintas soka upp garnisonslagret for
utkvittering av paket med dndringstryck till publikation/er. Dessa ska ha mottagit indringsmeddelande
i PRIO om #ndringstryck.

Andringstryck som berdr utlinade exemplar ska himtas ut av respektive lantagare, se moment om
dndringsmeddelande for dndringstryck.

Andringstryck som berdr exemplar som bokfirridet har i egen lagerhylla ska itgirdas, se moment om

dndringsmeddelande.

10.7.5 Beslut om tilldelning - nytryckning

Garnisons bokforrad ansvar ir att agera mellanhand mellan mottagaren och FMCL enligt beslut om
tilldelning och det dndringsmeddelande som finns (eller kan finnas) i PRIO.

Steg Atgird vid garnisons bokforrad (motsv)

1 Den som i lottning fatt uppgiften att hamta ut/kvittera ut ny publikation anmaler det till garnisonens
bokférrad.
2 Né&r den nya publikationen inkommit aviseras person enl. pkt 1.

Férradsman signerar mottagningsbevis och returnerar det till FMGL.

Forbandet hamtar ut den nya publikationen (versionen).
3 | forekommande fall kan det vara en sékerhetspase. Behorighetskontroll gérs fér publikationer i publika-
tionsklass C-J.

4 Forsaljning eller 1an registreras - se tabell i moment 10.12.1

10.7.6 Beslut om tilldelning - @ndringstryck

Garnisons bokforrdid ansvar ir att agera mellanhand mellan lantagaren och AFR enligt det
indringsmeddelande som finns i PRIO.

Steg Atgird vid garnisons bokforrad (motsv)

1 Den som fétt uppgiften att hamta ut/kvittera ut andringstryck (AT) anmaler det till garnisonens bokférrad.
Personen ska vara registrerad lantagare. Lanet ska vara utkvitterat pa detta lager.

Garnisons bokférrad tar emot dndringstryck, férradsman signerar mottagningsbevis och returnerar det till
2 avsandaren.
Att &ndringstryck inkommit aviserar bokforradets personal till person enl. pkt 1.

3 Lantagare kommer till garnisons bokférrad och visar upp berdrd publikation samt hamtar andringstryck.

Forradsman klarmarkerar P2-meddelanden samt gronmarkerar bestandsredovisning (att inventering skett
i samband med uthdmtning av dndringstryck) i PRIO.

5 (Lantagaren uppdaterar sin publikation enligt anvisningarna i paket med andringstryck.)
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Hantering av andringsmeddelanden

VAGLEDANDE FORKLARING:

Se grundliggande information om 4ndringsmeddelanden i moment 2.3.2. ”Atgirda” har hir bety-
delsen att innehavaren har genomfort de atgirder som POA angett i sitt dndringsmeddelande.

10.81

Omfattning

Garnisons bokf6rrad ska atgirda P2-meddelanden for alla exemplar av publikationer som lagerhalls
vid, eller dr utlainade fran egna lager. P2-meddelandet ska anses vara étgirdat nir paket med
indringsinformation eller andringstryck ir instoppat innanfor pirmarna i en SSK-publikation.

Publikationer med tresamhetskrav (bestillningskod P), och som forvaras i sikerhetspase ska
indringsmeddelandet anses vara atgirdat nir sikerhetspase med dndringstryck har fists vid respektive
exemplar. Fists kan innebir att det tejpats eller satts samman med gummiband. Kontrollera ALLTID
om det finns noteringar i MEMO-rutan i PRIO fér publikationen. Dir bor framga vilka 4dndringar
som finns och vilka som behover atgirdas.

10.8.2 Andringsmeddelanden avseende ny version hégre an 1.1
Steg Atgard vid garnisons bokforrad (motsv)

1 Lantagare uppso6ker garnisons bokférrad for att kvittera ut en version hégre @n 1.1 av en publikation. Sam-
tidigt aterlamnas den upphévda versionen av publikationen om den &r i publikationsklass F - J.
Personal vid garnisons bokférrad goér kontroll enligt moment 1.8 av det som lamnas in, avslutar lan i PRIO,

2 klarmarkerar P2-meddelande och skapar omlagringsorder till FMCL fér den inlamnade publikationen. Gar-
nisons bokférrad grénmarkerar bestandsredovisning (att inventering skett i samband med aterlamning/
uthédmtning).

3 Personal vid garnisons bokférrad gor kontroll enligt moment 1.8 av det som lamnas ut, registrerar lan i
PRIO, klarmarkerar P2-meddelande fér den nya versionen.

4 Aterlamnat exemplar av publikationen skickas ater till FMCL, omlagras i PRIO till lager 000J.

Ordet “klarmarkerar” innebir att indra anvindarstatus.

10.8.3 Andringsmeddelanden om upphévda publikationer
Steg Atgard vid garnisons bokforrad (motsv)
1 Lantagare uppsoker garnisons bokférrad och aterlamnar upphévd version av publikation.
2 Personal vid garnisons bokférrad gér k9ntro|l enligt moment 1.8 av det som lamnas in, avslutar lan i PRIO,
klarmarkerar P2-meddelande, gér bestandsredovisning samt skapar omlagringsorder till FMCL.
8 Publikationen skickas ater till FMCL, omlagras i PRIO till lager 000J.

10.8.4

Andringsmeddelanden fér exemplar som finns pa
garnisons bokférrad

Steg Atgard vid garnisons bokforrad (motsv)
1 Garnisonslagret ska genom egna rutiner sdka aktiva P2-meddelanden fér egna lagerhallna exemplar.
2 Andringsmeddelanden atgardas, klarmarkera P2-meddelande i PRIO.
S Upphavda exemplar hanteras enligt moment 10.8.3

Publikationer med bestillningskod P ska vara packade i sikerhetspase, se moment 8.3
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10.9 Hantering av @ndringstryck

10.9.1 Identifiera andringstryck

Sidfoten pa dndrade sidor (I6sblad) ska vara férsedda med versionsnummer.

10.9.2 Behérigheter for andringsarbete vid garnisons bokforrad

Mojligheterna att hantera, administrera och fora in dndringar i tryckta publikationer beror pa
personalens behorigheter. Personalen vid lokalt lager for SSK-publikationer ir likstdllda med
expeditionspersonal och fir dirmed hantera SSK-publikationer utan att behova kvittera dessa
personligen. Att fi “hantera’, innebir inte behorighet att ta del av uppgifter och information i
publikationerna.

Det ir C OrgE som beslutar om behorighet f6r egen personal och dirmed éger frigan om vem eller
vilka som lokalt ska bedriva dndringstjanst i Férsvarsmaktens publikationer.

10.9.3 Andringsarbete vid garnisons bokférrad

Lokalt lager for SSK-publikationer ska étgirda P2-meddelanden for alla exemplar av SSK-
publikationer som redovisats och lagerhalls vid egna lager. P2-meddelandet ska anses vara atgirdat
nir paket med dndringsinformation eller andringstryck dr instoppat innanfér parmarna i en SSK-
publikation.

Publikationer med tresamhetskrav och som forvaras i sikerhetspase ska anses vara atgirdat nir
sikerhetspase med dndringstryck har fists vid respektive exemplar. Fists kan innebir att det tejpats
eller satts samman med gummiband.

P2-meddelanden som avser exemplar som upphivts eller en ny version giller, ska anses vara dtgirdade
nir exemplar i egna lager omlagrats till FMCL for central destruktion.

EXEMPEL P2-MEDDELANDE - ANDRINGSTRYCK

Garnisons bokforrad slicker P2 f6r exemplar nir de himtats ut av lintagaren.

For exemplar som star pd lager och personalen vid lagret dr behoriga att ta del av innehallet, sd
Oppnas parmen och paketet. Sidor som ingar i paketet byts ut. Direfter slicks P2-meddelandet
och bestdndsinventering registreras pa dtgirdade exemplar. Ersatta sidor destrueras lokalt om
inget annat framgar av instruktionerna som bifogas paketet.

Ar inte personalen vid lagret behérig att ta del av uppgifterna i publikationen ska atgirderna
enligt P2-meddelandet anses vara dtgirdade nir paket med dndringsinformation eller dndrings-
tryck dr instoppat innanfér parmarna i en SSK-publikation.
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1010 Garnisons bokférrad bestéller publikationer fran
FMCL

10.10.1 Omlagring fér att mota behov

Fran garnisons bokf6rrid gor utpekad personal omlagring av
exemplar for att méta behov inom den egna garnisonen. FMCL
levererar frdn centrallagret. Omlagring gors i PRIO fran levererande
lageradress i PRIO 000G. Omlagring kan 4ven begiras frin andra
lager som har tillgingliga och upprittade exemplar. Bestill girna
hel kartong for de 6ppna publikationer som har stor omsittning.
Information om antalet per kartong kan std i MEMO-rutan.

Bild 10.5 Illustration: Anna-Karin Wetzig
/Férsvarsmakten

10.10.2 Bestallningskoder fér publikationer

Bestillningskoden anger var garnisons bokférrad bestiller en publikation.

Bestallnings-

kod Varifran bestéller garnison/militdrbas exemplar?

Lagg omlagringsorder fran FMCL, (eller fran annat lager med saldo).

Hanvisa er kund till civil bokhandel, inkdp via kundvagn.
Hanvisa er kund till FMV bibliotek.

Gar inte, publikationen &r upphévd.

Hanvisa er kund till egen behovstryckning.

Lagg omlagringsorder fran FMCL (OBS: Krav pa tresamhet och BoT innan utkvittering).

X || m m OO | @

Kontakta FST publikationssamordning om det ar aktuellt.

10.10.3 Atgarder vid nollsaldo i Astro
Om det inte finns nagot saldo hos FMCL (i Astro, lager 000G) eller annat lager, gor si hir;

Steg Atgiard vid garnisons bokforrad (motsv)

Kontrollera att bestallningskoden = B eller P.

L Ar det annan bokstav, se moment 2.3 fér hanvisning.
2 Kontrollera i MEMO-rutan i PRIO om det finns information om eventuell tilltryckning som pagar.
3 Kontrollera i produktionsloggen pa samarbetsytan publikationstjanst om det finns nagot till-

tryckningsérende, eller produktion som ersatter den version som soks.

Om information saknas i punkt 2-3 ovan ska behov av tilltryckning anmélas till materielplane-
4 raren for publikationen. Materielplanerarkoden anger vem som ansvarar fér publikationen och
vilken epostadress samt telefonnummer till den personen.

OBS: Lager 0066 i PRIO ir ett "referens ex” lager f6r Bok och blankettfrradet. Se moment 9.3.2.
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1011 Anvéandarens bestallningar av publikationer

| Bild 10.6 Illustration: Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten

10111 Foérbandens behovsbedémning

Garnisonschef (motsv) reglerar var publikationer bestills, aterlimnas och var och hur
inventeringsresultat registreras. I handboken uttrycker vi denna plats som garnisons bokforrad.

Forsvarsmaktens forband kan sjilva identifiera ett behov utéver den tilldelning som gjorts da
publikationen gavs ut. Anvindaren bestiller pa enklaste sitt vilka publikationer i klass A och B som
onskas uthidmtas frdn garnisons bokf6rrad.

Forsvarsmaktens férband kan dven identifierar ett behov utéver den tilldelning som gjorts did SSK-
publikationen gavs ut. Anvindaren fyller da i bestillningsblankett f6r SSK-publikationer (M7102-
187050/A-BEST SSK PUBL) och far den bestyrks av sin chef, innan den inlimnas till garnisons
bokforrad. Garnisonens bokférrad skapar ddrefter en omlagringsbestillning frain FMCL eller annat
lager med saldo.

1012 Uthamtning av anvandare

10121 Lana eller sélja ut?

I forsta hand levereras exemplar i bista mojliga skick, i andra hand far kunden acceptera
“slitna exemplar”. I alla publikationer férekommer det ndgorlunda frekvent overstrykningar,
understrykningar, egna kommentarer osv. SSK-publikationer kan vara i anvint skick eftersom de
lanas ut till anvindaren.

Tilldelning av publikationer omfattar ##himtning (av mingdredovisade publikationer) samt uzkvittering
av publikationer med serienummer. Tabellen nedan anger vilka publikationer som far /inas ut eller
sdljas ut till anvindare inom Forsvarsmakten:

Publikationsklass | Lanas ut eller siljs ut?
A Saljs ut till anvandaren mot kontering.
B Lanas ut till anvandaren genom personligt lan i PRIO.
Cc Séljs ut till anvdndaren mot kontering.
D-E Saljs ut till behorig anvédndare mot kontering.
F-J Lanas ut till behérig anvandare genom personligt 1an i PRIO.
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10.12.2 Utkvittering/lan av SSK-publikationer

I de fall nir beslut fattas om gemensam anvindning enligt FIB 2020:4, 3 kap, 4 § ska en av anvindarna
vara utsedd att vara ansvarig for lanet och dirmed vara den som registreras som lintagare.

Léinetid for publikationer ir tills vidare. Lanetiden upphdr 3 ménader efter att publikationen
(versionen) ersatts eller upphévts. Nir lanetiden upphort ska publikationen vara dterlimnad.

Mottagandet kvitteras genom paskrift av ett utlimningskvitto. Utkvitterade publikationer ska vara
redovisade som personligt lan. Utkvittering till GA-grupper eller som forbandslan far inte ske.

10.12.3 Publikationer i sdkerhetspasar

Anvisningar f6r packning och mirkning av sikerhetspisar finns i moment 8.3. Vid garnisons
bokforrad 6ppnas inte sikerhetspasen.

10.12.4 Tresamhetskrav

OBSERVERA!
Tresamhet innebir att utkvittering av exemplar enbart sker enligt beslut om tilldelning som ska
beredas av den som ir drendeansvarig eller huvudhandliggare och med berérd forsvarsgrensstab.

Nir nagon bestiller en SSK-publikation ska krav pd eventuell tresamhet dven kontrolleras i MEMO-

rutan i PRIO. Tresamhet kan tillimpas for publikationsklass H, I och ] som innehaller sidan
information som ska ha en mycket restriktiv spridning.

Vid utkvittering till lantagare, kontrolleras att det ér forslutet och mirke med information enligt
moment 8.3.

Direfter 6ppnas sikerhetspasen av lintagaren och innehallet inventeras innan kvittens sker. Eventuella
brister sikerhetsrapporteras av lintagaren som tar med publikationen. Finns det dndringstryck
utlimnas och kvitteras det i egen sikerhetspéase. Utlimnande lager ska uppdatera bestindsinventering
uppdatera anvindarstatus for P2-meddelanden i PRIO efter lintagaren kvitterat sitt 1an. Alternativa
anvindarstatus framgar av Instruktionen Publikationsproduktion, bilaga BD.

10.12.5 Kontroller vid uthamtning av lan

Utlimnande forridsman ska i samband med
att en SSK-publikation hanteras for lan, utfora
kontroller enligt moment 1.12 samt kontrollera
att lintagaren finns fortecknad pa en gillande
behérighetslista.

I\

Bild 10.7 Illustration: Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten
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1013 Interaktion med forbanden

Vanliga atgéarder

Finns
Beslut om

Kunden

Vill hdmta en
publikation

Vilken
bestéllnings
-kod?

Andrings-
meddelande
?

- Vill aterlamna en
publikation

v

Vill bytaen
publikation

Se moment 10.12

v

Vill inventera en
publikation

» Se moment 10.14

Bild 10.8 Ovanstaende flédesschema visar atgérder innan omlagringsbestélining skapas.
Illustration: Stefan Nilsson/Férsvarsmakten

OBSERVERA!
Publikationer i publikationsklass A - E far bara omlagras till FMCL om de ir 1 nyskick.

Publikationer i publikationsklass A - H far omlagras mellan garnisoner.

1014 Inventeringskrav garnison

10.14.1 Lokala bestammelser om inventering

OBSERVERA!

I samband med inventering ska kontroll dven ske av utgivna dndringar, (P-meddelanden) dr
atgirdade samt att bestandsinventering utférts i PRIO.

Inventering av alla publikationer i publikationsklass F - J ska utforas, redovisas och rapporteras minst

en gang per 365 dagar.

Publikationsklass

Inventeringsintervall

A-E

Inget krav pa inventering

F-J

Inventeras minst 1 gang var 365.e dag
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10.14.2 Utférande av inventering

OBSERVERA!

Inventeringen ska dven inkludera att den registrerade lantagaren finns med pa férbandets
behorighetslista. Vid inventering kontrolleras om behovssittning med MPO ir aktiverad f6r
utkvitterade publikationer och befattningen f6r den som inventeras. I dessa fall ska
BTD-analys utféras. Den visar dveruttag, underuttag eller OK. Overuttag ska aterlimnas i
samband med inventering,

Bild 10.9 lllustration: Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten

I samverkan med respektive organisationsenhet som har publikationer utkvitterade pa lan inleds
inventeringen med att ta ut lanelistor 6ver utkvitterade publikationer. Dessutom behdvs dven beslut
om tilldelning om det forekommer sidant f6r de utkvitterade versionerna.

Direfter behover lintagaren och férridsman triffas for att inventering och bestandsredovisning ska
kunna slutféras. Hir kan flera alternativa losningar finnas, se exempel nedan.

EXEMPEL 1 LANTAGAREN BESOKER FORRADET

Fjirde sjostridsflottiljen bedriver verksamhet vid Haninge garnison. Bokférradet samverkar
med respektive innehavare (lantagare) och avtalar tid som lantagaren bescker bokforradet f6r
att visa upp sina utkvitterade publikationer. Vid besoket bestandsredovisas innehavet, eventuella
P-meddelanden slidcks, dndringstryck utlimnas. Ifall det finns en nyare version d4n den som dr
utkvitterad sd byts exemplaret mot den gillande versionen.

Det innebir att bade bokforradet och lantagaren ér klara med alla atgdrder nir hen limnar for-
radet.

EXEMPEL 2 FORRADSPERSONAL BESOKER FORBANDET/INNEHAVARNA

Fjirde sjostridsflottiljen bedriver verksamhet vid Haninge garnison. Bokforradet samver-
kar med logistikfunktionen vid fjirde sjostridsflottiljen. De berérda bestimmer att genomféra
inventeringen ombord pd respektive fartyg och divisionsstab.

Vid bes6ket medfor forradspersonalen en lista med utkvitterade serienummer, ev nya exemplar
av senare version, ev dndringstryck. Vid motet far lantagaren den nya versionen, dndringstryck
etc. Efter motet registrerar forradspersonalen vad som utforts 1 PRIO. Passa dven pa att kont-
rollera om det férekommer publikationer som borde vara utkvitterade, men inte dr det av nigon
anledning.

Inventeringens omfattning framgar av moment 12.8.3.
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10.14.3 Inventering av egna lagerexemplar

Bokforradet ska dven inventera de exemplar (serienummer) som férekommer i bokforradets egna
valv, bergrum, sikerhetsskap, lokaler etc. Inventering ska utféras pd samma sitt som anges i kapitlet
for innehavare.

Upphivda versioner av publikationer hanteras enligt f6ljande:

Publikationsklass | Inventeringens omfattning

B Serienummer som &nnu inte omlagrats till FMCL.

C-E Skapa en lista 6ver dessa infor lokal destruktion.

Inventera varje aterstaende serienummer garnisonens har i era lager, (bade system-
massigt och fysiskt). Identifiera serienummer som annu inte omlagrats till FMCL.
Andringsmeddelanden ska vara &tgérdade.

Bestandsredovisa forekommande exemplar.

10.14.4 Inventeringsrapport

Inventeringsrapport ska sammanstillas och skickas till egen forsvarsgrensstab med kopia till FST
publikationssamordning,.

10.15 Aterlamning av utldnade publikationer

10151 Vem ska aterlamna publikationer

Personal som ir hemforlovad eller inte har aktivt anstillningsnummer fir inte inneha utkvitterade
SSK-publikationer. Aterlimning ska ske innan hemforlovning/avslutande av tjinstgéring i berérd
befattning.

Ett krigstorband som inte lingre har behov av en publikation ska aterlimna den vid anvisad plats
inom den egna garnisonen si att exemplar med serienummeruppféljning kan utkvitteras av annat
krigsforband. Det kan ocksd vara aktuellt att omlagra till FMCL eller annan anvisad plats enligt
spridningsplaner.

10.15.2 Kontroller vid aterlamning av lan

Bokforradet ska i samband med att en SSK-publikation dterlimnas utféra kontroller enligt moment
1.12 samt kontrollera att lantagaren finns fortecknad pé en gillande behorighetslista.

10.15.3 Aterlamning av publikationer med tresamhetskrav

Publikationen ska packas i sikerhetspdse under 6verinseende av forradspersonal, i samband med
aterlimningen. Mirkningen ska ske enligt vad som framgér av kapitel 8.

A

Bild 10.10 Illustration: Anna-Karin Wetzig /
Férsvarsmakten
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1016 Hantering av upphavda publikationer
10161 Grunder

Tabellen nedan anger hur upphivda publikationer ska hanteras av garnisons bokforrad:

Publikationsklass | Atgard

Kvarvarande exemplar hos Garnisons bokférrad kasseras.
A,B Finns det utldnade exemplar i PRIO ska dessa kasseras.
Loggbdécker med noteringar ska omlagras till FMCL for vidarebefordran till arkivet.

Kvarvarande exemplar hos Garnisons bokforrad kasseras.
Loggbdcker med noteringar ska omlagras till FMCL for vidarebefordran till arkivet.

Kvarvarande exemplar hos Garnisons bokférrad kasseras genom destruktion.
Finns det utldnade exemplar i PRIO ska dessa kasseras.

Kvarvarande exemplar hos Garnisons bokférrad omlagras till FMCL.
F-J Utlanade exemplar aterkallas via andringsmeddelande.
(FMCL ansvarar for destruktion).

10.16.2 Omlagring till FMCL

Alla exemplar med serienummerprofil som aterlimnats vid garnisons bokf6rrad och som ir ersatta

eller upphivda omlagras till FMCL lagerplats 000] snarast.

Publikationer som inkommit till bokforrad enligt beslut om tilldelning, och som inte uthimrtats pa
3 manader aterlagras till FMCL om inte annat regleras av materielplaneraren. Innan omlagring sker
ska dndringsmeddelanden vara atgirdade.

1017 MRP-instéllningar pa lokal niva

I PRIO kan bokférradet registrera MRP pa lokal nivd. Det innebdr att man per férradsbeteckning
kan gora en instillning for hur méinga exemplar som alltid ska finnas pa ert lager. Om bokf6rradet
siljer ut ett exemplar sa kommer ett nytt exemplar automatiskt att omlagras till berort lager.

Att ”ta hem” exemplar som ingen efterfrigar kan stilla till problem f6r flera andra. Eftersom de flesta
begir omlagring frin FMCL Astro-lager (000G) sa risker det att tdmmas om alla exemplar omlagras
till ménga garnisoner.

Vissa publikationer med mycket stor omsittning kan ddremot fa finnas kartongvis pa lokala lager och
i "snabbkdp”. Se information i MEMO samt senaste information om utbud i "snabbkop”.

For att stodja alla kring detta finns kompletterande information pd samarbetsytan publikationstjinst.

1018 Andra myndigheters behov

Andra myndigheter inom garnison som har behov av publikationer utgivna av Forsvarsmakten, ska
hinvisas till FMCL.
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11 Organisationsenhets ansvar

Bild 11.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet dr anvisningar fér Férsvarsmaktens organisationsenheter.

OBSERVERA!

Fokuset i detta kapitel 4r vad en organisationsenhet maste reglera och hantera. Detta dr vik-
tigt fOr att relationen garnisonens/militirbasens dligganden och innehavare och anvindare
av publikationer har att folja.

111  OrgE roll i publikationstjansten

Organisationsenheten som sadan har ingen aktiv roll i publikationsprocesserna men ansvarar for

« utbildning i publikationstjinst f6r férbandets personal
+ lottning av inkommande publikationsirenden i Vidar
+ lottning av inkommande publikationsirenden via epost

+ behérighetslistor for SK/SSK-publikationer hos de platser i garnisoner dir forbandets personal
bedriver verksamhet

« inventering av publikationer utférs, redovisas och rapporteras
o lokala bestimmelser och rutiner for publikationstjanst

o rutiner for avvikelsehantering rérande publikationer.

Personal inom forsvarsgren ska anmila brister och behov av publikationer linjevigen till egen
forsvarsgrensstab. Motsvarande giller dven stridskrafterna.

11.2 Utbildning publikationstjanst

Forbandschefen ansvarar for att egen personal fir nodvindig utbildning inom publikationstjinst.

Utbildningsmaterialet f6r utbildningen kan vara denna handbok och utbildningsunderlag som finns
pa samarbetsytan Publikationstjinst.
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11.3 Inkommande publikationsarenden i Vidar

11.31 Forekommande drenden

Inom publikationstjinst férvintas foljande drenden inkomma till
ett OrgE i Vidar:

o Dbeslut om omedelbar dndring av reglementen och handbécker

o Dbeslut om publikationer som i sindlistan anges att de r avsedda
for en viss befattningshavare (AFR, Materielplanerare, KFA etc).

m 1}

o beslut om tilldelning av publikationer.

Bild 7.2 lllustration: Anna-Karin Wetzig/
Férsvarsmakten

11.3.2 Hantera beslut om omedelbar dndring av styrande publikation

Ett beslut om omedelbar 4ndring ska kunna liggas 4t sidan 35 dagar efter att det utfirdats. Bokfilen
ska vara rittad och publicerad di. Se moment 2.5.2.

11.3.3 Hantera beslut om publikation avsedd fér viss befattning

Beslut om publikationer kan vara avsedda for en viss befattningshavare. Det kan exempelvis vara
AFR, Materielplanerare etc, projektledare etc. Dessa behdver ofta lottas skyndsamt for atgird.

11.3.4 Hantera inkommet beslut om tilldelning

Beslut om tilldelning (BoT) 4r ett dokument som bereds och faststills enligt kapitel 3. BoT
distribueras via Vidar till OrgE f6r dtgird. Inom ramen f6r lottning av inkommande handlingar i
Vidar ska alla beslut om tilldelningar lottas f6r atgird snarast méjligt.

Vid lottningen anges vilken befattningshavare som hos lokalt bokforrdd (angiven lagerplats) ska
himta ut eller kvittera ut tilldelade publikationer eller andringstryck till bokpublikationer.

BoT ska lottas pd bataljonsnivéd, kompani, direfter pa befattning, inte pa person. Person idr ndgon
som kvitterar ett personligt lin inom ramen for ett befattningsansvar. Lottningen dr nigot annat 4n
vem som ska kvittera lan.

Vid lottning inom OrgE som dessutom ir garnisonschef, ska lottning dven ske till eget bokforrid.
Sédan lottning kan skrivas enligt nedan exempel.

EXEMPEL
Till Amfbat £6r dtgird. Utse behorig som kvitterar ur tilldelade exemplar.

Till LogE f6r kinnedom. Fér uthdmtning som personligt lan.
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11.4 Inkommande publikationsdarenden via epost

11.41 Vanliga arenden
Inom publikationstjinst forvintas f6ljande drenden inkomma till ett OrgE stab via e-post:
o Underlag for granskning av publikationer under produktion. Hantera dem med stod av bilaga 6 .

 Frigor om publikationstjinst frin egen personal.

o Dublikationsirenden frin garnisonens organisation.
Ritta felaktiga dmnesrader si det underlittar for mottagare och framtida sékning.

11.4.2 Underlag for granskning av publikationer under produktion

Underlag for granskning av publikationer under produktion ska enbart komma frin egen
forsvarsgrensstab. Vid OrgE ska de hanteras/beredas med stdd av bilaga 6 och de anvisningar som
ges av forsvarsgrensstab.

Forsvarsgrensstaberna ska vara toppnoden i det som ska granskas i forsvarsgrenarna. Det
dr forsvargrensstab som avgor vilka som ska delta i beredning och granskning, avsindande
publikationshandliggare kan enbart féresla vilka OrgE som bér delta i granskningen.

11.4.3 Fragor om publikationstjanst

Fragor om publikationstjinst ska hanteras si nira fragestillaren som maijligt, vilket innebir att de i
forsta hand hanteras pa OrgE.

EXEMPEL 1

En medarbetare vid P4 har inte tillgang till en materielbokpublikation om stridsfordon 90.
Behovet anmiils enligt rutiner inom P4, som prioriterar och anmailer behovet till arméstaben.

['VK Mark inom arméstaben dr ansvariga for dessa fordon och dirmed den som ska sikerstilla
att aktuella filer dr publicerade pa Forsvarsmaktens intranit.

EXEMPEL 2

En medarbetare vid Ing 2 har inte tillgdng till en materielbokpublikation om gruppbit. Behovet
anmils enligt rutiner inom Ing2 som prioriterar och anmailer behovet till arméstaben. Armésta-
ben lottar over arendet till marinstaben.

TVA inom marinstaben 4r ansvariga for dessa batar och ddrmed den som ska sikerstilla att
aktuella filer dr publicerade pd Férsvarsmaktens intranit.

11.4.4 Publikationsdrenden fran garnisonens organisation.

Fran ett krigsforband verksam i garnisonen/militdrbasen kan det uppkomma publikationsirenden
som behover hanteras via e-post.
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11.5 Hantera avvikelser rérande publikationer

En utredning pid OrgE bor alltid ske innan drendet skickas vidare. Det kan bestd av att analysera
om senaste version av publikation anvints och om den ir korrekt, samt om OrgE har f6ljt de
bestimmelser och anvisningar som finns.

11.6 Inkommande publikationsarenden i PRIO

OBSERVERA!

Foérbandet kommer inte att se dndringsmeddelanden som kommer till lintagare vid férban-
det. Det giller sévil dndringsmeddelanden och nya versioner och upphivanden som medfér
aterlimning av dessa versioner. Se moment 12.11.

Exempelvis indringsmeddelanden rérande publikationer.

11.7 Behorighetslistor

For att en person ska fa kvittera ut en SSK-publikation i sikerhetsskyddsklass konfidentiell eller
hégre, méste personen std med i organisationsenhetens behorighetsforteckning.

Behorighetslistor for SK/SSK-publikationer méste dirfor finnas hos de bokforrad i de garnisoner
dir forbandets personal bedriver verksamhet. Det giller dven platser ddr mobilisering sker och
uthimtning av publikationer utférs.

EXEMPEL

Fjirde sjostridsflottiljen bedriver verksamhet vid flera garnisoner. Darfér delges behorighetslis-
tan till garnisonen i Haninge och Skredsvik. Det innebdr att man vid dessa bokforrad kan siker-
stilla att utkvitterade publikationer innehas av en behérig person.

Det innebir ocksa att den behorige medarbetaren kan kvittera ut tilldelad publikation. Saknas
behorighetslistan sa kommer det att innebira merarbete f6r hen, hens chef, bokférradspersonal
och stabschef vid forbandet.

11.8 Inventering av publikationer

Inventeringen ska inkludera att den registrerade lantagaren finns med pé férbandets behérighetslista.

Dessutom kontrolleras om behovssittning med MPO ir aktiverad f6r utkvitterade publikationer och
befattningen for den som inventeras. I dessa fall ska analys av behov och tillging (BTD) utforas. Den
visar dveruttag, underuttag eller OK. Overuttag ska terlimnas i samband med inventering.

Kontroll ska dven ske av utgivna indringar, att P2-meddelanden ir &tgirdade samt att
bestandsinventering utforts i PRIO.
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11.8.1 Inventeringskrav

Inventering av alla publikationer i publikationsklass F - J ska utforas, redovisas och rapporteras minst

en gang per 365 dagar.

Inventering av utkvitterade publikationer ska utforas, redovisas och rapporteras minst en ging per
365 dagar. I samband med inventering sikerstills att alla indringsmeddelanden ir atgirdade.

Vid inventering ska bestindsredovisning i PRIO utforas av garnisonens bokforrad.

Publikationsklass | Inventeringsintervall

Inget krav pa inventering. (Publikationsklass B bor inventeras for att sakerstélla att for-

S bandet har sadana i erforderlig omfattning samt att de ar rattade)

F-J Inventeras minst 1 gang var 365.e dag

11.8.2 Utférande av inventering vid OrgE

Se moment 12.8.3 Utférande av inventering.

En verksamhetsansvarig kan bestimma att dven andra publikationer ska inventeras. Det kan
exempelvis innebira att alla publikationer i publikationsklass B ska inventeras varje ar.

I samverkan med er garnisons bokforrad, frin vilket organisationsenheten har publikationer
utkvitterade pd lan, inleds inventeringen med att bestilla linelistor 6ver utkvitterade publikationer.
Direfter behéver lantagaren och bokférradets handlidggare triffas for ate inventering och
bestandsredovisning ska kunna slutforas.

11.8.3 Bokklossar for mobiliserande krigsforband

Alla bokklossar avsedda for krigsforband som mobiliserar vid hojd beredskap ska inventeras.
Skillnaden ir att dessa publikationer inte ligger som personliga 1an i PRIO. Dirmed gar det inte
heller att kontrollera behérighetslistor.

11.8.4 Inventeringsresultat

Om det vid inventering pétriffas exemplar av publikationer som ir hemligstimplade, och som inte
dterfinns i PRIO ska det rapporteras snarast till FST publikationssamordning. Rapporteringen sker
via e-post som klassificeras SK. FST publikationssamordning tar direfter kontakt med bersrd AFR
for inregistrering etc.

Utebliven, instilld eller férsenad inventering ska rapporteras enligt moment 11.8.5.
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11.8.5 Inventeringsrapport

Foljande organisationsenheter ska sammanstilla inventeringsrapport som delges FST
publikationssamordning:

o HKV (undantaget Rikshemvirnsstaben)

o Arméstaben (sammanstillning av arméns organisationsenheter)

o Marinstaben (sammanstillning av marinens organisationsenheter)
o Flygstaben (sammanstillning av flygvapnets organisationsenheter)

o Rikshemvirnsstaben (sammanstillning av hemvirnets organisationsenheter)

11.9 Bedom eget forbandsbehov av publikationer

Forband som far information om en ny publikation, eller en ny version men som inte fitt beslut om
tilldelning av densamma ska, pi eget initiativ bedéma det egna férbandets behov av publikationen.

Den hir typen av information ir publicerad pd Forsvarsmaktens intranit dir de interna styrande
dokumenten publiceras.

Krigsforbandschef ansvarar for att uppritta och vidmakthalla krigspublikationslistor i samverkan
med KFA. Ett férband méste drfor ha en egen uppféljning vilka publikationer som berdrs och vem
som innehar férbandets behov.

1110 Lokala bestammelser och rutiner

11101 Vad ska regleras

o Publikationstjinst inom forbandet ska regleras i lokala bestimmelser och rutiner.

o Inom OrgE ska det finnas bestimmelser och rutiner f6r uppféljning/bevakning av interna styrande
dokument/publikationer som faststills, andras och ersitts eller upphivs.

o Personal som dr hemférlovad eller inte har aktivt anstillningsnummer fir inte inneha utkvitterade
SSK-publikationer. Aterlimning ska ske innan hemforlovning/avslutande av tjinstgdring i berord
befattning. Alternativt ska omkvittering ske till behorig person i organisationen.

o Inom OrgE kan det vara limpligt att samordna hur publikationshandlingar diarieférs i forbandets
vidarirende. Det kan vara sirskilt relevant for inkommande Beslut om Tilldelning av publikationer.

o GA-grupper (Gemensamma anvindare) kan tillitas fi publikationer, men en av GA-gruppens
befattningar ska var huvudansvarig och std for det personliga lanet i PRIO.

o D3 forbandswebbplatser far inte publikationsfiler finnas i original (som PDF). Diremot linkar dll
Forsvarsmaktens intranit/organisation och styrning, alternativt till beslutet i Vidar.

« Behov av spridningsplaner och lokal f6rstoring av 6ppna publikationer.

11.10.2 Ateranvandning av publikationer - rutiner

Vid organisationsenheter ska det finnas rutiner for dteranvindning av publikationer som den
ursprungliga anvindaren inte lingre behover. Det innebir att den som tilldelats en publikation f6r
tjanstebehov ska 6verlimna den/dem till sin eftertridare vid befattningsbyte. Omkvittering av SSK-
publikationer sker enligt samma principer som f6r utkvittering av en ny version.
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12 Inneha och anvanda publikationer

Bild 12.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

I det hir kapitlet dr syftet att ge anvisningar, forklaringar och beskrivningar om innehav och
anvindning av publikationer inom Forsvarsmakten.

121 Utbildning publikationstjanst

1211 Ansvarsférhallanden

Chefer ir ansvariga for att alla berdrda fir nédvindig utbildning inom publikationstjinst. En
innehavare och anvindare av publikationer ska anmila brister och behov av publikationer till sin
chef som linjevigen rapporterar brist och behov vidare till den som ansvarar for publikationen at

MOAC/POAC.

Personal i Forsvarsmakten (och totalforsvaret) anvinder gillande publikationer i sin verksamhet som
internt styrande eller stodjande dokument (publikationer).

Konsulter som utfér tjinster at Forsvarsmakten ska erhalla utbildning och de publikationer de
behover for att 16sa sina uppgifter av uppdragsgivaren.

Konsulter som utfér tjanster 4t FMV ska fi tillgang till de utbildningar och publikationer som de
behover for att 16sa sina uppgifter &t FMV.

121.2 Begreppen inneha och anvdnda

Att inneha en publikation innebir att den alltid kan plockas fram, 6ppnas och lsas av en (behorig)
anvindare. Det spelar ingen roll var den férvaras eller hur den ir publicerad. Det 4r innehavet
som dr det centrala. Ett innehav omfattar dven de publikationer som lagerhélls for behov vid
beredskapshéjning, tillvixt av organisationen etc. Innehavaren av en publikation anvinder
publikationen tills den ersitts av en ny version eller upphivs. Under tiden hanterar innehavaren
inventeringar, indringsmeddelanden m.m.

Att anvinda en publikation omfattar alltid att man kontrollerar att den ér av senaste eller anvisad
version. Anvinda omfattar att medarbetare har tillgang till och anviinder de publikationer som beh6vs.
Personal i Forsvarsmakten (och totalférsvaret) anvinder gillande publikationer i sin verksamhet som
internt styrande eller stédjande dokument (publikationer).
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121.3 Anvianda tryckt publikation eller dess PDF-fil

Att anvinda en trycke publikation eller dess PDF-fil ger anvindaren lite olika férutsittningar. En
gemensam forutsittning dr att alltid sikerstdlla att man har den senast faststillda versionen av
publikationen. I en trycke publikation ir innehallsférteckningen och indexord ett hjidlpmedel att
hitta det man soker. I PDF-filen bér innehallsférteckningen vara skapad med bokmirken, vilket
innebdr att ldsaren ska ldnkas till ritt sida. I PDF-filen finns dven majlighet att gora sdkning pa text,
bild etc f6r den information man ir intresserad av.

12.2 Innehavaren - Anvandarens behorighet

For att fi himta ut, kvittera ut eller anvinda en publikation krivs behorighet for vissa
publikationsklasser. Organisationsenheter inom garnisonen ska ha delgett dessa behorighetslistor till
garnisonens bokf6rrad.

Publikationsklass | Krav pa behérighet fér...
A Nej.
C Ja, fér SK-publikation.
D Ja, for SSK-klassificerad Begransad Hemlig.
E Ja, for Infosakklass Hemlig/restricted.

Behérighet innebir att personen ska std med pé behorighetslista. Kontroll ska ske innan uthdmening
och anvindning.

12.3 Hantera beslut om tilldelning

Beslut om tilldelning (BoT) 4r ett dokument som distribueras via Vidar. Det anger vilka publikationer
en befattning dr tilldelad av sin chef. En mottagare ska kontakta sitt lokala bokforrad (angiven
lagerplats) och bestilla publikationer enligt beslutet. Direfter ska bokforradet kontakta mottagaren
nir de finns for uthdmtning eller utkvittering. Beslutet kan omfatta en ny version av en publikation
eller andringstryck till en bokpublikation.

12.4 Bedom eget behov av publikationer

12.41 Egen behovsbedémning

Om forbandet fir information om en ny publikation, eller en ny version men inte fitt beslut om
tilldelning av densamma ska forbandet sjilv, beddma de egna befattningarnas, (arbetsgruppens)
behov av publikationen. Behovet hanteras enligt respektive forbands rutiner. De publikationer
lantagaren har tilldelats hor till befattningen, och det 4r den som bemannar den befattningen i
krigsorganisationen som behéver dessa publikationer.

Ett krigsférband som inte lingre har behov av en SSK-publikation ska aterlimna den vid anvisad plats
inom den egna garnisonen si att exemplar med serienummeruppféljning kan utkvitteras av annat
krigstorband. Alternativt omlagras de till FMCL eller annan anvisad plats enligt spridningsplaner.

Publikationer som finns att ladda ned pé internet eller kopa ute i samhillet kan ocksa behédvas
i Forsvarsmaktens verksamhet. Dessa bestills via kundvagn i PRIO enligt Férsvarsmaktens
inkdpsrutiner.
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12.4.2 Information om kommande versioner av publikationer

Chefer som har mandat att besluta publikationer ger ut interna styrande dokument for sin
publikationstjidnst och produktion av publikationer. I dessa dokument framgér vad som planeras att
nyproduceras, revideras eller andras. Ofta forekommer begreppet produktionsplan f6r detta.

[ Forsvarsmaktens produktionslogg for publikationer, (som finns pa samarbetsytan publikationstjinst),
finns information om planering och produktionslige for kinda péigiende produktioner av
publikationer.

12.5 Bestiélla publikation pa bokfdérrad
12.51 Utbudet av publikationer

Av de ca 10 000 publikationer som finns registrerade som faststillda inom Forsvarsmakten 4r inte alla
mojliga att bestilla i tryckt form. Tyvirr dr inte heller alla tillgingliga att ldsa elektroniskt.

FAKTA

Enbart publikationer i publikationsklass A (6ppna publikationer) och C (SK-publikationer) kan
bestillas genom behovstryckning, férutsatt att de inte lagerhalls.

Oppna publikationer bestills enligt anvisningar/rutiner inom respektive garnison. Omlagring av
publikationer ska inte ske till "reservdelslager” pa forband.

Nir ett krigsforband eller fredsférband behéver nya eller fler fysiska publikationer bestills de enligt

rutiner inom respektive garnison/militirbas.

Bestillning av en SSK-publikation ska goras med bestillningsblankett f6r SSK-publikationer
(M7102-187050/A-BEST SSK PUBL). Blanketten finns pa Forsvarsmaktens intranit dir alla andra
blanketter finns. Blanketten ska dock inte anvindas da det finns ett beslut om tilldelning som anger
vilka mottagare som avses.

12.6 Hamta ut publikation pa bokférrad

12.61 Samverka med bokférradet

Den som fatt ett beslut om tilldelning av en publikation ska skriva ut beslutet och ta med det il
garnisonens utlimningsplats f6r publikationer. Alternativt mailas beslutet till utlimningsplatsen for
overenskommelse av uthimtning.

Garnisonens bokforrad (motsv.) informerar mottagaren att publikation finns f6r uthdmtning. Himta
bestillda publikationer vid anvisat lokalt bokférrad. Publikationer i publikationsklass A, C, D och E

siljs till forbandet och anses dirmed forbrukad ur ett tillgingsperspektiv pa central niva.

12.6.2 Vem betalar?

I ett beslut om tilldelning ir det angivet en kontering som beslutsfattaren stir for. Ovriga bestillningar
bekostas med egen kontering.
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12.7 Kvittera ut publikation pa bokférrad

12.71 Hur gors utkvittering?

Lantagare blir kontaktad av bokforradet att en publikation finns for utkvittering. Befattningshavare
som ska kvittera och forvara tilldelade publikationer besoker anvisat lokalt bokf6rrad och kvitterar ut
publikation. Ar det version 1.1 eller hogre ska den tidigare versionen tas med och aterlimnas, vilket
ska framgé av dndringsmeddelande nuvarande lantagare har face i PRIO.

OBSERVERA!

Har lantagaren publikationer i andra publikationsklasser pd lan sa ska de be sitt lokala forrad
att ta bort dem.

Mottagandet kvitteras genom paskrift av ett utlimningskvitto. Pa utlimnningskvittot framgér ditt
anstillningsnummer, personuppgifter, materialnummer, benimning pa publikationen, serienummer
och vilket utlimnande lager ar.

Utkvitterade publikationer ska vara redovisade som personligt lan. Utkvittering till GA-grupper eller
som forbandslan fir inte ske.

"Om det finns ett oundgangligt behov att gemensamt anvanda fysiska sakerbetsskyddsklassificerade hand-
lingar och lagringsmedier som forvaras hos en organisationsenbet far det beslutas vilka personer som ska
ingd i en grupp som gemensamt ska anvinda bandlingarna och lagringsmedierna. Ett besiut om gemen-
sam anvandning ska dokumenteras.”

FIB 2023:7
Om indring i Forsvarsmaktens interna bestimmelser (FIB 2020:4) om sikerhetsskydd.

12.7.2 Flera anstallningsnummer

Forutsatt att en person 4r behorig kan hen ha utkvitterade publikationer pa flera anstillningsnummer
om hen under ett ar tjanstgor pa flera befattningar.

12.7.3 Beslut om tilldelning - nytryckning

Se moment 10.7.5

12.7.4 Hantera beslut om tilldelning - andringstryck

Se moment 10.7.6

12.7.5 Andringsmeddelanden for utkvitterade exemplar

Se moment 10.8.2

12.7.6 Dina kontroller vid utkvittering

Nir en som tilldelats en publikation ska kvittera ut en publikation i publikationsklass B eller F - ] ska
lantagaren och bokforradets handlidggare utfora kontroller enligt moment 1.8.
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12.7.7 Publikationer i sékerhetspasar

Anvisningar f6r packning och mirkning av sikerhetspasar finns i kapitel 8. Vid utkvittering ska behorig
lantagare 6ppna sikerhetspasen innan kvittens sker. Eventuella brister ska sikerhetsrapporteras.

12.7.8 Lanetid

Lanetid for alla publikationer ir tills vidare. Lanetiden for publikationer i publikationsklass B eller
F - J upphor 3 manader efter att publikationen upphivts. Nir linetiden upphért ska publikationen
vara dterlimnad.

12.8 Inventera lanade publikationer

Inventering av publikationer berdr innehavare (lantagare) av publikationer. En innehavare kan dven
vara ett krigsférbands mobiliseringsférrad.

12.81 Inventeringskrav

Inventering av alla publikationer i publikationsklass F - J ska utforas, redovisas och rapporteras
minst en ging per 365 dagar. Inventering bor dven ske av publikationer i publikationsklass B. En
verksamhetsansvarig kan bestimma att dven andra publikationer ska inventeras. Det kan exempelvis
innebira att alla publikation inom ett verksamhetsansvar ska inventeras varje ar. Ansvarig for
inventeringen 4r innehavaren (lantagaren) och dess chef.

Inventering sker enligt respektive OrgE lokala bestimmelser och rutiner.

Publikationsklass | Inventeringsintervall

A-E Inget krav pa inventering.

F-J Inventeras minst 1 gang var 365.e dag

12.8.2 Utebliven inventering

En lantagare som inte blivit inventerad pa minst 365 dagar ska anmila det till sin chef. Om en
lantagare i PRIO ser att sina utkvitterade publikationer "lyser rott” innebir det att dessa inte
bestdndsinventerats pa over 365 dagar. Dvs om personen har blivit inventerad, s& har det inte
registrerats i PRIO. Det 4r en miss som behover dtgirdas.

12.8.3 Utférande av inventering

En inventering av personliga lin av publikationer ska omfatta:

o Att lantagaren ir behorig,

o Dublikationer som star pé lintagarens lista 6ver uttagen materiel i PRIO ESS.

o Att lantagaren har den senaste versionen av publikationen, (Beslut om tilldelning 4r dtgirdat).
o Att alla dndringsmeddelanden ir atgirdade.

 Inventeringen utfors som bestdndsinventering i PRIO.
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12.8.4 Inventering och BTD-analys

Alla innehavare av en lanad publikation 4r ansvariga f6r att utfora egna BTD-analyser. Analysen visar
overuttag, underuttag eller OK. Overuttag ska aterlimnas senast i ssmband med inventering. BTD-
analysen dr bara mojlig om befattningen ir kopplad till en materielcontainer (MC) liknande vad som
giller f6r personlig utrustning. Dessutom maste publikationen vara registrerad med MPO.

12.9 Rapportera avvikelse for publikation

Se moment 1.6.

1210 Bevaka giltighet

Publikationerna som finns pa ett férband dr nédvindiga och det ligger pa lintagarens ansvar som
innehavare och anvindare att bevaka att man har den senast faststillda versionen. Giltigheten
kontrolleras s att publikationen inte har blivit upphivd eller ersatts av ndgon annan publikation
eller senare version.

Som st6d for denna bevakning kommer /intagare att fa ett indringsmeddelande i PRIO for version
1.1 eller hogre, eller om en utkvitterad publikation upphivts.

Metoder for att ta del av vilka versioner av publikationer som ir gillande:

o Teknisk order allmidn (TO AF) kan innehilla information om vilka publikationer som giller for ett
visst materielomride.

o D Forsvarsmaktens intrandt, dir publikationer publiceras finns nyhetsarkiv, listor (vyer) for nyligen
faststillda nya versioner, upphivanden etc.

1211 Atgirda dandringsmeddelande

VAGLEDANDE FORKLARING:

Se grundldggande information om dndringsmeddelanden i moment 2.5.

» Atgiirda” har hir betydelsen att innehavaren har genomfért de atgirder som POA angett i sitt
dndringsmeddelande.

12111 Omfattning

En innehavare ska dtgirda P2-meddelanden for alla sina utkvitterade exemplar av publikationer.
P2-meddelandet ska anses vara dtgirdat nir paket med 4ndringsinformation eller dndringstryck ar
atgardat enligt instruktioner i indringsmeddelandet eller i bifogade dokument.

Publikationer med tresamhetskrav (bestillningskod P), och som férvaras i sikerhetspase ska anses
vara atgirdat nir sikerhetspase med dndringstryck har 6ppnats och respektive exemplar har atgirdats
enligt bifogade instruktioner.
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12.11.2 Andringsmeddelandet i PRIO

Personal i Forsvarsmakten som finns registrerade i PRIO, kan fi ett indringsmeddelande av typen P
i sin "att gora lista” i PRIO om dina exemplar behover atgirdas.

Andringsmeddelande innebir oftast att innehavare (lintagare) av ett publikationsexemplar ska vidta
atgdrder hos ett lokalt bokf6rrad. Exempelvis genom att limna in upphivd version, kvittera ut ny
version. Processen innebidr att nya versioner omlagras frin FMCL till lokala bokforrad, varefter
enskild lantagare, anvindare maste uppsoka forradet for utkvittering.

Atgirderna kan omfatta

o Himta ut dndringstryck och byta sidor i en publikation som dr en pirm med losblad, (Etc
indringsmeddelande kan idven avse dndringstryck till bokpublikationer). Innehavaren destruerar

urtagna sidor pa ett godkint sitt.

o Limna in etc visst exemplar, och himta ut en ny version av publikationen.

o Limna in ett visst exemplar som blivit upphivt.

o Annan dtgird som framgar av dndringsmeddelandet.

S4 hir kan det se ut i PRIO:

Woddsiancen 2 Upptonng

Viss | Uppofer - nya ochunder bearbetring (101 10) B

3 onenssbetecking T

E
Publkaton - W7745-036007, TUFFT DEL A
IDUPPG: FMVFUND 0 692

Bild 12.2 Skdrmklipp ur PRIO/Férsvarsmakten

Andringsmeddelande - Publikation att atgérda

Sandningsdatum: Idag Fran Waorkflow-system
Status Ny
Beskrivning: Du har utkvitterade publikationer med serienummeruppfdlining som ar féremal

for &ndring. Vad som &ndras framgar av andringsmeddelandet. Nar du
kvitterar ut &ndringstryck, ny version eller dterlamnar en upphavd
publikafion kommer servicecenter ati klarmarkera @ndringsmeddelandet.

Denna andring finns tillg&nglig hos servicecenter
fran datum: 25.05.2022

Lantagare FMID - TSTLOG21

Publikation : M7745-835007, TUFFT DEL A
IDUPPG: FMV:FUND O 6/92

Serienummer : 65

Andringsnr - A:39

Text

18.05.2022 09:57:03 CET (TSTLOG25)

"TEST" Andring 39

Falj anvisningar Highlights enl. J3-53627-SE172-00, Issue 9. 2021-12-15
Part 1 & Part 2

Innehavare ska ratta sina exemplar med dndringstrycket

Urtagna sidor som ersatis ska destrueras lokalt av innehavaren."TEST"

12.11.3 Avsluta ett andringsmeddelande P2

Decision Step in Workflow

Dworkflow  thskapa [ElImport

Andringsmeddelande — Publikation att atgidrda

Valj ett av foljande alternativ

jAvsluta

|Avbryt och behdll drendet i inkorgen

Bild 12.3 Skdrmklipp ur PRIO/F6rsvarsmakten
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Nir lintagaren atgirdat enligt instruktioner i dndringsmeddelandet ska de sjilv vilja “avsluta”
indringsmeddelandet.

Finns det flera P2-meddelanden f6r en publikation, bérja alltid med att fora in den senast utgivna
dndringen, fortsdtc ddrefter bakét i utgivna dandringar.

I vidarirendet for publikationen bor det finnas faststillda dokument som redovisar vad respektive
indring har omfattat. Fér publikationer som funnits i minga versioner och dirmed kanske har
ménga dndringar dr det extra viktigt att den som @r ansvarig enhet har en total dndringslogga vad
varje ny dndring omfattat.

12.11.4 Samverka med garnisonens bokforrad

I moment 10.8.2 och 10.8.3 beskrivs forfaringssittet vid samverkan mellan innehavaren och
bokforradet da dndringsmeddelanden étgirdas.

12.11.5 Andringar i tryckta publikationer

Detir dittansvar att fora in alla beslutade dndringar sd att den publikation som anvinds i verksamheten
ir upprittad. Andringsmarkérer ritas in i boken, eller si klistras korreke sida (eller del av sida) in
over den felaktiga texten eller bilden. I de fall en ny versionssida saknas vid leverans av paket med
dndringar ska det pd motsvarande sida i publikationen manuellt antecknas nir och vilka dndringar
som forts i exemplaret.

Ersatta/Upphivda sidor destrueras av innehavaren. Dokumentera hur sidorna har forstérts.

1212 Hantering av ersatt/upphavd publikation

Nir en publikation har ersatts eller upphivts ska innehavaren hantera den p4 olika sitt beroende pa
vilken publikationsklass den har. Nedanstaende tabell anger vad som giller:

Publikationsklass | Hantera sa har:
A Mérk ”UPPHAVP" pa de upphavda exemplaren om man av nagon anledning vill behalla dem pa
arbetsplatsen. Ovriga exemplar ldamnas som pappersavfall - brannbart.
B Mérk alla exemplar med "UPPHAVD”
Aterlamna exemplar dar de kvitterades ut sa ditt personliga lan avslutas.
C-E Destruera alla exemplar pa ett godként satt vid férbandet.
Mérk alla exemplar med "UPPHAVD”
F-J Aterlamna exemplar dar de kvitterades ut sa ditt personliga lan avslutas.
Avsluta andringsmeddelande typ P2 i PRIO.

12121 Ta emot andringsmeddelande upphéavd publikation

Lantagaren kommer att fi ett indringsmeddelande av typen P2 i PRIO med budskapet att
publikationen dr upphivd och ska dterlimnas. Se mom 2.3.2.
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1213 Byte av garnisonsort

FAKTA

Dina personliga lan av publikationer i PRIO ér kopplade till den lagerplats dir de utkvitterades.
Lagerplatsen framgir av ditt utlimningskvitto. Den ir till den lagerplatsen som nya versioner
och dndringstryck kommer att skickas.

Det innebir att lintagaren vid byte av garnisonsort maste be berérda bokforrad att flytta sict lén «ill
ritt lagerplats.

)\ Bild 12.4 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

1214 Aterlamna publikation

FAKTA

Aterlimning av publikationer avser endast publikationer i publikationsklass B och F-J som ir
utkvitterade pa personligt lan i PRIO.

Publikationer i 6vriga publikationer 6verlimnas till annan befattningshavare inom férbandet.
Fér publikationsklass C - E krdvs att den som ska ta emot en sidan publikation ska vara beho-

rig.

En person som 4r hemf6rlovad eller inte har ett aktivt anstéllningsnummer sa far inte ha publikationer
pa lan. Aterlimning ska ske innan hemférlovning/avslutande av tjdnstgdring i berdrd befattning,.

Nir lanetiden ir slut for en publikation ska den ha aterlimnats. Lanetiden 4r maximalt 3 ménader
efter att publikationen ersatts av en ny version eller har upphivts.

Aterlimning av internt Férsvarsmakten utlinade exemplar med bestillningskod B, P och F sker till
utlimnade Garnisons bokférrad. Aterlimning av ersatta och upphivda versioner initieras genom
indringsmeddelanden i PRIO.

12141 Lantagarens kontroller vid aterlamning

Nir en lantagare ska dterlimna en publikation i publikationsklass B och F - J ska de och bokférradets
handliggare utféra kontroller enligt moment 1.12.
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12.14.2 Aterlamning av publikationer med tresamhetskrav

Publikationen ska packas i sikerhetspdse under 6verinseende av forradspersonal, i samband med
aterlimningen. Mirkningen ska ske enligt vad som framgér av kapitel 8.3.1.
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Bild 12.5 Exempel pa sékerhetspase med publikation som
har bestéllningskod P,

Foto: Stefan Nilsson/Férsvarsmakten
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13 Materielplanerare

Bild 13.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehéller anvisningar for de som har rollen som materielplanerare f6r publikationer.

131 Allméant om rollen som materielplanerare

Materielplaneraren medverkar i delprocessen firnidenbetsforsirja publikation och ir ansvarig for att
bevaka sa att publikationer som tillhér sin materielplanerarkod lagerhalls eller finns i bruk i tillricklige
antal i sin senaste faststillda version.

OBSERVERA!

Materielplanerarens ansvar avser bara gillande publikationer som ir registrerade 1 Team-
center med bestillningskod B och P. Lagersaldon fér publikationer avser publikationer som
hanteras i PRIO.

Publikationer utan forradsbeteckning dr inte materielplanerarens ansvar.

Det innebir att

o bevaka lagersaldon och eventuella dndringsmeddelanden i PRIO
« vid behov indra MRP-instillningar (materialbehovsplanering) i PRIO pa central nivi

« hantera utredning om ev tilltryckning, eller byte av bestillningskod samt bestilla tilltryckning, nir
sd behovs. Samverka med ansvarig for berérd materiel fére tilleryckning av materielbokpublikationer

o foresld delutgallring och registervard av publikationer till AFR
o samverka med krigsférbandsansvarig, KFA i dennes uppgifter med behovssittning av publikationer
o samverka med TC resp POA f6r publikationen

o nir POA eller POS bestiller tryckning av publikationer med bestillningskod B eller P, si ska
materielplaneraren fi en kopia av tryckbestéllningen.

For POAC publikationer dligger ansvaret atct bestilla tilltryckning pd POA. Detta kan delegeras.
Materielplanerarkoden ir registrerad i PRIO.

13.2 Behovssattning av publikationer

Om publikationen ingér i ett materialplaneringsobjekt (MPO) sd medfo6r det ett systemstod i PRIO.
Se dven information om behovssittning i kapitel 14.
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13.3 Bevaka lagersaldon for publikationer

Nedanstiende killor och metoder finns for att bevaka lagersaldon.

Transaktion

Anvands for, hur

MESA

Materielplaneraren ska kontrollera bestéllningsanmodan pé sin materielplanerarkod innan
det kan konstateras behov av tilltryckning.

Z_ORSUP_DOCS

Transaktion ger en lista dver 6ppna dokument, dvs omlagringar som inte kunnat
verkstéllas av nagon anledning. Materielplaneraren ska kontrollera saldon pa sin materiel-
planerarkod innan det kan konstateras behov av tilltryckning. Lagt, eller noll-saldo initierar
utredning om tilltryckning. Detsamma géller om antalet "utest-best.kvant” éverstiger
antalet pa Astrolagret. Filtrera pa levererande lager 000G. Materielplaneraren ska hantera
och andra/radera omlagringsorder.

ZLG_MATSALDO

Materielplaneraren ska kontrollera saldon pa sin materielplanerarkod innan det kan kon-
stateras behov av tilltryckning. Lagt, eller noll-saldo initierar utredning om tilltryckning.

Materielplaneraren ska kontrollera saldon pa 000G "Astrolagret” innan det kan konstate-

22 ras behov av tilltryckning. Lagt, eller noll-saldo initierar utredning om tilltryckning.
Materielplaneraren ska kontrollera bestallningskod, samt i MEMO om det finns tidigare
MMO03 information om tilltryckning innan det utreds. Lagt, eller noll-saldo initierar utredning om
tilltryckning.
Materielplaneraren ska dokumentera i MEMO nar tilltryckning utreds och genomférts.
MM02 Saknar materielplaneraren behorighet till MM02 séa kan personal vid FMCL kontaktas som

kan bista med sadan registrering.

For hjilp med transaktionerna se PRIO hyjilpknapp.

13.4 En publikations MRP-installning

13.41 MRP bestéllningspunkt

Materialbehovsplanering (Materials Requirement Planning, MRP) ir ett metadata i PRIO.
Publikationer som utgér verksamhetsvaror ska registreras med en MRP-profil. En sddan registrering
ska sittas for publikationer som alltid ska lagerhéllas. Det medfor att man alltid har det man behover
i lager pa central eller lokal niva.

MRP fungerar med viss automatik i bakgrunden utifrin uppsatta behov. Ett antal kriterier maste vara
uppfyllda f6r att automatiska bestillningsanmodan ska fungera.

MRP-profil

Inneboérd

MRP 2

MRP 2 kraver en siffra for bestéliningspunkt.

Publikationen ateranskaffas utifran en registrerad bestéallningspunkt.

Exempelvis bestallningspunkt 50 innebér att en bestéaliningsanmodan skapas nar saldot underskrider
50 exemplar. Den innehaller ett forslag till tilltryckning upp till satt bestéliningspunkt, dvs det som for-
brukats sa saldo fylls pa till 50 igen. Det faktiska behovet av exemplar ar troligen storre, vilket medfér
att antalet exemplar som ska tilltryckas maste @ndras i bestallningsanmodan.

Bestallningsanmodan som PRIO skapar hanteras av materialplaneraren.

MRP 6

MRP 6 kraver ingen mer information.
Publikationen far ateranskaffas utifran manuell uppféljning av lagersaldo.
Séadan uppféljning &r materielplanerarens ansvar.
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MRP 9 kraver en siffra for bestallningspunkt och en fér hogsta lagervarde (upplaga).

Publikationen ateranskaffas utifran den registrerade bestéliningspunkten, och centrallagret tillférs ett
tilltryck med en upplaga som motsvarar den registrerade hégsta lagernivan.

Exempelvis bestallningspunkt 50 innebér att en bestallningsanmodan skapas nér saldot underskrider
50 exemplar. Den innehaller ett forslag till tilltryckning upp till den registrerade hégsta lagernivan,
exempelvis en upplaga pa 200 exemplar som motsvarar ett behov i Férsvarsmakten de kommande
12-18 méanaderna.

Bestallningsanmodan hanteras av materialplaneraren.

MRP 9

13.4.2 Bestalla @ndring av MRP-instéllningar i PRIO

Andring av MRP-instillningar i PRIO hanteras av materielplaneraren. Masterdatakontoret kan
hjilpa till vid masshantering av masterdata.

13.5 Hantera utredning om eventuell tilltryckning

13.5.1 Utredning av tilltryckning

Det ir det totala antalet exemplar som finns i PRIO, inte bara pd FMCL, som ska ligga till grund
for tilltryckning.

Fréga Anmaérkning
1. Ska publikationen tilltryckas for Ja- bgsvara fraga 2.
fortsatt lagerhallning? Nej - AFR andrar bestallningskoden till F.
2. Finns det behov att besluta andringar i Ja - inget tilltryckningsérende, utan ett &ndringsarbete som ska utfo-
publikationen innan den kan tryckas? ras. Lagerhallning fortsatter tills nasta version ar faststalld.
Nej - besvara fraga 3.
3. Hur manga exemplar ska tryckas? Bedémt behov kommande 12- 18 manader.

For att veta hur ménga exemplar som ska tryckas behéver man dven kontrollera om det finns négra
liggande bestillningar (utestdende bestillningskvantitet), och i sa fall hur manga. Innan tilltryckning
bestills kontrolleras 4ven i produktionsloggen om tilltryckning redan pagir. Om tilleryckning i
tillrickligt antal redan ar bestalld vidtas ingen atgird.

FAKTA

Bara f6r att publikationen ar slut i lagret och det pagar, eller ska inledas ett dndringsarbete med-
for inte att bestillningskoden ska dndras. Publikationen ska fortfarande anvindas.

Om ingen tilleryckning sker (exempelvis nir publikationen snart ska upphivas), ska byte av
bestillningskod utforas av AFR. Dirfor ir materielplaneraren ansvarig att folja upp detta med AFR.

13.5.2 Bestallning av tilltryckning

Det ir MOAC och POAC som ir ansvariga for att det finns utsedda befattningar som ansvarar for
att bestilla tilltryckning. Uppf6ljning av tilltryckning sker i produktionsloggen.
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13.6 Foresla delutgallring av publikationer till AFR

Materielplaneraren ska foresla delutgallring «ill AFR nir en publikation finns i for manga exemplar
dn vad som ir det faktiska behovet i Forsvarsmakten. I en sidan beredning hanteras dven behov av
justeringar av prissittning.

13.7 Foresla registervard till AFR

Materielplaneraren kan uppticka felaktig information i Teamcenter eller i PRIO. Sidan registervard
ir AFR ansvarig for. Dirfor behover dessa tva befattningar samverka kring registervirdsbehov.

13.8 Samverka med POA och tekniskt designansvarig

Materielplaneraren ska dven samverka med POA eller tekniskt designansvarig som ansvarar for
vidmakthéllandet av publikationen. En publikation som kommer att ersittas inom kort behover
antagligen inte tilleryckas.

13.9 Materielplanerares rapporter for P2-meddelanden

Materielplanerare ska en ging per ar skapa en rapport over samtliga P2-meddelanden som inte dr
klarmarkerade. Denna rapport och kommentar tillsinds FST STAB samt berérda ansvariga enheter
via epost. Forsvarsgrensstaber, stridskraftsavdelningar och avdelningar i HKV informeras om behovet
att f6lja upp och atgirda utgivna indringar. FST STAB ansvarar for delgivning av dessa rapporter
inom HKV.

1310 Avvikelserapportering

Materielplanerare har ett sirskilt ansvar att rapportera avvikelser i form av iakttagelser i samband
med bevakning att gillande publikationer inte tar slut. Felaktiga MRP-instillningar etc ska inte
avvikelserapporteras eller avvikelseanmiilas.
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14 Agarféretradarens representant

Bild 14.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehéller anvisningar f6r den som har rollen som Z4garféretridarens representant

(AFR) for publikationer.

141 Allmant om rollen som AFR
AFR ir ansvarig for publikationer som tillhor sitt AFR-begrepp. AFR medverkar i delprocesserna

o tillgingliggra publikation ansvarar AFR for att publikationer som ska hanteras i PRIO (med
bestillningskod B) frisldpps

o fornidenhetsfirsirja publikation hanterar AFR problem med mottagna leveranser, till FMCL,
registervirdar information i Teamcenter och PRIO i samverkan med central TC och POA, samt
beslutar eventuell delutgallring. Ansvarar for U-listor.

o avvecklapublikationansvarar AFR for registervard i Teamcenter, PRIO samt skapar indringsmeddelanden
och beslutar om totalavveckling.

Det innebir att

o bestilla eller utfora registervard for egna publikationer i Teamcenter och PRIO
o samverka med central TC, POA och POS i férekommande fall for egna publikationer
o samverka med FMCL i drenden rorande egna publikationer

o nir TC, POA eller POS bestiller tryckning av publikationer med bestillningskod B och P, sa ska AFR
f3 en kopia av tryckbestillningen

o samverka med materielplaneraren for egna publikationer
o samverka med KFA i dennes uppgifter med behovssittning av publikationer

o besluta om delutgallring av egna publikationer.

FAKTA

I PRIO syns AFR-koden p4 fliken Basdata 3-1, transaktion MMO03. Materielplanerarkoden syns
pa MRP1-fliken. Faltet uppdateras av masterdatakontoret.
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14.2 Atgarder efter faststéllande av ny version, 1.1 eller
hogre

Nir en publikation med ny version, hogre 4n 1.1 faststillts ska AFR besluta att de ildre versionerna
som lagerhalls kasseras. Beslutet ska vara: "FMCL ska kassera dterstiende exemplar — forutom 3 ex” (se
kapitlet om arkivering av publikationer). Diarmed kommer en kund som bestiller publikationen att
fa rite version levererad.

Beslutet ska sindas som epost till fmcl-fbf@mil.se. Materielplaneraren och TC/POA/POS ska fa kopia
av denna epost. Var noga med en tydlig amnesrad ”Ny version av (ange publikationens forridsbeteckning
och forradsbenanming’.

14.3 Frislappande i PRIO

AFR ir ansvarig for ate frislippa nya materielnummer i PRIO. Frislippande sker genom att en
M-mall fylls i och skickas till FMTIS Masterdatakontor. I samband med att frislippandet bestills ska

materielplaneraren kontrollera att informationen i Teamcenter ir korrekt.

Samarbetsytan Masterdata har information och mallar for frislippande av materiel i PRIO.

14.4 FMCL har problem med godsmottag

Nir FMCL har anmilt problem med godsmottag i produktionsloggen har de satt AFR som ansvarig
att 16sa problemen och dterkoppla till FMCL. Problem som inte hor till ditt ansvar att losa lottas
vidare till ansvarig TC eller POA. AFR ansvarar for att uppdatera produktionsloggen med information
om vem det ir.

14.5 Avvikelserapportering - avvikelsehantering

AFR har ett sirskilt ansvar att hantera rapporterade avvikelser rérande publikationer. Se moment 1.8.

14.6 Registervard av géllande publikationer

14.61 Vidmakthallande - registervard

AFR samverkar med POA (POS i forekommande fall) eller tekniskt designansvarig som ansvarar
for vidmakthéllandet av publikationer. Syftet med samverkan ir atc sikerstilla att det dr korreke
information om publikationerna som ir registrerad i Teamcenter och i PRIO.

Information behéver dven delges webbservice for uppdateringar av metadata pa Forsvarsmakeens
intranit och i fsrekommande publikationsregisterlistor.

14.6.2 Andra en publikations klassning

I de fall det finns beslut om en ny publikationsklass ska AFR registervirda detta i PRIO. AFR
samverkar di dven med FMCL och POA/ Tekniskt designansvarig hur ommairkning av exemplar vid
FMCL ska utforas.
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En dndrad publikationsklass avses i detta perspektiv att en sekretess ersitts med en sikerhetsskyddsklass
enligt gillande regelverk. Det sker t.ex di en ildre publikation omarbetas till en ny version. Andring
av publikationsklass forekommer dven vid upphivande av publikationer dd behovet av sikerhetsskydd
provas pa nytt.

EXEMPEL

En informationssikerhetsklassificerad publikation omarbetas till en ny version. D4 den nya ver-
sionen faststills ska den vara sidkerhetsskyddsklassificerad, vilket innebir att den far en ny publi-
kationsklass.

14.6.3 Andra en géllande publikations bestéllningskod

Det kan foreligga behov att dndra bestillningskoden f6r en gillande publikation. Exempelvis nir
en ny version inte ska behovstryckas, utan istillet lagerhallas via FMCL. I dessa fall 4r det den som
ansvarar for den slutliga beredningen av publikationen som ska meddela AFR ett sidant behov.

14.6.4 Andra en publikations ansvarskod

Nir det finns behov av att dndra ansvarskoden f6r en publikation samverkar den registrerade 4garen
till ansvarskoden med den som forvintas ta emot publikationen. Nir de dr éverens meddelas bytet
via e-post till mottagande AFR som sikerstiller registervard.

14.6.5 AFR kontroller av MRP-installningar

Nir en ny publikation faststillts kontrollerar AFR eventuella MRP-instillningar for publikationen
pa central nivd. Samverkan behdvs med materielplaneraren om onskvirda instillningar for
materialbehovsplanering.

Bilden nedan visar ett exempel pd hur MRP-profilen for en publikation ser ut i PRIO.

Material [M7739-352117 |
H OPTUTE 2020

MRP-omride 50032693_P LE FMCL FORRADSSEKTION 1

Prognosprofil

Prod.enhet lo00 Fdrsvarsmakten

MRP 1 |

| Allmanna data

MRP-grupp

Materialbehovsplaneringsprocedur
MRP-typ PRIO Man. best.pkt m. ext. beh

Eivarinnchnricont n

Bild 14.2 Skdrmklipp ur PRIO/Férsvarsmakten
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14.7 Behovssattning av publikationer

14.71 Materialplaneringsobjekt, MPO

Publikationer kan liggas till materialplaneringsobjekt (MPO) och kopplas till materialcontainer
(MC), varvid behovssittning kan ske mot en befattning. Nir MPO registreras ska eventuella MRP-
installningar tas bort for att undvika problem med systemstodet.

AFR ir ansvarig for atc utfora BTD-analyser. Analysen visar dveruttag, underuttag eller OK.
Overuttag ska lintagare aterlimna senast i samband med inventering. AFR kan behéva uppdra till
berérda OrgE att gora dterlimningar.

14.7.2 Behovssittning av publikationer i krigsorganisationen (KRO)

Behovssittning och krigsplacering av publikationer i krigsorganisationen sker pd samma vis som
ovriga fornddenhetsbehov. Utrustningslistor (U-listor) innehéllande publikationer kvalitetssikras,
uppdateras och revideras arligen i den ordinarie KRO-processen. AFR ansvarar for U-listorna.
Publikationers grund och férvaltningsdata ska kontinuerligt registervardas foér att mojliggora
behovssittning och krigsplacering.

14.8 Bereda delutgallring av publikationer

Delutgallring av en publikation kan vara aktuellt nir det finns fler exemplar 4n vad som &r det
faktiska behovet i Frsvarsmakten.

MOAC/POA tar emot forslag fran materielplaneraren nir delutgallring av gillande publikationer
kan vara aktuellt. MOAC/POA samverkar med berérda och uppdrar 4t utsedda AFR att besluta
delutgallring om si bedoms limpligt.

AFR ska direfter besluta eventuell delutgallring. I en sidan beredning hanteras dven eventuell
justeringar av det glidande priset.

14.9 Externa lan av publikationer

AFR ansvarar for stida bort externa lin ur PRIO och for att laneregistret ir korrekt. Forfallna externa
lanerader kan utldsas pa transaktion ZLG_EXTLAN.
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1410 Registervarda upphavda publikationer
14101 Atgard efter upphévande

Beslut om upphivande av publikationer ska vara faststéllt i Vidar samt ha sindlista sa att det nir
webbservice, AFR och TC/POA. Teamcenter samt PRIO ska uppdateras med information for den
upphivda publikationen enligt nedanstiende tabell:

Steg | Atgird i Teamcenter Atgird i PRIO

Alla omlagringar behéver vara klara. Samtliga aterstaende
exemplar ska finnas pa FMCL lager.

1 Bestallningskoden andras till E.

MEMO-rutan uppdateras med information att publikationen

2 Aktualitetssignalen andras. upphavts datum, samt ref till vidarhandlingen.

14.10.2 Bestallningskod - upphédvda publikationer

Nedan tabell visar vilka krav som foreligger for olika bestillningskoder och hur de ska avvecklas:

Bestallningskod Hur avveckling och registervard ska géras

B,C,E,F, P Avvecklas som férnédenhet.

D FMV ansvarar for avveckling.

Beskrivning av bestillningskoderna finns i mom 1.6. Publikationer som inte ir registrerade i
Teamcenter anses avvecklade da de upphivts och avpublicering har skett.

14.10.3 Publikationsklasser - upphéavda publikationer

Nedan tabell visar vilka krav som féreligger for olika publikationsklasser och hur de ska avvecklas:

ALZILEUEIES AFR atgérder Innehavarens atgéarder
klass
A-E Registervarda i Teamcenter | Kasserar sina exemplar, alternativ marker dem med "upph&vd”.
Ge ut andringsmeddelan-
F-J de med aterkallande av Aterlamnar sina exemplar dar de kvitterats ut.
exemplar

Beskrivning av publikationsklasserna finns i mom 1.5.

14.10.4 Skapa @andringsmeddelanden

AFR ansvarar for att skapa indringsmeddelande i PRIO for upphivda publikationer. Utlinade
exemplar i publikationsklass F-J aterkallas genom att dndringsmeddelande av typen P1 och P2
utfirdas i PRIO.

P4 samarbetsytan publikationstjinst finns mer stod for detta.
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1411 Hantering av upphavda publikationer

Tabellen nedan anger hur upphivda publikationer (biblioteksexemplar) ska hanteras:

Publikationsklass

Atgird

Tva (2) biblioteksexemplar sparas for krigsarkivets bibliotek i de fall exemplar saknas

A+B i forvaret, 1 exemplar sparas for FST publikationssamordning. Resterande exemplar
hos FMCL kasseras.
c-J Tva (2) biblioteksexemplar i bésta skick levereras till Forvaret i de fall exemplar saknas

dar. Resterande exemplar hos FMCL kasseras.

Den som handlagt beslutet om upphivande 4r ansvarig for att underlag f6r dndringsmeddelande
tillsinds AFR. Externa lin registrerade i PRIO ska inte forekomma, men om det gér det si ska de

avskrivas.

1412 Totalavveckla publikation

Publikationer ingiende i ett materielsystem avvecklas enligt processen for avveckling. Publikationer

som inte ingdr i ett materielsystem avvecklas pa motsvarande sitt.
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15 Extern produktion av publikation

Bild 15.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

OBSERVERA!

Detta kapitel fokuserar inte enbart pa FMV roll med materielbokpublikationer och trycksa-
ker rérande materielsystem. Kapitlet vinder sig dven till TotaltGrsvarets forskningsinstitut
(FOL), Fortifikationsverket (FORTYV), frivilliga férsvarsorganisationer (FFO) och konsultbo-
lag som engageras i Forsvarsmaktens publikationstjinst.

Det hir kapitlet innehaller anvisningar och stéd f6r den externa produktionen av publikationer.
Malgrupp for kapitlet dr bide den externa personalen samt de i Forsvarsmakten som bestiller externt
stod.

151 Bestallning

Nir Forsvarsmakten bestiller extern produktion av publikationer anvinder vi begrepp ur vara
processer och den hir handboken. Av bestillningsunderlaget ska tydligt framga vad som ska goras
och vem som gor vad. Exempelvis hur den externa skribenten ska inhidmta svar frin Forsvarsmakten.

EXEMPEL H SYSTSAK

Forsvarsstaben behover stéd med att vidmakthélla handbok Systemsikerhet och viljer en 16s-
ning dir det liggs ut som en extern bestillning till FMV.

15.2 Externa aktorer

15.21 Aktorer som kan vara aktuella

e FMV
o andra myndigheter, f6rutom FMV
e organisationer

o fOretag.

Samordningsavtal, ramavtal, bestillningar, verksamhetsuppdrag etc skapar en grundférutsitening for
att en extern akedr ska kunna medverka i Férsvarsmaktens publikationstjinst.
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15.2.2 Bestéllaren

Den som bestiller tjinster av en extern aktor ska alltid i bestillningen reglera vem som gor vad och
hur den externa aktérens projektledare, skribent etc ska samverka med bestillaren. Det ér bestillaren
som dr ansvarig for beredning inom Férsvarsmakten, inte den externa aktdren.

15.3 FMV:sroll i Forsvarsmaktens publikationstjanst

15.31 Bakgrund

FMYV kan ha flera roller inom Férsvarsmaktens publikationstjinst.
o Anskaffar materielsystem och ger ut forsta versionen av materielpublikationer som 4ven inkluderar

bokpublikationer och trycksaker.

o Stddjer Forsvarsmakten med vidmakthillande av publikationer.

I ménga fall behéver FMV interna regler for sidan produktion vara anpassad mot denna handbok.

OBSERVERA!

Denna handbok reglerar ur det perspektivet en minsta gemensamma nimnare f6r publika-
tionstjanst.

F6r FMV del sd innebir det att ndr FMV har tekniskt designansvar och utfdrdar styrande
dokument sa ska dessa expedieras till, och bli diarieférda som inkomna till Férsvarsmakten. I
det andra fallet, ndir FMV stédjer Forsvarsmakten med produktion av publikationer sa dr det
Férsvarsmakten som faststiller och expedierar beslut till FMV via Vidar.

15.3.2 FMV producerar forstaversion av publikationer

FMV producerar forstaversion av publikationer kopplat till tekniskt designansvar. Denna typ av
produktion ingar inte Férsvarsmaktens publikationsprocesser eller i denna handbok. Det regleras i
andra interna styrande dokument.

Det som FMV producerat och registrerat med bestillningskod B och P méste dock kunna hanteras

enligt denna handbok da det levereras till FMCL.

15.3.3 FMV stodjer Férsvarsmakten med vidmakthallande

I de fall FMV stédjer Forsvarsmakten med vidmakthallande av publikationer. Bide inom ramen
for det tekniska designansvaret samt 6vriga publikationer, ar det viktigt att FMV (och eventuellt
inhyrda tredjehandskonsulter) har en god forstaelse f6r det som framgir av denna handbok och
underordnade interna styrande dokument for de produktioner som bestillts.

FMV st6d hanteras enligt bestillning utifrain FMV tjinstekatalog.

Fran Forsvarsmaktens sida som bestillare av dessa tjanster dr det viktigt att vara tydlig med hur
denna handbok och andra styrande dokument ska tillimpas vid FMV. Se dven moment 1.1.7.
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15.4 Interaktion med extern producent
MOAC och POAC behéver ha tydliga internt styrande dokument f6r hur verksamheten ska utforas

med externa producenter. Dessutom behévs rutiner internt och gentemot den externa producenten
och andra utforare i processen.

Detta maste vara koordinerat med vad som framgér i denna handbok for att publikationer ska kunna
hanteras pa avsett sitt i Forsvarsmakten.

EXEMPEL
SAAB Group har uppdrag/bestillningar att stodja MOAC Flyg med olika publikationstelate-

rade drenden.

I flygstabens verksamhetsordning framgir grunderna f6r det som SAAB Group ska stédja med
inom flygvapenchefens verksamhetsansvar. Dvs var i flygstaben finns den som leder och f6ljer
upp det som SAAB ska leverera.

Hos SAAB Group finns bade organisation, resurser och rutiner f6r att kunna leverera och rap-
portera det som bestillts.

15.5 Interaktion mellan POA och extern producent

Chef for publikationsomréide och deras respektive publikationsorganisation behover ha tydliga stdende
internt styrande dokument for hur verksamheten ska utforas med externa producenter. Dessutom
behovs rutiner internt och gentemot den externa producenten och andra utforare i processen.

Detta maste vara koordinerat med vad som framgér i denna handbok for att publikationer ska kunna
hanteras pa avsett sitt i Forsvarsmakten.

EXEMPEL

Foretaget X har uppdrag/bestillningar att stodja ett publikationsomrade med olika publika-
tionsrelaterade drenden. Det kan exempelvis handla om XML-produktion eller skapa teckningar
till publikationer.

I verksamhetsordning f6r berért publikationsomrade framgar vem som har uppgiften att leda
chefens verksamhetsansvar vad avser publikationer (som inte berdr tekniskt designansvar).

Dvs vem som ansvarar fér internt styrande dokument, rutiner etc for publikationsomradet samt
ansvarar for produktionsplan och behov av externt stod.

Hos Féretag X finns bade organisation, resurser och rutiner for att kunna leverera och rappor-
tera det som bestillts. Eftersom Foretag X inte har dtkomst till Férsvarsmaktens intranit och
PRIO si maste dem som leder publikationsomradet ansvara for delning av information som
behovs enligt handboken.

15.6 Tryckning av publikationer

Forsvarsmaktens anvisningar kring tryckning av publikationer, inkluderar hur de ska packas, mirkas
och aviseras. Det framgar av kapitel 8 i denna handbok.
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16 Arkivering av publikationer

.

/)

(= 2\

Bild 16.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehaller anvisningar och stéd for den som har arbetsuppgifter inom avveckling
och arkivering av upphivda versioner av publikationer. Malgrupp for kapitlet 4r personal vid FMCL
och inom arkivtjinsten.

161 Grunder for publikationer i arkiven

En korrekt beslutad publikation har diarieforts i Vidar eller motsvarande tidigare system.

Hos krigsarkivets bibliotek finns en omfattande samling av publikationer. Grunden ir att alla
faststillda versioner av publikationer ska sparas och tillféras krigsarkivets biblioteks samling nir de
totalavvecklas.

16.2 Mellanforvarets ansvar i publikationstjansten

16.21 Mellanférvaring av ersatta och upphéavda publikationer

Den som ansvarar for forvaring av ersatta och upphivda publikationer i vintan pa dess totalavveckling
medverkar i delprocessen avveckla publikation.

Dessa ska dirfor samverka med

+ FMCL

o Riksarkivet

o DProcessledare publikationstjinst

16.2.2 Arkiveringsbestammelser

Upphivda publikationer med utgivna dndringar ska arkiveras enligt gillande arkivbestimmelser.

Forsvarsmaktens tryckta publikationer ska betraktas som s.k. bibliotekshandlingar enligt 2 kap.
14§ 3 p. tryckfrihetsférordningen, dvs. de betraktas inte som allméinna handlingar. Originalet till
publikationen ska dock arkiveras och ir en allmin handling som ska vara diarieford.

Ett arkivexemplar bevaras i Forsvarsmaktens arkiv, vilket sker i samband med upprittandet av
publikationen.
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16.3 Elektroniskt bevarande

Publikation som faststillts eller aktbilagerats i Vidar i PDF-format anses vara arkiverade elektroniskt
och kommer att omhindertas i det framtida e-arkivet.

16.4 Leveranser till Riksarkivet

Forvaret, i samverkan med AFR ansvarar for att delge en lista med upphivda publikationer som kan
levereras till Riksarkivets sektion krigsarkivet. Utifrin den listan ska krigsarkivet dterkoppla vad de
vill ha levererat. Exemplar som ir avsedda for krigsarkivet éversinds frin Forsvarsmaktens forvar till
Riksarkivets sektion krigsarkivet. Leverans ska om, méjligt omfatta 1-2 fysiska exemplar.
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I den hir handboken och i Forsvarsmaktens publikationstjinst forekommer f6ljande vanliga begrepp:

Begrepp

Betydelse - forklaring - kommentar

Ansvarskod

Ansvarskod = Sifferkod i Teamcenter som anger vem som ar férnédenhetsansvarig.

Arbetsversion

Huvudhandlaggarens version for att bereda en ny version av en publikation.

Bestallningskod

Kodbokstav i Teamcenter och PRIO som anger var man kan bestélla en publikation.
Av koden framgar om lagerhalining sker via FMCL eller om en publikation enbart
behovstrycks. Bestéllningskoden kan dven ge en invisning om publikationen ar
upphéavd.

Beslut om tilldelning

Se moment 2.3.5

Bestallningspunkt

Minsta lagerniva enligt MRP-installningar i system PRIO. Nar bestalliningspunkten
nas behover tilltryckning utredas fér lagerhallna publikationer.

Bildtext Text som beskriver en bild/illustrations motiv/innehall.
Bildbyline Bildbyline anger vem som tagit eller ritat bilden/illustrationen.
Bokmarken En typ av lank med beskrivande textstrang i en PDF-fil som sparas "med bokmar-

ken”.

Bokpublikation

Publikation som innehaller text och bilder, som till sitt format och utformning har ett
omslag, fortext, huvudtext och eftertext.

Erséatta

Ny version ersétter en tidigare version.
Jamfor Upphava.

Ersattningsblad

Ersattningsblad fére kommer i Vidar i enlighet med H DAR. Ersattningsblad férekom-
mer dven pa Forsvarsmaktens intranat nar publikationer som omfattas av sekretess
ska publiceras. Ersattningsblad forekommer dven pa Férsvarsmaktens intranat nar
sammanstéllda publikationer ar publicerade pa servern FM WP och lank ska skapas
mellan server och intranat med metadata.

Faststéllande

Formellt beslut att en publikation ska bdérja gélla (tillampas/anvandas).

Fraktsedel - foljesedel

En fraktsedel &r ett dokument som féljer med en varas transport och ska innehalla

information om dess vikt, 1&dngd, bredd samt mottagarens och avsédndarens adress.
En féljesedel ett dokument som féljer med en transport och ska innehalla informa-
tion om dess innehall.

Férdelning

Aldre begrepp som ersatts med Beslut om tilldelning.

Forvaret

En plats dar en ansvarig organisation mellanférvarar ersétta och upphévda publika-
tioner i véntan pa dess totalavveckling.

Garnisons bokforrad

Sammanfattande begrepp i denna handbok for det stélle/funktion inom garnison/
militdrbas dar publikationer hanteras mot FMCL och innehavare som tillhér garniso-
nens/militdrbasens ansvarsomrade.

Grafiskt

| detta dokument avses att andra typografi, siduppsattning, fargfalt sa de féljer de
grafiska anvisningarna i bilaga 2, bilaga 3 och bilaga 4.

Hégupplost PDF

PDF:en ar gjord i 100% i ratt slutformat (A5, A4, G5 osv). Uppl&sningen ar 300 dpi
eller hogre. Utfallande bilder har ett utfall pa minst 3 mm och innehaller skérmérken.
Pdf:en &r gjord sa att varje sida ligger var for sig och i ratt ordning och inte som
fardiga uppslag. Filen ska vara optimerad for tilltryckning eller nytryckning.

ID-uppgift
Identifierande uppgift

Anger Versionsnummer.
Term i forsvarslogistikens forndédenhetsregister som ska omfatta versionsnummer.

InDesign

Programvara fran Adobe i vilket man kan skapa avancerade filer fér publicering och
tryckning.

Innehavare

Den som har en publikation.

Individredovisad

Individredovisad innebér att PRIO redovisar vilka serienummer som finns av en viss
publikation. En individredovisad publikation har serienummerprofil i PRIO.
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Lagerhalining

Nar publikation ankommit till FMCL, godsmottagits och redovisas pa lageradress,
fran vilken den kan omlagras.

Lagupplést PDF

PDF:en ar gjord i 100% i ratt slutformat (A5, A4, G5 osv).

Uppldsningen ar anpassad for skarmvisning (72 dpi).

Ska vara av typen PDF-A och férsedd med bokmérken.

Pdf:en &r gjord sa att varje sida ligger var for sig (dven fram- och baksidan).

Masterinformation

Den samlade information som finns vid FMCL om en publikation. Vilka exemplar som
forekommit, beslut om tilldelningar etc.

Materielbokpublikation

Materieldokumentation i form av bokpublikationer avseende materielsystem.

Materielkod, MKOD

Register inom férnédenhetstjansten som ger anvisningar om hur férradsbeteckning
ska registreras m.m.

Omslag

En bokpublikations framsida, baksida och rygg. Dessutom raknas insidan av omsla-
gets framsida och baksida in i begreppet.
Ett omslag har darmed fyra sidor + ryggen.

P-meddelande

Publikationsmeddelande om utgivna @ndringar till serienummeruppféljda publika-
tioner. P-meddelande finns som P1 och P2.

Paket

Tryckta sidor med andringar till bokpublikationer. Paketet ska omfatta alla sidor som
ska bytas ut i en viss version.

Pliktexemplar

Bokpublikationer och trycksaker som &r féremal for pliktexemplarsskyldighet.

Produktionsformat

Storleken pa boken eller trycksaken. Exempelvis A4, A5 och G5

Produktionsmiljo

Applikation/programvara som anvands for att producera bokfil, tryckfil, webbfiler
etc. Exempelvis: Microsoft word, Adobe Acrobat, InDesign eller XML.

Publikationsklass

Klassificering i PRIO for publikationer. Se kapitel 1.

Publikationsférsérjning

Hantering av géllande publikationer med bestéllningskod B.

Publikationsomrade

Organisatorisk indelning av publikationsansvar som avser att planera, producera,
vidmakthalla och avveckla publikationer som inte anvands inom tekniskt designans-
var.

Publikationsserie

Flera publikationer med samma publikationstyp och huvudsyfte kan inga i en serie.

Publikationstyp

En publikationstyp bestar av en definierad typ av bokpublikation eller trycksak som
ska produceras, vidmakthallas och hanteras som "publikation”.

Publikationsutgivare

MOAC eller POAC med beslutsbefogenhet for publikationer.

Publikationsregisterlista

Sérskilt register som fors pa Forsvarsmaktens intranat. Registerlista innehaller kan-
da fakta om géllande och upphé&vda publikationer.

Revidering

Revidering innebér att hela publikationens innehall ses Gver och uppdateras. Revi-
dering omfattar att granska, andra, omarbeta en publikations lydelser, layout ur ett
omfattande perspektiv sa att en ny faststalld version kan faststéllas.

Sammanstalld
dokumentation

Materieldokumentation som produceras som elektronisk handling och som alltid
bestar av html-filer med innehall som lankas till dokument och/eller publikationer.
Sammanstalld dokumentation &r en digital form av publikation som inte trycks.
Filerna finns pa CD/DVD.

Serienummer

Serienumret anvands fér individuppféljning av tryckta publikationer. Det anges i
PRIO som serienummer f6ér de publikationer som har serienummerprofil. Det innebar
att varje tryckt exemplar av en publikation har ett unikt serienummer.

SK-publikation
SSK-publikation

Publikation som ar sekretess- eller sékerhetskyddsklassificerad.

For att mota ett behov, under begransad tid, kan delar av en eller flera publikationer
sammanstallas till ett sartryck. Ett sartryck far inte inkludera nya bestammelser, utan

Sértryck det aterger bara information som &r beslutad eller faststalld i andra eller ursprung-
liga publikationer. | sartrycken anvands oftast huvudpublikationens ursprungliga
sidnumrering.

Applikation som ersatt GOF, Grund och Forvaltningsdata.

Teamcenter

Forsvarslogistikens fornddenhetsregister.

Tillganglighetskontroll

EU-krav pa att text ska vara forstabar och tydlig strukturerad.
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Med tilltryckning avses att trycka fler exemplar av den géllande versionen av en

Tilltryckning publikation, sa att det ater ska vara mgjligt att tillgodose behoven i Férsvarsmakten.
Se édven 2.3.4
En publikationstyp kan mérkas som "tillagg” fér att markera dess néra relation till
Tillagg en annan (6verordnad) publikation. Ett exempel &r nér uppgifter som ér, eller inte ar

sakerhetsskyddsklassificerade behdéver séarskiljas.
Doktrintillagg ar ett annat exempel pa detta.

Totalférsvarsband

Markning av publikations omslag eller sida/blad for att markera att den har en till-
lampning inom totalférsvaret, och inte enbart inom Férsvarsmakten.

Tresamhet

Tresamhet kan tillampas for publikationsklass H, | och J som innehaller sadan infor-
mation som ska ha en mycket restriktiv spridning. Publikationer som ska hanteras
med tresamhet ska ha registrerad bestéllningskod P. Tresamhet innebar att uthamt-
ning av exemplar enbart sker enligt beslut om tilldelning som ska beredas av den
som &r drendeansvarig eller huvudhandlaggare och med berérd forsvarsgrensstab.

Trycksak

En trycksak bestér av bokpublikationer eller I6sblad i Iampligt materiel och format.
Kartor och blanketter réknas inte som tryck i detta perspektiv.

Upphéva

Tidigare fattade beslut om en publikation géller inte langre. En publikations senaste
version ska inte langre tillampas, lagerhallas eller vara publicerad.
Jamfor Erséatta.

Upplaga

Upplaga ar den méangd publikationer som trycks samtidigt av en faststalld version.
Anges i PRIO MRP-instéllningar som hdgsta lagerniva.

Utkvittera

Term inom publikationstjansten nar ett bokférrad lamnar ut en publikation till en
befattningshavare inom Férsvarsmakten mot personligt Ian. Mottagandet kvitteras
genom paskrift av ett utlamningskvitto.

Utkvitterad publikation

Exemplar av en publikation med serienummer, i publikationsklass B, F — J som
utkvitterats som personligt lan till en behérig anvandare och anses darmed utlanad
ur ett tillgangsperspektiv pa central niva.

Uthamtning

Term inom publikationstjansten nar ett bokférrad lamnar ut en publikation till en
befattningshavare inom Férsvarsmakten. En uthdmtad publikation férbrukas.

Utgivning (av publikationer)

Faststéllande, publicering och tillgédngliggdrande av publikationer.

Utgivningsartal

Det kalenderar som en publikationsversion baorjar galla/ska tillampas.

Version

Lépande numrering av faststallda publikationer av samma publikationstyp.

Versionshistorik

Sida i bokpublikations fértext som innehaller information om versioner.

Vidmakthalla

Bibehalla aktualitet for en publikation. Att text och bilder ar rattvisande och giltiga.

Webbpublicering

Publicering av publikationer pa Férsvarsmaktens intranat, servern FM WP och For-
svarsmaktens webbplats pa internet.

Webbpublikationer

Webbpublikationer ar ett begrepp som hér definieras som en publikation produce-
rad i XML-/S1000D format och exporterats till html-sidor fér publicering. Den ser ut
som en "hemsida” och innehaller, texter, bilder, filer, lankar med mera.

Se daven sammanstalld dokumentation.

Andring

Text eller bild som &ndrats relativt den ursprungliga faststéallda versionen. En
sakéndring medfor taktisk, teknisk, ekonomisk eller sékerhetsmassig paverkan pa
materiel, verksamhet, férvaltning eller administration. Redaktionell andring avser
felaktigheter i den formella utformningen eller mindre felaktigheter, som stavfel,
meningsbyggnadsfel m.m. Andringsarbete &r en del i vidmakthallandet.

Andringar i publikationer &r produktioner dar vissa sidor i inlagan far en ny/justerad
text. Andringar leder till en ny delversion och har alltid ett hogre versionsnummer.
Alla stallen dér sakéndringar férekommer ar férsedda med andringsmarkér i kanten.

Andringsmarkér

Linje i marginal som visar var andringar skett i text eller bild.
Anvéndande och utférandet av andringsmarkering beskrivs i Bilaga 3.

Atgarder som huvudhandlaggaren vidtar for att fora in rattelser i en publikation.

Andringstjanst Atgérder som innehavare av en tryckt bok utfor i enlighet med @ndringsmeddelande
ur system PRIO eller annat meddelande om andringar eller upphévande.
Andringstryck (AT) Tryckning av (begransat antal) sidor ur en bokpublikation.
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Forkortningar

Férkortning

Betydelse - férklaring - kommentar

AAP (Nato) Allied Administrative Publication.
ArbO Arbetsordning.
BOMA Beslut om omedelbar &ndring.
BoT Beslut om tilldelning av publikation. Inkluderar i forekommande fall &ven @ndringsmeddelandetext.
BTD Behov Tillgang Differens.
FBF Forsvarets Bok och Blankettférrad. (Eg PBK, Publikationer, blanketter och Kartor).
FFS Férsvarsmaktens ForfattningsSamling.
FIB Férsvarsmaktens Interna Bestammelser.
FMCL Forsvarsmaktens centrallager.
FM Webbpublikationer &r en serverplats (dacr1886) déar anvandaren kan ldsa publikationer och
FM WP sbka i dessa. WP betyder webbpublikation.
Formellt namn: FMCW MS ska lasas: Forsvarsmaktens Centrala Webbmiljé Microsoft.
KFA Krigsforbandsansvarig.
MOAC Materielomradesansvarig chef.
MPO Materielplaneringsobjekt.
MRP Materielbehovsplanering.
P1 Andringsmeddelande pa versionsniva.
P2 Andringsmeddelande pa exemplarniva.
PDF Portable Document Format. Ett filformat fér dokument.
PHLP Processen for att Handlagga publikation.
PIAP Processen for att Inneha och anvanda publikation.
POA Publikationsomradesansvarig.
POAC Publikationsomradesansvarig chef.
POM Publikationsomrade.
POS Publikationsomréadessamordnare.
PUBLTJ Publikationstjénst.
RFF Request For Feedback.
SSK Sakerhetsskyddsklassificerad.
STANAG (Nato) Standardization agrement.
TC Teknisk chef (har med avseende pa central niva).
T Tilltryckning.
ixﬁ Teknik Vidmakthallande Avdelning/Kontor.
AFR Agarforetradarens representant.
AT Andringstryck.
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Bilaga 1

Kontrollistor ir ett bra hjilpmedel i arbetet. I den hir bilagan finns ndgra exempe/ pa sidana.
Uppdaterade kontrollistor finns dock pa samarbetsytan publikationstjdnst i wordformat.

1 Kontrollistor

11 Kontrollistor for att preplanera och planera
publikation

111  Kontrollista - Genomfdra preplanering for omarbetningar

Foljande ingdngsvirden och fakta bereds och dokumenteras f6r dndringar och revideringar (version
1.1 eller hogre):

Fakta Referens mom ”En publikations” fakta
Produktionstyp definieras. 2.21
Vilken version ska produceras (ID-Uppgift). 2.2.2
Publikationstyp. n/a
Overgripande beskrivning av vad som ska omar-
3.6.2

betas.
Publikationsklass, behov av andring? 3.6.2

- i 2.3.3
Bestéllningskod, behov av @andring? 332
Inhamta information om publikationen ur Team- 3.5.2
center. -
Analys av malgruppens storlek och preliminért
antal exemplar som ska tryckas om bestéllnings- 3.5.2
koden &r B.
Vem &r ansvarig enhet for vidmakthallande av

I 3.31
publikationen?

Referensmoment avser var i handboken det finns beskrivning av vad som avses. Denna kontrollista

finns i wordformat pd samarbetsytan publikationstjinst.
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11.2 Kontrollista - Genomfdra preplanering for nyproduktion

Foljande ingingsvirden och fakta bereds och dokumenteras for nyproduktioner (version 1.0) :

Fakta Referens mom "En publikations” fakta
Syftet med publikationen 3.5.3

Overgripande innehall och avgriansningar 3.5.3

Malgrupp fér publikationen. 3.5.3

Analys av malgruppens storlek och preliminért

antal exemplar som ska tryckas om bestallnings- 3.5.2

koden &r B.

Ar produktionen foremal for sekretess eller sa-
kerhetsskyddsklassning

Ska publikationen lagerhallas vid FMCL i tryckt
form. Det paverkar vilken bestéllningskod som 2.4
registreras.

3.5.2

Vilken publikationstyp ska produceras. 3.5.2
Vilka gréansytor publikationen och dess innehall 352
har. -
Vilka systemmalsattningar finns som paverkar 3.5.2
innehallet i publikation fér materielsystem. -
Vem (vilket orgE) ska utse skribent 3.4

Referensmoment avser var i handboken det finns beskrivning av vad som avses. Denna kontrollista
finns i wordformat pa samarbetsytan publikationstjinst.
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11.3 Kontrollista - Planera publikationsproduktion

Foljande fakta bereds och dokumenteras i planeringen. Fér publikationer i version 1.1 och hogre ir
flertalet av dessa kiinda sedan tidigare, men kan behévas virderas om de fortfarande ar aktuella.

Fakta Referens mom "En publikations” fakta
Har publikationen férradsbeteckning, eller ska det 3.6.2
registreras 3.8
Publikationens oférkortade férradsbendmning, max 4.3

80 tecken

Publikationens férradsbendmning, max 19 tecken 4.3
Publikationsklass * 23
Bestallningskod 2.4
Preliminért antal som trycks fér lagerhallning 3.6
Vilken version ska produceras (ID-Uppgift) 1.4
Produktionstyp 1.41
Malgrupp fér publikationen 3.5.3
Syftet med publikationen 3.53
Produktionsformat 3.6.4
Andringstryck eller trycka hel bok/trycksak 23?62
Produktionsmiljo Begreppslistan
Finns det behov att producera nya illustrationer 5.4.5
Maste publikationen vara faststilld och finnas till- 3.6
ganglig i tryckt form vid en viss kritisk tidpunkt

Granskning i forsvarsgren eller forsvarsgrensoéver- 3.9

skridande

Vilka organisatoriska enheter i Férsvarsmakten som
ar berorda, ar nédvandiga for koordinering eller som 31
kan tillfora nédvandig sakkunskap i arendet

Foredras for 3.6
Remiss utanfor Férsvarsmakten 318
Vem ar beslutsfattare (faststallande) 3.6
Finns det exemplar idag som ska erséttas eller fa 3164 | e st exemplar med serienummer:
andringstryck o
Hur paverkar Nato-publikationer och -begrepp den-
A 3.341
na publikation?
Systemmalséattningar omsatts till redaktionellt
underlag for skrivandet av publikation fér materiel- 3.5.3

system

Vem ska vara huvudskribent for produktionen
ev kapitelansvariga? 3.6.1
ev amnesexperter?

Var publicering ska ske efter faststallandet 7.61

Referensmoment avser var i handboken det finns beskrivning av vad som avses. Denna kontrollista
finns i wordformat pd samarbetsytan publikationstjinst.

* Publikationsklass E, G och I ska inte forekomma di den klassningen inte lingre ska tillimpas vid
produktion.
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Definitioner av publikationstyper

Forsvarsmaktens arbetsordning reglerar vilka interna styrande dokument som ska férekomma.
En del av dessa dr publikationer, publikationstyper som ska kunna tryckas som bokpublikationer.

Det finns ett omfattande arv av redan utgivna publikationer som ar av mer dn 200 olika
publikationstyper. En omarbetning av dessa pagar, ett arbete som regleras i sarskild ordning.

Inom ramen for denna omarbetning finns regleringar kring vilka publikationstyper som ska
anvéndas till olika syften. Dérfor anges inte de olika publikationstyperna i denna handbok.
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2 Omslag pa Férsvarsmaktens bok-

publikationer
241

Omslagets delar

FORRADSBENAMNING
17700-000000
Versionsnr: 1.0

Publikationstyp
Ofdrkortad forradsbenamning

Del | Benamns Innehall
A Bandlage 1 Fargfalt med/utan textblock
B oandagez | Uit IHObend medutan stimel oo meos
C Bildyta Fotografi
D Titelband Textblock
E Utgivningsar Textblock
F Bakgrundsfarg | Farg fér aktuell publikationstyp
G FM Vapen Heraldiskt vapen
H Ordbild Textblock
| Baksidetext Textblock
J FM logotyp Heraldiskt vapen och ordbild
K Masterdata Textblock pa vit bakgrund
L Ryggtext Texblock
M Doktrinband Fargfalt
Adressuppgift | Textblock
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2.2 Anvisningar for omslagens utférande

2.21 Grunder

Det olika delarna pa omslag till publikationer som Férsvarsmakten bestillt eller producerar ska
utformas enligt nedan.

Del Benamns Utférande av textblock, fargfalt etc.

Anvands for totalférsvarsband i enlighet med bilaga 5.

Totalférsvarsband far inte kombineras med annat fargband i detta bandlége.

Annat fargband far anvandas i enlighet med andra underordnade interna styrande doku-
ment som FST STAB deltagit i beredningen av och godként.

A Bandlage 1

Sekretessband anvénds pa publikationer som sekretess eller sékerhetsskyddsklassificer-
ats. Centrerat pa det vita bandet placeras sekretessmarkering och markering av saker-
hetsskyddsklass, utférande enligt bilaga 3. Markningen dateras med datum for planerad
beslutsféredragning eller datum dessférinnan. Hogerstallt, centrerat vagratt i sekretess-
bandet ange textfélt fér exemplarnummer och inom parentes antalet exemplar av versio-

nen.
Sekretessband - utan sekretessmarkering, ska dven anvéandas pa publikationer i publika-
B Bandlage 2 tionsklass B. Hogerstallt, centrerat vagréatt i sekretessbandet ange textfalt for exemplar-

nummer och inom parentes antalet exemplar av versionen.

Det vita bandet har en héjd pa 12,5 mm och inga kantlinjer. Bredden pa méarkningen ska
vara G5 - 31 mm, A4 - 35 mm, A5 - 27 mm. Méarkningen monteras centrerad i héjd och sida
Over sekretessbandet.

Serienumret skrivs med FM Sans regular 9. Det placeras centrerat pa bandet i h6jdled samt
6 mm fran ytterkant.

Fotografi med motiv representativt fér publikationens innehall. Bilden far besta av ett
bildkollage. Fargtonen pa bilden ska inte dominera publikationstypens féargfalt. Heraldiska

¢ Bildyta vapen far inte forekomma. Personer pé bild ska vara reglementsenligt klddda. Far inte inne-
halla sekretessklassad information.
Anger publikationstyp pa 6vre raden och resten av oférkortad férradsbenamning pa den

D Titelband nedre raden. Vid behov av flera rader minskas typsnittsgraden pa den oférkortade férrads-

benamningen. Dock far den ej understiga graden pa publikationstypen. Titelbandet &r ho-
gre pa manualer. Det placeras 5 mm under bildytan och vansterjusterad nedanfor bildytan.

Anger artalet da versionen bérjar gélla/ska tillampas. Placeras 12 mm fran yttre kanten och
E Utgivningsar 12 mm fran den nedre kanten vid A4-format. Vid A5- och G5-format &r motsvarande matt 10
mm.

F Bakgrundsfarg | Olika publikationstyper har unik bakgrundsfarg, se moment 2.3.3.

Férsvarsmaktens forenklade heraldiska vapen i farg. Vapnet placeras med nedre kant 15

6 FM Vapen mm fran sidans/ryggens nedre kant. P4 manualer ar vapnet i vitt.

Myndighetens logotyp som ordbild. G5: 148 mm bred och placeras 39 mm fran 6vre kant.
H Myndighet A4: 185 mm bred och placeras 49 mm fran 6vre kant. A5: 132 mm bred och placeras 34 mm
frén 6vre kant.

Text som inte omfattas av sekretess, texten hdmtas ur forord eller motsvarande.
| Baksidetext Texten ska ge ldsaren information om vad publikationen innehaller och vilka som &r mal-
grupp m.m. Méarkning av eventuell exportkontroll anges.

Myndighetens logotyp som ordbild. G5: 148 mm bred och placeras 39 mm fran 6vre kant.
J FM logotyp A4:185 mm bred och placeras 49 mm fran évre kant. A5: 132 mm bred och placeras 34 mm
fran 6vre kant.

P& 6vre raden anges materielnummer.
K Masterdata P& den mellersta raden anges férradsbenamning i versaler.
Pa den nedre raden anges versionsnummer.

Ryggtext forekommer endast nér bokryggen ar minst 6 mm bred.
L Ryggtext Ordet "Forsvarsmakten” o Oférkortad férradsbendmning e Utgivningsar
Texten bérjar 40 mm fran ryggens dvre kant.

Anvands bara pa doktrinpublikationerna. Fargfalt med samma farg som titelband for dok-

M | Doktrinband |4 "Fuitets hojd i likhet med titelbandet.
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Bokrygg som 4r smalare 4n 14 mm ska forses med en enklare mirkning enligt nedanstiende exempel.

Bredden pd mirkningen ska vara maximalt 45 mm. Mirkningen monteras centrerad i héjd och
sida 6ver sekretessbandet, orienterad lings med sidryggen. Exemplet nedan ir en smal bokrygg med
stdende mirkning.

2.2.2 Bakgrundsfarger och textfarg pa omslagen

Forsvars|

I . Texti Text pa
Publikationstyp Bakgrund och rygg Titelband titelband bakgrund
ot ] AU

C=85, M=56, Y=39, K=19 C=0, M=10, Y=100, K=0
egerete | NS BN vr

C=b54, M=45, Y=41, K=6 C=44, M=34, Y=22,K=78
e | NN BN v

C=35, M=9, Y=0, K=36 C=85, M=56, Y=39, K=19
Materielbok Farg for baksida och titel-/logotypband, satts som en linjar éverto- Vit Lémplig

ning fran fargerna - cmyk: 66/53/58/34 till 58/45/62/80. kontrastféarg
2.2.3 Typografi for textblock
Del Textblock Typsnitt A4 A5 G5
D Publikationstyp FM Sans, Regular 24/(28,4) 18/(21,6) 20/(24)
D Oférkortad férrddsbenamning | FM Sans, Bold 30/32 22/24 26/28
E Utgivningsartal FM Sans, Bold 28/(33,6) 19/(22,8) 22/(26,4)
| Beskrivande text FM Sans, regular 11/(13,2) 10/(12) 10/(12)
N Adressuppgifter FM Sans, regular 9/(10,8) 9/(10,8) 9/(10,8)
K Masterdata FM Sans, regular 9/(10,8) 9/(10,8) 9/(10,8)
L Ryggtext FM Sans, bold 9/(10,8) 9/(10,8) 9/(10,8)
2.2.4 Totalférsvarsband
Fargfalt Markerar - anvands
TOTALFORSVARET
. Totalférsvarsband.
Totalférsvarsband ; u
Placeras i bandlage 1.
Gul: C=0, M=10, Y=100, K=0
Bl&: C=100, M=50, Y=0, K=0

2.2.5 Insida avomslag

Insidan av omslagets fram och baksida far anvindas for kompletterande information om publikation,
g p p
publikationstjinst, publikationsserie etc, forutsatt att publikationen inte ska utgdra en ringpdrm.
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2.2.6 Exempel pa omslag

Doktrinpublikations omslag:

T ag
C: @}
A A
2 <
> 5>
A A
9p] Op]
< <
> >
~ ~
— —
t ]
Z Z

Doktrin
Gemensamma operationer

Doktrintillagg
Militérstrategisk kommunikation

2023

Bild B2.2 /Férsvarsmakten

Reglementen och handbocker kan finnas bide som 8ppna, SK-publikation och SSK-publikation.

Hir visas enbart exempel pd omslagen:

Reg__lemente " . . . Publikationstyp
Oforkortad forradsbenamning Oférkortad forradsbeniamnind

Bild B2.3 /Férsvarsmakten
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Omslag till materielbokpublikationer som Férsvarsmakten producerar och faststiller:

NAHLIVINSIVASAOA

Fullstandig benamning

2024

~{eE -

Bild B2.4 /Férsvarsmakten

Omslag till 6vriga publikationstyper regleras i interna styrande dokument underordnade denna

handbok.

2.2.7 Markning releasable to Nato pa omslag

Se information pa samarbetsytan publikationstjinst.
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2.3 Kontrollista fér omslag

Foljande information - utférande ska kontrolleras pé alla omslag innan de anses vara klara.

Allmant

Referens mom

Vad gaéller?

Ar det en bunden bokpublikationen eller en

bokpublikation med I6sblad i ringparm Mom 1.3
Omslagets format Mom 3.6.4
Hur manga sidor (pappersblad) &r inlagan? Mom 3.1.6

Atgérd framsida

Referens mom

”En publikations” fakta

Ar Férsvarsmaktens ordbild korrekt Bil 2 mom 2.2.1
Ar Férsvarsmaktens forenklade heraldiska vapen Bil 2 mom 2.21
korrekt

Finns det fargband, korrekt? Bil 2 mom 2.2.1
Finns det sekretessmarkning, korrekt? Bil 2 mom 2.2.1
Ar !)lldytar? medamotlv som representerar publi- Bil 2 mom 2.2.1
kationens innehall

Publikationstyp anges pa évre raden i titelbandet | Bil 2 mom 2.2.1
Publlk?t!onens fullstandiga titel anges pa nedre Bil 2 mom 2.2.1
raden i titelbandet

Anges utgivningsar Bil 2 mom 2.2.1
Ar bakgrundsfargen korrekt mht publikationstyp | Bil 2 mom 2.2

Atgard boksida Referens mom ”En publikations” fakta
Finns Forsvarsmaktens logotyp med adresser Bil 2 mom 2.2.1
Finns det fargband, korrekt? Bil 2 mom 2.2.1
Finns beskrivande text som o6verensstammer | _.

e Bil 2 mom 2.2.1
med text i forordet
Ev mérkning med EXPORTKONTROLL korrekt Bil 2 mom 2.2.1
Anges Forkortad titel, korrekt identifieringsupp-
gift (versionsnummer) samt férradsbeteckning i | Bil 2 mom 2.2.1
en vit ruta nedtill pa sidan
Ar bakgrundsfargen korrekt mht publikationstyp | Bil 2 mom 2.2.1

Atgérd bokrygg Referens mom ”En publikations” fakta

Arﬂ ry"ggtexten korrekt skriven och ratt avstand Bil 2 mom 2.2.1

fran 6verkant

Finns det fargband, korrekt? Bil 2 mom 2.2.1

Finns det sekretessmérkning, korrekt? Bil 2 mom 2.2.1

Ar Férsvarsmaktens forenklade heraldiska vapen Bil 2 mom 2.2

korrekt

A.r_ bredden pa ryggen korrekt mht sidantal eller Bil 2 mom 2.21

parmbredd

Ar héjden pa omslaget samma som inlagan Bil 2 mom 2.2.1
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Bilaga 3

Den hir bilagan ger anvisningar om skrivning och grafisk form for inlagor till Forsvarsmaktens
bokpublikationer. Anvisningarna gor ingen skillnad pa inbundna eller losbladsproduktioner i parm.

De grafiska anvisningarna for inlagan ska kunna anpassas inom ramen f6r de olika verksamhetsbehoven
och dndamalen p4 slutprodukt, ex limbunden, ringparm, 16sblad, fliksystem etc.

3 Inlagori bokpublikationer

3.1 En bokpublikations delar

311 Indelning av en bokpublikation

En bokpublikation bestir av omslag och inlaga. Det kan 4ven forekomma forsittsblad, eftersitesblad,
registerflikar och plastfickor. Dessa beskrivs detaljerat i detta kapitel.

Inlagan delas normalt upp i tre huvuddelar: fortext, huvudtext (som i sin tur kan delas upp i flera
kapitel och/eller flikar) och eftertext.

Omslag fram
Titelsida

Fortext  p,yudtext

Rygg
Eftertext

\Omslag bak

Forsatt

Titelsida

Bild B3.1 En bokpublikations indelning. lllustration: Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten
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3.1.2 Sidorien bokpublikation

OMSLAGETS INSIDA

KALLFORTECKNING

BILDFORTECKNING
REDAKTIONELL
INFORMATION
SAKREGISTERINDEX
BILAGOR
BEGREPP
INNEHALLS-
FORTECKNING
LASANVISNING/ HUVUDTEXT —
SAMMANFATTNING
FORORD H
VERSIONSHISTORIK F
TRYCKORTSIDA L
TITELSIDA
Sid 3 " . .
VANSTERSIDA HOGERSIDA VALFRI HOGER
OMSLAGETS Sid 2 ELLER
FRAMSIDA VANSTERSIDA
Sid1

Bild B3.2 Sidornas ordningsféljd i en bokpublikation. lllustration: Stefan Nilsson/Férsvarsmakten

I kommande moment ges anvisningar for sidor som ingér i fértexten, huvudtexten och eftertexten.

Det totala antalet sidor i en bokpublikations inlaga ska alltid vara delbart med fyra. For att folja det
fylls boken med tomma sidor pa limpligt stille.
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3.1.3 Markning av sakerhetsskyddsklass fér publikationer

FAKTA!

Reglemente Sikerhetstjanst innehaller bestimmelser om mirkning sikerhetsskyddsklassificerade
handlingar. I denna handbok reglerar vi hur mirkningen ska utforas pa publikationer.

Mirkningen ska goras enligt foljande:

Omslaget och titelsidan

Omslaget samt titelsidan forses med rod sekretessmarkering och dver den en rod markering av aktuell
sikerbetsskyddsklass. Det datum som ska anges i mirkningen ska vara det datum som foredragning for
beslut om faststillelse sker. Se 4ven bilaga 2 avseende omslagens utformning samt bilaga 3 samt

moment 3.2.1 i denna bilaga f6r titelsidans utformning.

HEMLIG

KONFIDENTIELL

BEGRANSAT HEMLIG

Sekretess enligt 15 kap. 2 §
offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400)

2020-01-01

Forsvarsmakten
Swedish Armed Forces

Sekretess enligt 15 kap. 2 §
offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400)

2020-01-01

Forsvarsmakten
Swedish Armed Forces

Sekretess enligt 15 kap. 2 §
offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400)

2020-01-01

Forsvarsmakten
Swedish Armed Forces

Ovriga sidor i inlagan

I sidhuvudet, centrerat, under publikationstyp pa samtliga 6vriga sidor placeras en r6d mirkning av
sakerhetsskyddsklassen och en hinvisning till sidan 1 enligt fljande exempel:

BEGRANSAT HEMLIG, enligt sidan 1

KONFIDENTIELL, enligt sidan 1

HEMLIG, =nligt sidan 1

En sekretessmarkér anvinds inte i sidhuvudet pa SK-publikationer.

Texten Ej sekretess, eller Oppen information ska inte

anvindas.
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Matt i mm A4 A5 G5
Sidstorlek (mm) 210 x 297 148 x 210 169 x 239
Ovre marginal 27 27 27
Inre marginal 26 17 22
Yttre marginal 35 25 30
Undre marginal 42 29 36
Ovre marginal
SATSYTA
S N
3 N
L ]
S =S
Nedre marginal "

Bild B3.3 Slllustration: Stefan Nilsson/Férsvarsmakten

Satsytan dr den yta som text och bilder/illustrationer monteras i. Normalt gors alla sidor stdende.

3.1.5 Sidmall

| sidhuvudet fédrekommer féljande textblock:

Textblock

Placering

Publikationstyp

Centrerad 6ver satsytan, 6vre delen 8 mm under sidkanten.

Sekretessmarkering

Centrerad 6ver satsytan, 6vre delen 3 mm under publikationstyp.

Utgivande myndighet och publikationens titel anges inte.

| sidfoten forekommer féljande textblock:

Textblock

Placering

Sidnumrering

Centrerad under satsytan, 6vre delen 18 mm Over sidkanten.

Versionsnummer

Ytterstalld under satsytan, 6vre delen 18 mm 6ver sidkanten.

I yttre marginalen fir det placeras flikmérkning/markeringar pa limpligt sitt.
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3.1.6 Sidnumrering i SSK-publikationer

I SSK-publikationer ska paginering samt det totala antalet sidor framga invid varandra pa varje sida.
Publikationens totala antal sidor ska avse inlagan och inte inkludera omslag, forsittsblad etc.

Typografi
Textblock Typsnitt A4 A5 G5
Publikationstyp i sidhuvud FM Sans, light. Versaler 10 10 10

Sekretessmarkering i sidhuvud | (Montera bild med sekretessmarkering!)

Sidnumrering FM Sans, regular 9 9 9
Versionsnummer FM Sans, regular, ytterstalld 9 9 9
Innehallsférteckning, TOC Garamond, regular 11/13,2 11/13,2 11/13,2

3.2 Fortext
3.21 Titelsida

Titelsidan dr obligatorisk i alla publikationstyper som 4r bokpublikationer. Detir dir delar av metadata
star som webbservice m.fl. behéver for publicering och registervard. Sidans innehéll far inte innehlla
nagra sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter, information (dven om den har en sekretessmarkering).

PUBLIKATIONSTYP
HEMLIG, enligt sidan 1

Sekretessmarkor
Publikationstyp Publikationstyp
Oférkortad férradsbendmning Oférkortad férradsbenédmning
FORKORTAD FORRADSBENAMNIN{ FORKORTAD FORRADSBENAMNING

129 1(126)

Bild B3.4 Titelsidan i en bokpublikation. Den réda ramen markerar satsytan.
Illustration: Stefan Nilsson/Férsvarsmakten
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Skrivanvisning for titelsida

Titelsida ska finnas i alla bokpublikationer och ska bara innehalla text (inga bilder). Utgivande
myndighet anges inte pa denna sida, annat 4n i en eventuell sekretessmarkering.

Grafisk anvisning for titelsida

o Sidan ska vara en hogersida med sidnummer 1.

o Dublikationstyp ska inte anges i sidhuvud. Versionsnummer anges inte i sidfoten.

o Pa ditelsidan i SSK-publikationer ska det finnas med sekretessmarkering och mirkning av
sikerhetsskyddsklass. Samma sak giller f6r SK-publikationer. Sekretessmarkering och mirkning av

sikerhetsskyddsklass placeras centrerad horisontellt pa satsytan med Gverkanten av textblocket 20 mm
under 6vre marginalen. I A5-publikationer centreras den pa satsytan ovanfor filtet publikationstyp.

o Textblocket placeras s att baslinjen pa sista raden ska centreras pa hojden pé satsytan. Denna placering
giller dven SSK- och SK-bokpublikationer.

Textblock Typsnitt A4 A5 G5
Publikationstyp titelsida FM Sans, bold, hogerstalld, svart 24/(28,4) | 18/(21,6) | 20/24
Ofdrkortad férradsbendmning FM Sans, bold, hdgerstalld, svart 24/(28,4) | 18/(21,6) | 20/(24)
Foérkortad forrddsbendmning FM Sans, condensed hdgerstalld, svart 18 14 16

3.2.2 Tryckortsida

Tryckortsidan ir obligatorisk i alla publikationstyper som ir bokpublikationer. Det 4r dir delar
av metadata stir som webbservice m.fl. behover for publicering och registervard. Sidans innehill
fir inte innehélla nagra sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter, information, (iven om den har en
sekretessmarkering).

Skrivanvisning for tryckortsida

Tryckortsida ska ha ett textblock med foljande information:
© Forsvarsmakten har upphovsritt till detta verk.

Forradsbeteckning:  Ange Forradsbeteckning om det dr registrerat (annars stryk raden).

Omslag: Ange Férnamn och efternamn pa den som gjort omslaget/Forsvarsmakten (eller annan myndighet/foretag,
Handliggare: Ange Férnamn och efternamn pa huvudskribent/sakkunnig och OrgE alt. foretaget.

Publikationsklass: Ange klass.

Ansvarskod: Ange koden och dess forkortade benimning,

Tillgingligg6rande:  Forsvarsmaktens intranit, www.forsvarsmakten.se.

Beslutsfattare: Ange Grad Férnamn och efternamn och befattning,

Produktionsformat:  Ange programvara (Word, InDesign, XML motsv.), stotlek.

Tryck: Behovstryckning eller Forsvarsmakten, FMLOG samt tryckar.

Grafisk anvisning for tryckortsida

o Sidan ska vara en vinstersida, pd baksidan av titelsidan med sidnummer 2.
o Textblocket (osynlig tabell) placeras pa satsytans nedre kant, vinsterjusterad.

o Texten bygger uppit pd sidan. Sidhuvudet ska vara tomt, (ange inte publikationstyp eller referens till
sidan 1).

+ Versionsnumret ska anges i sidfoten.
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Denna typografi ska anvindas:

Textblock Typsnitt A4 A5 G5

Tryckortsinformation Adobe Garamond, regular, svart 8/9,6 8/9,6 8/9,6

3.2.3 Sidan med versionshistorik

Sidan med versionshistorik r obligatorisk i alla publikationstyper som ir bokpublikationer.
Informationen fir vid behov finns pé tryckortsidans 6vre del. Det 4r pa den hir sidan som delar
av metadata stir som webbservice m.fl. behéver for publicering och registervard. Sidans innehill
far inte innehélla nagra sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter, information, (iven om den har en
sekretessmarkering).

Sidan med versionshistorik kallas ibland attesteringslista for att innehavaren bestyrker att en dndring
har forts in i bokpublikationen.

Skrivanvisning for sida med versionshistorik

Sidrubriken ir Versionshistorik.

Denna OBS-ruta ska placeras dverst pa sidan, under sidrubriken:

OBSERVERA!

Om du liser denna publikation i pappersform kontrollera att du har den senaste versionen.
Faststilld och gillande version finns alltid publicerad pa Férsvarsmaktens intranit.

Tabellen pa sidan ska ha foljande kolumner, (se exempel pa sidan 3 hur tabellen ir utformad)

e versionsnummer

o bestillningskod (term i teamcenter)

o datum for nir versionen borjar gilla/ska tillimpas
o vidarhandling (platina f6r FMV) {6r beslutet

o kolumn f6r anmirkning eller anteckning.

Under tabellen anges nédvindig kompletterande information.

Ange var forslag om dndringar och behov av fortydligaren ska adresseras (funktionsbrevlidda). Direfter

bor anges: "Bestillningskoden kan ha forindrats efter faststillandet av en version. Se Teamcenter eller
PRIO for aktuell information!”

Grafisk anvisning for sida med versionshistorik

o Sidan ska vara en hdgersida, med sidnummer 3.
o Tabellen placeras under Observera-rutan, vinsterjusterad och bygger nedét pé sidan.

o Tabellen ska ha rader for minst tre versioner. Det ska finnas en tom rad for nista version.
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Denna typografi ska anvindas:

Textblock Typsnitt A4 A5 G5

Sidrubrik FM Sans, bold, onumrerad, svart 22/26,4 16/19,2 20/24
Tabellens kolumnrubriker FM Sans, bold, svart 8/9,6 8/9,6 8/9,6
Versionsnummer FM Sans, bold, centrerad, svart 8/9,6 8/9,6 8/9,6
Tabelltext FM Sans, normal, svart 8/9,6 8/9,6 8/9,6

3.2.4 Sida/sidor med férord
Vilka publikationstyper som ska ha sida/sidor med forord och hur det ska skrivas regleras i sirskild

ordning frin forsvarsstaben.

Skrivanvisning for sida med férord

Sidrubriken 4r Férord. Ett férord bor begrinsas till maximalt tva sidor.

Grafisk anvisning for sida med férord

o Isidhuvudet anges publikationstyp.
o Isidhuvudet pd SK-publikationer placeras en sekretessmarkér under publikationstyp.

o Isidhuvudet pd SSK-publikationer placeras en sekretessmarkér under publikationstyp.

Textblock Typsnitt A4 A5 G5
Sidrubrik FM Sans, bold, onumrerad, svart 22/26,4 16/19,2 20/24
Brodtext Adobe Garamond, regular, svart 11/13,2 11/13,2 11/13,2

3.2.5 Sida/sidor med ldsanvisning

Syftet med lisanvisningen ir att ge lisaren en mojlighet att snabbt bilda sig en uppfattning om
innehéllet. Sidan med ldsanvisning 4r inget krav. En ldsanvisning kan liggas in om s bedéms limpligt.

Som alternativ till en ldsanvisning kan man istillet ha en sammanfattning.

Skrivanvisning for ldsanvisning

Sidrubriken 4r Lisanvisning. Lasanvisningen bér anvindas i publikationer med en bred omfattning.
Den ska hjilpa anvindaren att hitta information utéver vad en innehallsférteckning gér. Hir kan dven
forklaras hur olika typer av symboler och markérer anvinds i texten. Lisanvisningen fir illustreras
pa limpligt sdtt.

Lisanvisningen kan dven innehélla information om hur publikationen ska anvindas eller hanteras.
Lisanvisningen bor begrinsas till maximalt fyra sidor. Hinvisa alltid till den redaktionella
informationen varfor en viss skrivning eller indring skett. I kodbocker, kataloger etc. far lasanvisningen
bendmnas "anvisningar fér anvindning” eller motsvarande.

I publikationer som indrats och dir dndringstryck ska hanteras med systemstdd frin PRIO bor
lasanvisningen dven beskriva hur dndringstrycket ska foras in i publikationen.
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Grafisk anvisning fér sidor med lasanvisning

Sida-/sidor med ldsanvisning ska komma efter férordets sista sida, fére innehéllsférteckningen.
Brodtexten foljer samma typografi som inlagans brodtext.

I sidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkdr under publikationstyp. (Det gors inte
pa SK-publikationer).

3.2.6 Sida/sidor med sammanfattning

Skrivanvisning for sammanfattning

Sidrubriken 4r Sammanfattning. En sammanfattning bor anvindas i publikationer som ersitter
tidigare versioner, men kan ocksa anvindas i helt nya publikationer. Hir kan dven forklaras hur olika
typer av symboler och markérer anvinds i texten. Sammanfattningen far illustreras pa limpligt sitt.

I sammanfattningen anges vilka forindringar (omarbetningar) som gjorts jimfért med en eventuell
tidigare version, sadant som skribenten vill lyfta fram som viktigt.

I publikationer som dndrats och dir dndringstryck ska hanteras med systemstod frin PRIO bor
sammanfattningen dven beskriva hur dndringstrycket ska foras in i publikationen.

Sammanfattningen bor begrinsas till maximalt tva sidor. Hinvisa alltid till den redaktionella
informationen varfor en viss skrivning eller andring skett. Sammanfattning fir kombineras med
ldsanvisning. Sammanfattningen placeras da forst.

Grafisk anvisning fér sidor med sammanfattning

Sida-/sidor med sammanfattning ska komma efter forordets sista sida, fore innehéllsférteckningen.
Brodtexten foljer samma typografi som inlagans brodtext.

I sidhuvudet pd SSK-publikationer placeras en sekretessmarkdr under publikationstyp. (Det gors inte
pa SK-publikationer).

3.2.7 Sida-/sidor med innehallsférteckning

Sida/sidor med innehéllsforteckning dr obligatorisk i alla publikationstyper som ir bokpublikationer.
med mer dn 15 sidor. Innehallsforteckningen ger éverblick, och om rubrikerna 4r informativa blir
den i sig en sammanfattning av texten.

Skrivanvisning

Sidrubriken ir Innehallsforteckning. En innehéllsférteckning bér minst omfatta publikationens
kapitelindelning. Innehallsforteckningen bér inte vara mer omfattande 4n sex sidor.

Grafisk anvisning

o Isidhuvudet anges publikationstyp.
o Isidhuvudet pa SK-publikationer placeras en sekretessmarkdr under publikationstyp.
o Isidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkdr under publikationstyp.

o Innehillsforteckning placeras efter forordet. Finns det en ldsanvisning eller sammanfattning placeras
innehallsférteckningen efter den. Innehéllsforteckningen utformas ned till limplig rubrikniva.
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3.3 Huvudtexten

3.31 Skrivanvisning

Huvudtexten skrivs och illustreras enligt kapitel 5 i denna handbok och denna bilaga. Huvudtextens
struktur kan variera mellan olika publikationstyper.

3.3.2 Hanvisningar

Fotnoter enligt Oxfordsystemet, i loptexten placeras lingst ner pa sidan och numreras 16pande i
dokumentet. Fotnoter i tabeller numreras separat och placeras direkt efter tabellen.

Killhdnvisningar i form av fotnoter samlas i sidfoten pé respektive sida. Fotnoter ska inte anvindas

for forklarande text eller for att definiera begrepp di detta ska goras i l6pande text, alternativt i
grep g

begreppslista. For mer stod se ”Svenska skrivregler, sprikridet”.

3.3.3 Andringsmarkérer vid omarbetningar

OBSERVERA!

Andringsmarkérer tas bort vid revidering av en publikation. En ny huvudversion ér helt
omarbetad.

Andringsmarkérer anvinds vid revideringar och indringar for att markera var en indring ir gjord.

Andringsmarkeringar fir endast anvindas for sakforindringar. Redaktionella indringar fir inte ha
dndringsmarkeringar. For varningar och observera ska dndringsmarkeringar for hela stycket visas,
eftersom det f6r denna typ av information ir extra viktigt att hela formuleringen kontrolleras pa nytt.

Andringsmarkeringar ir till for atc ge lisaren snabb information om de sakindringar som gjorts i
dokumentet. Aven utesluten text etc ska markeras. Exempel pa sakdndringar kan vara

o ny bestimmelse, anvisning, tillimpning eller borttagna sidana
o nytt virde (moment, tid, lingd etc)
o nya verktyg, reservdelar, forbrukningsmateriel

« nya referensdokument, hinvisningar.

Andringsmarkering presenteras i form av ett lodritt heldraget och obrutet svart streck (ca 1,0
mm) i den yttre marginalen, mitt fér berord text (dven rubriker), rubrik i tabell, schema eller bild.
Andringsmarkéren placeras i den yttre marginalen, 5 mm utanfor textfiltet.
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3.3.4 Markningar av textstycken

” Delar av en sikerhetsskyddsklassificerad handling far mérkas med séikerbetsskyddsklass. Varje del
ska dd mdrkas med den higsta sikerbetsskyddsklassen for uppgifterna som ingr i delen. Delar av hand-
ling far dven forses med mdrkning som talar om att delen inte innehaller nagon sikerhetsskyddsklassifice-

rad uppgift”

Reglemente sikerhetstjanst

For att underlitta hantering av publikationen bor sidana markeringar ske enligt det fiktiva exemplet

nedan.
HANDBOK
4.2 Stridsrapportering
(ES) Stridsrapportering regleras pé en évergripande niva i taktiska reglemen-
ten, dvs vilka rapporter som ingér och principer fér hur och nir detta ska sén-
das.
(K) Stridsrapport ska séindas krypterat via dataldnk B.
(BH) Krigsforbandschef reglerar vem som ansvarar for att stridsrapport ska
sindas.
Mirkning  Betydelse
H) Den markta delen av handlingen bedéms innehalla sékerhetsskyddsklassificerade uppgifter i hogst
sékerhetsskyddsklass hemlig.
® Den markta delen av handlingen bedéms innehalla sdkerhetsskyddsklassificerade uppgifter i hogst
sékerhetsskyddsklass konfidentiell.
Den markta delen av handlingen bedéms endast innehalla sakerhetsskyddsklassificerade uppgifter
(BH) - x .
i sakerhetsskyddsklass begréansat hemlig.
(sK) Den markta delen av handlingen bedéms innehalla sekretessklassificerade uppgifter, men inte
sékerhetsskyddsklassificerade uppgifter.
(ES) Den markta delen av handlingen bedéms inte innehalla nagon uppgift som omfattas av sekretess

enligt OSL.
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3.3.5 Anvandande av bilder, film, bildtext och bildbyline

Text och tillhérande bilder och illustrationer bor placeras pa samma sida eller samma uppslag. Texter
kan dven anvindas som forklaringar - syntolka, vad en bild forestiller. Bildtext ir inte obligatoriskt.
Bilder bér placeras pa ett liknande sitt i hela publikationen. Bildnumrering far ske [opande kapitelvis.
Normalt numreras bilder per kapitel om programmiljon stddjer detta.

Bilder som ir textobjekt anges inte med bildbyline och numreras normalt inte.

Bilder och illustrationer: Bildtext, exempel

Bild som inte innehaller sékerhetsskyddsklassificerad uppgift. | Bottentopografi i Ostersjon

Bild som innehaller sékerhetsskyddsklassificerad uppgift. Bottendjup och bottentopografi éster om Landsort, dir
(Se H PUBL kapitel 6) ubdtar kan inta bottenlige. (BH)

Bild som innehaller sekretessklassificerad uppgift.

(Se H PUBL, kapitel 7) Kanalisationer i havet séder om Landsort. (SK 18 kap 8S)

Bildavtal ska vara paskrivet och diariefort innan bilder fir monteras i en publikation. Det giller dven
i arbetsversioner av publikationer.

Alla bilder med verkshojd ska forses med bildbyline i slutet av bildtexten enligt nedanstiende tabell.
Bildbyline anger vem som tagit eller ritat bilden/illustrationen. Dir det inte 4r tekniskt mojligt att
ange fotografens namn eller dir bylinetexten riskerar att storleksmissigt dominera over bilden, till
exempel vid halvspaltsbilder, behéver byline inte sittas ut.

Personer (fotografer) med skyddad identitet anges som “Forsvarsmakten”. I bildforteckningens
notering bildavtal avtal skrivs da: "Bildavtal ir sikerstillt.”

Bildursprung Bildbyline, exempel

Annan utgivare Fornamn Efternamn/Utgivare

FMV FSV Grafisk produktion
FMLOG Grafisk produktion

Forsvarsmaktens bild eller Forsvarsmakten

Sadana som konsult till oss har skapat pa idé fran FM. Férnamn Efternamn/Extern firma

Sadana som Forsvarsmaktens personal tagit/ritat i tjansten. Férnamn Efternamn/Forsvarsmakten

Bild ur publikation som Férsvarsmakten &ger nyttjanderéatt for. Férnamn Efternamn/Ur SoldF 2001
FMV

FMV, eller konsult hos FMV
FMV konsult NAMN AB

Alla bilder som finns i FMV-publikationer ska Forsvarsmakten ha sikerstillt sin nyttjanderitt f6r om
det inte finns annan information i bildbyline/bildférteckning i den FMV publikation de anvinds i.

Dir det inte 4r tekniskt mojligt att ange fotografens namn, eller dir bylinetexten riskerar att
storleksmissigt dominera 6ver bilden, till exempel vid halvspaltsbilder, behéver byline inte sittas ut.
Di ska istillet all information om bilden finnas i bildférteckningen.

I de fall en bildférteckning i en publikation innehéller SK-, eller SSK-uppgifter ska det i
bildférteckningen hinvisas till ett annat faststillt dokument som innehiller dessa uppgifter.

Bildtext, bildbyline

Bilder monteras i texten. For att ligg in bildtexter under bilderna i word anvinds med fordel
funktionen "Infoga beskrivning” (finns under ”"Referenser” i menyn).
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Bildtext, bildbyline och bildférteckning i SK-publikationer

Beskrivande bildtext och bildbyline samt bildférteckningen i SSK-publikationer ska 4ven ha
information om bilden i sig innehéller sikerhetsskyddsklassificerade eller sekretessklassificerade
uppgifter. Bildtext och bildnummer ska dirfor avslutas med "SK” och referens till kapitel och § (i
rod textfirg eller sikerhetsskyddsklassen i rod textfirg.

3.3.6 Huvudtexten - grafisk anvisning

Den som formger en bokpublikations huvudtext ska fd maximal frihet att skapa en slutprodukt som
malgruppen ldtt ska kunna anvinda och forstd. Dirfor ges inga detaljerade beskrivningar om spalter,
bildmontering etc. I huvudtexten anvinds f6ljande typografi si lingt det 4r mojligt:

Textblock Typsnitt A4 A5 G5
Sidrubrik FM Sans, bold, onumrerad, svart 22/26,4 16/19,2 20/24
E:g:::::::::er och Som rubrikniva 1

Rubrikniva 1 FM Sans, bold, numrerad 22/26,4 16/19,2 20/24
Rubrikniva 2 FM Sans, bold, numrerad 16/19,2 14/16,8 15/18
Rubrikniva 3 FM Sans, regular, numrerad 13/15,6 12/14,4 12/14,4
Rubrikniva 4 FM Sans, regular italic, onumrerad 12/14,4 11/13,2 11/13,2
Rubrikniva 5 FM Sans, light italic, onumrerad 12/ 14,4 11/13,2 11/13,2
Brodtext g’eifztg:g;”;?;ﬁn r;gq“e'zr*r oot 1132 1132 1/13,2
Bildtext & bildbyline FM Sans, light italic, numrerad, svart 8/10 8/10 8/10

Kapitelnamn och rubriker skrivs med inledande versal och direfter med gemener. Kapitelnummer,
kapitelnamn, rubriknivaer skrivs normal i svart firg, men annan anpassad firg ir tilliten.

Sidan 13 ir ett exempel pé hur en inledande kapitelsida kan se ut.

3.3.7 Tabeller
Tabellers text ska ha foljande typografi sa lingt det dr méjligt:

Textblock Typsnitt A4 A5 G5
Tabellrubrik FM Sans, bold, svart 10/12 10/12 10/12
Tabelltext FM Sans, normal*, svart ** 10/12 10/12 10/12

* Far dven till del vara kursiv och/eller bold. ** Annan firg efter behov.

En beskrivning eller namn kan lidggas in ovanf6r tabellen om det behévs for att tydliggora tabellens
innehall eller underlitta hinvisningar till den men ir inte obligatorisk.

EXEMPEL PA BILDTEXT
Bild 1.2 Lassystemets startmeny/Férsvarsmakten. SK 18 kap. 8 §

Bild 3.2 Robotprepareringens startmeny/Férsvarsmakten. H
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3.4 Eftertext

Eftertexten placeras direkt efter huvudtexten och indelas i nedan beskrivna delar.

3.41 Typografii eftertext

I eftertexten anvinds samma typografi som i huvudtexten si langt det dr mojligt.

3.4.2 Sida-/sidor med begreppsférklaringar

Sida-/Sidor med begrepp och definitioner kan dven omfatta forteckning 6ver forkortningar och
symboler.

Skrivanvisning for sidor med begreppsforklaringar

Sida-/Sidor med begrepp och definitioner bor placeras i borjan av eftertexten. Sidrubriken ir
Begrepp. Begrepp som huvudsakligen anvinds i ett specifikt kapitel definieras om mojligt dir i sitt
ritta sammanhang.

Grafisk anvisning fér sidor med begreppsforklaringar

Begrepp, definitioner, symboler etc placeras i en tabell med tvi eller flera kolumner. I sidhuvudet pa
SSK-publikationer placeras en sekretessmarkor under publikationstyp.

3.4.3 Bilagor

Bilagor anvinds for tabeller och uppgifter som ir av uppslagskarakeir eller som skulle tynga huvud-
texten. De bér disponeras amnesvis och kan utgéras av:

o Bilder av blanketter, diagram och kartor, tabeller, férteckningar och andra sammanstillningar.
« Kompletterande och férdjupande information.

« Sammanstillning av fordjupningslitteratur (som inte anges i kéllorna).

Skrivanvisning for sidor med bilagor

Kopior av texter ur lagar, forordningar, FFS, FIB och andra publikationer ska inte forekomma.
Orsaken ir att det driver upp antalet sidor och dkar behovet av ett aktivt vidmakthallande. Anvind
istillet kortare citat.

Blanketter som produceras av Forsvarsmaktens blankettkontor ska inte monteras i bokpublikationer.
I bokpublikationer skrivs istillet blankettens namn eller férradsbeteckning.

Grafisk anvisning for sidor med bilagor

Sidans rubrik 4r Bilaga + nr. Bilagorna numreras vanligen i l6pande f6ljd i den ordning de nimns i
huvudtexten. Exempelvis Bilaga 1, Bilaga 2, Bilaga 3.

Sidor med bilagor pagineras som del av eftertexten. Rubriknivierna i bilagornas l16pande text far
numreras. Rubriknivierna ska inte numreras i fortsatt f6ljd som huvudtexten, utan for respektive
bilaga om numrering 6nskas. I sidhuvudet pd SSK-publikationer placeras en sekretessmarkér under

publikationstyp.
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3.4.4 Sida med sakregister, indexord

Ett sak- eller imnesregister kan ibland vara till nytta for ldsaren av en tryckt publikation. Se exempel
i denna handbok, sida 185. Ett sidant register bestir av hinvisningar till de sidor dir saken eller
dmnet forekommer i texten. I elektroniska handlingar (PDF-publikationer) finns en sokbarhet i all
text. Dirfor dr indexering ett (omstindigt) merarbete att géra och uppdatera om publikationen inte
ska tryckas.

Skrivanvisning for sidor med index

Sidrubriken ir Index.

Grafisk anvisning for sidor med index

Indexet utarbetas i alfabetisk ordning och placeras sist i boken, efter den sista bilagan. I sidhuvudet
pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkor under publikationstyp.

3.4.5 Sida-/sidor med redaktionell information

OBSERVERA!

Den redaktionella informationen kompletterar det som redan star i férordet och lisanvis-
ningen.

Informationen om vilka som deltagit i beredningen ska huvudsakligen avse den version som
ska g till beslut om faststillande. Vilka som deltog i arbetet med tidigare versioner framgick
i dessa.

Eftersom beslutshandlingen for en publikation, av platsbrist, aldrig kan omfatta en beskrivning av
beredning och det redaktionella arbetet sd anvinds denna obligatoriska sida. Det dr den drendeansvarige
och huvudhandliggaren som ansvarar att den redaktionella informationen ar komplett och korrekt.

Maximalt fyra sidor kan anvindas for redaktionell information.

Skrivanvisning for sidor med redaktionell information

Sidans rubrik 4r Redaktionell information. Se moment 5.6.2 for mer anvisningar.

Grafisk anvisning for sidor med redaktionell information

Sidan ska normalt enbart besté av text. I sidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkor
under publikationstyp.
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3.4.6 Sida/sidor med bildforteckning
En bildforteckning utformas enligt principerna nedan. I de fall bildférteckning inte dterfinns i

publikationen, ska den finnas som faststilld handling i vidarirendet f6r publikationen.

OBSERVERA!

Bildforteckningen ska inte ange bildmotiv eller bildtexter.

I bildf6rteckningen anges 4ven om bildavtal upprittats och var det isafall aktbilagerats i Vidar/platina.
Bilder som ir foremal for sekretess ska mirkas med rod text.

Syftet med bildférteckningen ir att

o redovisa hur Forsvarsmakten sikerstillt sin rice dll att anvinda respektive bild med verkshéjd

o sikerstilla act huvudhandliggaren gjort allt som gar for att Forsvarsmakten ska kunna anvinda bilder
i tryck och for digital publicering

o skapa forutsittning, i den man det dr mojligt, att kunna ateranvinda bilderna i andra sammanhang.

EXEMPEL PA BILDFORTECKNING DAR BILD AR FOREMAL FOR SEKRETESS

| Bild nr | Fotograf/lllustrator | Hur FM sékrat ratten att anvanda bilden |

| 3.2 (SK 18 kap 89) | Stefan Nilsson | Férsvarsmaktens bild |

Skrivanvisning for sidor med bildférteckning

Sidans rubrik 4r Bildf6rteckning. Bildférteckningen behover enbart omfatta bilder med verkshojd.

I publikationer dir inga bilder med verksh6jd forekommer anges under sidrubriken "Den hir
publikationen innehaller inga bilder med verksh6jd.” I publikationer dir inga bilder alls forekommer
far sidan med bildférteckning utelimnas. Ibland behover bildférteckningen utgéra en egen handling,
utanfor publikationen. Da ska det anges i den redaktionella informationen.

Grafisk anvisning fér sidor med bildférteckning

I sidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkor under publikationstyp.
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3.4.7 Sida/sidor med killférteckning

Nedanstiende text om killforteckning (litteraturférteckning) baseras pa Myndigheternas skrivregler
2014, kompletterad med Férsvarsmaktens interna krav, inklusive férarbeten till FM ArbO.

Killforteckningen bestar av en tabell med fyra textblock i ordning som beskrivs nedan:

Kéllor som ar pasning:

exempel
Externa Exempel pa dessa ar lagar och férordningar samt styrningar fran andra myndigheter med fére-
styrande skrivningsratt mot Férsvarsmakten. Dessa dokument ar tvingande for Forsvarsmakten att félja
dokument och de galler med automatik utan att nagot beslut for tilldmpning behdver fattas.
Interna Internt upprattade och av Férsvarsmakten beslutade interna styrande dokument.
styrande Exempelvis FFS och FAR som &@ven kan vara bérare av information som &r styrande (FFS) eller
doykument vagledande (FAR) for andra aktdrer[2] utanfér Férsvarsmakten som traffas av foreskriftsratten.
FIB, Reglementen, Handbdcker, Manualer, Materieldokumentation som &r styrande.
Dessa kan utgdras av dokument som av sin natur inte &r styrande eller dokument som &r styran-
Externa ~ . . e i o R,
P de for Sverige som nation pa nivaer ovanfor Férsvarsmakten. | det senare fallet kan de ha mycket
ovriga I ; . . .
hogt informationsvérde utan att de for den delen utgér internt styrande dokument.
dokument e o .
Exempel pa sddana dokument &r FOI-rapporter.
Interna u . A A
Svrioa Internt uppréttade och av Férsvarsmakten beslutade 6vriga dokument. | denna aterfinns huvud-
dokSment delen av Forsvarsmaktens dokumenttyper, dessa &r inte styrande.

Killor anges om de som nimns i publikationen, eller om de har paverkat det faktiska innehéllet i
publikationen. Alla textblocken ska finnas med i alla publikationer. Finns det inga killor inom ett
visst textblock anges det med -.

Referenslitteratur eller fordjupningslitteratur ska inte anges i killorna. De kan istillet listas som egen

bilaga.

Skrivanvisning for sidor med kallférteckning

Sidans rubrik dr Kéllforteckning. I killférteckningen kan dven anges de 6vriga killor som antingen
studerats i anslutning till arbetet med 16ptexten eller som kompletterar innehallet i publikationen.
Uppstillningen ordnas i regel enligt Harvardsystemet med forfattarnas namn (motsvarande) i
alfabetisk ordning. Slutfotnoter enligt Oxfordsystemet anvinds nir fotnoter anvinds i den I6pande
texten. For mer stod se " Svenska skrivregler, sprikrider’”.
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Kallor som ar

Externa
styrande
dokument

Interna
styrande
dokument

Externa
ovriga
dokument
Interna
dvriga
dokument

HANDBOK

Omfattning

Inledningsvis listas kéllor i hierarkisk ordning (lag, férordning etc) darefter ordnas kéllorna i bok-
stavsordning, sorterat pa utgivare/forfattare. Se myndigheternas sprakregler

Lagar och forordningar anges genom att skriva ut férfattningens rubrik. SFS-nummer anges inom
parentes efter ordet lagen och férordningen, dock utan att ange férkortningen SFS. Fér grundla-
garna och balkarna uteldmnas SFS-numret.

Exempel:

Lagen (2011:1029) om upphandling pa férsvars- och sékerhetsomradet
Sakerhetskyddsforordningen (2018:658)

Miljobalken.

Andra myndigheters foreskrifter anges genom att skriva ut férfattningens rubrik. Hanvisning till
den forfattningssamling dar foreskriften kungjorts anges i férkortad form inom parentes tillsam-
mans med artal och det nummer som tilldelats féreskriften.

Exempel:

Lantmateriets foreskrifter (LMFS 2016:1) om spridningstillstand fér sammanstéliningar av
landgeografisk information.

Totalforsvarets rekryteringsmyndighets féreskrifter (TRMFS 2017:1) om totalférsvarsplikt.

Kallorna ordnas i bokstavsordning, sorterat férst pa dokumentkategori, dérefter pa dokument-
namn. Efter dokumentnamn anges versionsnummer eller Vidarhandlingsnr motsv.

Kallorna ordnas i bokstavsordning, sorterat férst pa dokumentkategori, dérefter pa dokument-
namn. Efter dokumentnamn anges versionsnummer eller Vidarhandlingsnr motsv.

Kallorna ordnas i bokstavsordning, sorterat férst pa dokumentkategori, dérefter pa dokument-
namn. Efter dokumentnamn anges versionsnummer eller Vidarhandlingsnr motsv.

Grafisk anvisning for innehall i killférteckning

Textblock for killor formateras normalt som en punktlista. Se exempel pé sidan 190.
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Bilaga 4

4 Varnings-, Observera- och informations-
texter

41 Allmant

I publikationer, sirskilt i publikationstyper som utgdr internt styrande dokument, dr det viktigt att
ldsaren informeras om risker, referenser till 6verordnade dokument m.m. Det ska inte férekomma
olika tillimpningar av ordval, linjer och firger for att markera detta! I den hir bilagan ger vi den
grundliggande anvisningen och gemensamma principerna fér varningar, observera och andra
informerande textfilt. Dirfor kan det finnas mer detaljerade anvisningar i andra underordnade internt
styrande dokument kring hur detta ska utféras. Firg och linjeformatering kan férena, gruppera och
rangordna olika element i en publikation genom att framhiva férhéllandet mellan dem.

Texterna ska skrivas pd ett entydigt sitt, i klartext och ha en enhetlig utformning. Planera och
disponera varnings- och upplysningstexter si att det blir litt att lisa och forsta.

Rekommendationen ir att varnings- och informationstexter skrivs i anslutning till den text som
beskriver ett moment dir det finns risker. Texterna kan 4ven inleda ett kapitel. Dessa texter giller da
for hela kapitlet.

4.2 Varningar

4.21 Varningar - varningsrutor

En varning ska fista lisarens uppmirksamhet pd de risker som kan finnas vid hantering av material,
processer, metoder, procedurer samt pa grinser eller restriktioner som maéste foljas. Det ir for att
undvika allvarliga person-, materiel- och miljéskador vid arbete.

« En varningsruta ska placeras omedelbart fore det textstycke som innebir risk.
o Nir varningsruta och OBS-ruta kombineras ska alltid varningen komma frst.

 En varning far inte placeras sist pa en sida och far inte delas pé flera sidor.

Varningsrutan ska vara utformad enligt f6ljande:

o Byggd som en tabell — 1 rad och 2 kolumner med en 0,5 pket rod tabellram. Den f6rsta kolumnen
har en r6d bottenfirg, ett 2 mm cellindrag i éverkant innehallande etc uppforstorat vict utropstecken
i FM Sans, bold 24 pkt. Bredden pé kolumnen hiller samma bredd som tecknet alt. 5,5 pket i bredd.

o Andrakolumnen for text, har ett cellindrag pd 2 mm i éver-, underkant, hoger och 4 mm i vinsterindrag.

o VARNING rubrik skrivs med versaler i FM Sans bold 10 pkt och brodeext sitts som svart vinsterstilld
text i Garamond regular, 11 pkt.

o Efter ordet varning ska konsekvensen av risken beskrivas kort.

o Efter konsekvensen beskrivs atgirden.

173 Version 5.1



HANDBOK

VARNING
Pe eos debis nobitionse ped mil moluta voluptur aut aut laboresti nonsequam nit quis ulli-
genditat adia dolorro vidit, unt voloria dolestrum eum is esci cum rem fugia autem.

Bild 1:1 Exempel pa utformning av varningstext i bokpublikation

Nir flera varningar 4r placerade i f6ljd ska texten i den férsta varningen vara skild frin den text som
kommer i varningen efter och behandla nigonting helt annat dn vad som sigs i den forsta varningen.
Flera varningar i fljd fir inte numreras 1, 2, osv eftersom det litt kan tolkas som en gradering.

4.3 Observera

Ett textfilt med rubriken observera ska uppmirksamma metoder, processer eller procedurer som
miste utforas exake for att undvika skador pa materiel eller yttre miljé. Det kan 4ven anvindas for att
markera viktiga partier i en publikation.

o En Observera-ruta ska placeras omedelbart fore det stycke som avses.

o En Observera-ruta som giller hela publikationen eller for ett helt kapitel, presenteras i fortexten till
publikationen eller i bérjan av berért kapitel.

o En Observera-ruta fir inte delas pa flera sidor.

o Flera Observera-rutor kan vara placerade efter varandra i foljd. De far inte numreras 1, 2 osv, eftersom
det ldtt kan tolkas som en gradering.

Upplysningstexten Observera ska vara utformad enligt foljande:

o Textrutan har en 3 pke bred orange ramlinje och ska ha samma spaltbredd som 16ptexten.

o OBSERVERA rubrik skrivs med versaler i FM Sans bold 10 pkt och brodeext sitts som svart
vinsterstilld text i Garamond regular, 11 pke . Avstand for indrag i textrutan ska vara 3 pkt dver- &
underkant + vinster och hoger.

OBSERVERA!

Pe eos debis nobitionse ped mil moluta voluptur aut aut laboresti nonsequam nit quis ulli-
genditat adia dolorro vidit, unt voloria dolestrum eum is esci cum rem fugia autem.

Bild 1:4 Utformning av upplysningstext i bokpublikation

4.4 Anmarkning, Vagledande forklaring, Kommentar

Anvinds for att utveckla huvudtexten, dra ldsarens uppmirksamhet till speciell tilliggsinformation
eller speciella arbetsmoment och andra stillen i en publikation. Anmirkning, vigledande forklaring
eller kommentar som giller for ett helt dokument skrivs som ”Anmirkning till lisaren”/”Vigledande
forklaring”/”Kommentar”. Textavsnittet ska placeras fore eller efter den text den relaterar till,
beroende pa sammanhanget.

Anmirkning, vigledande forklaring och kommentar textavsnitt skiljer sig frin varning och obs genom
att texten alltid far den spaltbredd som den 16ptext den hinsyftar till. Det innebir att om l6ptexten

Version 5.1 174



HANDBOK

skrivs med nagon form av indrag ska dven anmirkningstexten ha detta indrag. Anmirkningstexten
skrivs som hingande indrag under texten. Flera Anmirkningar, Vigledande forklaringar eller
Kommentarer kan vara placerade efter varandra i foljd. De far dock inte numreras 1, 2, 3 osv, eftersom
det litt kan tolkas som en gradering. Textavsnittet ska vara utformad enligt féljande beskrivning:

Avsnittet bor sdrskiljas och fortydligas frin 6vrig 16ptext. Detta gors med en 0,5 pkt dver- och
underlinje (se i exemplet nedan) och placeras enligt satsytan f6r loptext.

RUBRIKEN skrivs med versaler i FM Sans bold 10 pkt och brédtext sitts som svart vinsterstilld text
i Garamond italic, 11 pkt. Vinster- och hdger indrag 4r 5 pkt frin 6vrig 16ptext.

VAGLEDANDE FORKLARING:

Nit quis ulligenditat adia dolorro vidit, voloria dolestrum eum is esci cum rem. Pe eos debis nobi-
tionse ped mil moluta voluptur aut aut laboresti nonsequam nit quis ulligenditat adia dolorro
vidit, unt voloria dolestrtum eum cum rem.

4.5 Ovriga informationsrutor med text

4.51 Citering av dverordnade interna styrande dokument

Nir skribent aterger (kortfattade) utdrag ur en lag, férordning, interna styrande dokument etc. bor
det ske genom att texten ldggs i en citatruta. Citat har ingen rubrik. Den citerade texten skrivs mellan
citattecken. Killan som citeras anges nedtill i rutan hdgerstillt enligt nedanstaende princip.

Citatrutan ska vara utformad enligt féljande:

Byggd som en tabell — 1 rad och 2 kolumner med en 0,5 pke bla tabellram. Den f6rsta kolumnen har
en bld bottenfirg, firg se specifikation enligt “1.6 Informationsrutors grafiska utformning”. Bredden

pa kolumnen ir 5,5 pkt i bredd.
Andrakolumnen for text, har ett cellindrag pa 2 mm i 6ver-, underkant, héger och 4 mm i vinsterindrag.

Brodtext sites i Garamond italic, 11 pke och som svart vinsterstilld text. Killanvisning skrivs i
Garamond regular och som hégerstilld texti 11 pke.

"Pe eos debis nobitionse ped mil moluta voluptur ant ant laboresti nonsequam nit quis nlligenditat adia
dolorro vidit, unt voloria dolestrum eum is esci cum rem fugia antem. Borja och sluta med citattecken”

FM ArbO, FIB 2022:6
29 kap. Handlidggning av drenden och uppgifter
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4.5.2 Faktarutor

En faktaruta summerar sakligt fakta for lisaren. Anvindandet av faktaruta kan medfor att lisaren
littare kan ta till sig viss grundliggande information én att lisa brodtext.

Faktarutan ska vara utformad enligt foljande:

o Textrutan har en grd bakgrundsfirg se enligt firg specifikation “4.6 Informationsrutors grafiska
utformning”.

o FAKTA rubrik skrivs med versaler. Rubrik typsnittet 4r i FM Sans bold 10 pkt och brodtext sitts
som svart vinsterstilld text i Garamond regular, 11 pke. Indraget i textrutan bor vara 3 pke over- &
underkant + vinster & hoger.

FAKTA
Pe eos debis nobitionse ped mil moluta voluptur aut aut laboresti nonsequam nit quis ulligen-
ditat adia dolorro vidit, unt voloria dolestrum eum is esci cum rem fugia autem.

4.5.3 Tipsrutor

Tipsrutor kan anvindas for att foresla 16sningar pa situationer som kan uppsta i verksamheten som
regleras. Det kan exempelvis utgéra referenser till erfarenheter. Informationen skrivs kortfattat och
ev som ett konkret exempel.

Textrutorna ska vara utformad enligt foljande:

o Textrutan har en 3 pket bred gron ramlinje och ska ha samma spaltbredd som loptexten.

o TIPS rubrik skrivs med versaler. Rubrik typsnittet 4r i FM Sans bold 10 pkt och brodtext sitts som
svart vansterstilld text i Garamond regular, 11 pkt. Avstind f6r indrag i textrutan ska vara 3 pke dver-
& underkant + vinster & hoger.

TIPS
Pe cos debis nobitionse ped mil moluta voluptur aut aut laboresti nonsequam nit quis ulligen-
ditat adia dolorro vidit, unt voloria dolestrum eum is esci cum rem fugia autem.

4.5.4 Exempelrutor

Exempelrutor kan anvindas for att exemplifiera situationer, metoder m.m. Exempelrutor kan placeras
alltid efter varning-, obs- och tipsrutor. Informationen skrivs kortfattat och ev med ett konkret
exempel.

Exempelrutan ska vara utformad enligt f6ljande:

o Textrutan har en 0,5 pket bred svart ramlinje, enligt firg specifikation “1.6 Informationsrutors grafiska
utformning”, och bér ha samma spaltbredd som Ioptexten.

o EXEMPEL rubrik skrivs med versaler med i FM Sans bold 10 pkt och brodtext sitts som svart
vinsterstalld text i Garamond regular, 11 pke. Indraget i textrutan bor vara 3 pke éver- & underkant
+ vinster & hoger.

EXEMPEL
Pe cos debis nobitionse ped mil moluta voluptur aut aut laboresti nonsequam nit quis ulligen-
ditat adia dolorro vidit, unt voloria dolestrum eum is esci cum rem fugia autem.
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4.6 Informationsrutors fargutformning

Informationsrutor anvinds enligt nedan firgspecifikation.

Informationsruta

Markerar/Anvénds for:

Farg:

Varning

Bakgrund- och ramlinjefarg:

C=0, M=100, Y=100, K=0

Observera

Ramlinjefarg:
C=0, M=40, Y=100, K=0

VAGLEDANDE FORKLARING:
Nit quis ulligenditat adia dolorro vidit,

voloria dolestrum eum is esci cum rem.

Anmarkning/
Végledande forklaring/
Kommentar

Avskiljande 6ver- och underlinje férg:

C=0, M=0, Y=0, K=100

Tips Ramlinjefarg:
C=33, M=12, Y=53, K=0

Citat Bakgrund- och ramlinjeférg:
C=45, M=16, Y=9, K=26
Bakgrundsfarg:

Fakta C=0, M=40, Y=100, K=0

C=0, M=0, Y=0, K=20
Exempel Ramlinjefarg:

C=0, M=0, Y=0, K=100

For att oversitta CMYK till RGB (fyrfirg till trefirg) anvind girna www.webforret.com.
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4.61 Informationsrutor typografi

Informationsrutornas text ska ha foljande typografi si lingt det 4r mojligt:

Textblock Typsnitt A4 A5 G5

Rubrik i rutan FM Sans, bold, svart 10/12 10/12 10/12
Citattext Adobe Garamond italic, svart 11/13 11/13 11/13
Brodtext Adobe Garamond regular svart 11/13 11/13 11/13

4.6.2 Fargflikar till uppslag och marginaler i bokpublikationer.

Fargfalt

Fargskala

CMYK: C=59, M=43, Y=48, K=32
RGB: 97,104,103

CMYK: C=37, M=21, Y=29, K=4
RGB: 170, 181,176

CMYK: C=50, M=47, Y=44, K=32
RGB: 114,104, 103

CMYK: C=43, M=38, Y=38, K=18
RGB: 142, 135, 132

CMYK: C=31, M=29, Y=29, K=7
RGB: 180, 170, 166

CMYK: C=63, M=46, Y=40, K=27
RGB: 94,105,113

CMYK: C=37, M=23, Y=24, K=4
RGB: 170,179,183

4.6.3 Fargfalts grafiska utformning

Fargfalt Markerar - anvands
TOTALFORSVARET . » . . .
_ Kan anvéndas i inlagan for att markera var det finns anvis-

Gul: C=0, M=10, Y=100, K
0, K

0
Bla: C=100, M=50, Y=0, K=0

ningar eller information som vander sig till totalférsvaret.
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Bilaga 5

De enda bestimmelserna som ir bindande for andra myndigheter och organ, bolag och enskilda 4r
Forsvarsmaktens foreskrifter (FFS), vilka utgér en forfattning, dvs. myndighetsforeskrift. Det finns
inga andra i Forsvarsmakten for externt bindande bestimmelser eller skrifter.

Det kan vara sd att andra myndigheter etc. viljer att f6lja/tillimpa vad som star i Férsvarsmaktens
publikationer, men det innebir inte att dessa r tvingande.

5 Totalforsvarspublikationer

51 Omfattning

511 Totalférsvarsmarkning

Publikationer som ber6r Forsvarsmaktens roll i totalférsvaret 4r mirkea med det blagula firgbandet
med ordet TOTALFORSVARET placerade overst pa omslagen. Forordet i dessa publikationer
forklarar hur publikationen anvinds, ska tillimpas eller bor tolkas inom Forsvarsmakten.

Aven kapitel eller sidor inne i en publikation kan vara mirkta med totalférsvarsbandet. Det innebir
att kapitlet eller sidan har ett totalforsvarsfokus. Totalforsvarsbandet placeras da under den 6vre
sidmarginalen som vi gjort pa den hir sidan. Alla publikationer med totalférsvarsmirkning ska
remisshanteras med berérda myndigheter och organisationer.

5.1.2 Bestallningar

Bestillningar frin andra myndigheter, organisationer enligt moment 9.14.2.

5.2 Signalskyddspublikationer

FRA ir ansvarig for att distribuera signalskyddspublikationer till totalforsvarsmyndigheter efter en
overenskommelse med MUST (2023-08-24). Det innebir att FRA bestiller totalférsvarets behov
fran FMCL.

5.3 Publicering pa internet

Andra myndigheter far inte publicera Forsvarsmaktens publikationer péd internet utan att
Forsvarsmakten gett skriftligt tillstind till detta. Diremot kan en annan aktor linka till de
publikationer som Forsvarsmakten publicerat pd Forsvarsmaktens webbplatser.

Undantaget ir FMV som fortsittningsvis héller viss materieldokumentation publicerad pa
logistikportalen enligt verenskommelse med Forsvarsmaktens tekniska direktor.
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5.4 Extern forsaljning av tryckta publikationer

OBSERVERA!

Enbart lagerhillna, tryckta publikationer med férrddsbeteckning som lagerhills kan séljas till
externa anvindare.

Forsvarsmakten har enligt 4§ avgiftstérordningen (1992:191) ritt att ta betalt £6r publikatio-
ner och avgifterna far enligt 5§ samma férordning ha full kostnadstickning.

Forsvarsmaktens har ingen uppgift eller skyldighet att silja publikationer till privatpersoner.

5.41 Godkanda kunder

Se moment 9.14

Andra aktorer som har behov av publikationer utgivna av Forsvarsmakten, ska skriftligen inkomma
med f6rfragan om kop. Sadan forfragan ska stillas till: Forsvarsmakten 107 85 Stockholm. I skrivelsen
ska denna handbok och detta moment anges som referens. Dokument som pavisar tjinstebehov ska

bifogas.

Bestillning sker via Forsvarsmaktens centrallager/Forsvarets bok- och blankettforrad, FMCL i
Arboga. E-post: fmcl-fbf@mil.se Kund som efterfragar pris pa en eller flera publikationer kan erhalla
en offert.

5.5 Utlaning av tryckta publikationer externt

Forsvarsmakten lanar normalt inte ut publikationer frin FMCL till externa anvindare, t.ex. foretag
och myndigheter. Det giller savil 6ppna som SSK- och SK-publikationer. Andra myndigheter kan
ha andra regler och férutsittningar dn Forsvarsmakten.

5.6 Ingen mdjlighet att prenumerera pa éndringar

Forsvarsmakten kan bara ta ansvar for exemplar som gar att spara via vart stddsystem PRIO. Det
innebir att exemplar som képs av en extern kund kan Férsvarsmakten inte na.
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Bilaga 6

6 Deltaiinternberedning - granska
publikationer

6.1 Omfattning

OBSERVERA!

Granskning avser inte arbetsversioner av publikationer.
Arbetsversioner hanteras av skribentgruppen enligt moment 5.6.

Internberedning ir inte detsamma som remiss. En remiss dr nir ett drende 6verlimnas for att inhimta
synpunkter utanfér Férsvarsmakten.

Internberedning av publikationer inom Férsvarsmakten kan utf6ras antingen inom egen férsvarsgren
eller med flera forsvarsgrenar, stridskrafter och HKV. Granskningen avser granskningsversioner.

Internberedning kan indelas i:

o Enskild lisning sker av personer med kunskap, kompetens inom det omréde som publikationen berér.

o Internberedning sker inom utpekad organisation. Svar pa granskningen har chefsforankrats pd en
lagstaniva som avsindaren till publikationen 6nskat. Normal ligstaniva for HKV ir avdelningschef.

6.2 Utsandning av granskningsarende

Avsindare ska alltid vara en funktionsbrevldda (epost), inte via Vidar.

6.21 Mottagare av granskningsarende enligt moment 3.12

Uppgiften att granska samt inkomma med granskningsvar far bara tillstillas organisationsenheter
inom den egna forsvarsgrenen. Forsvarsgrensstab reglerar i évrigt hur egna, interna publikationer ska
beredas och granskas.
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6.2.2 Mottagare av granskningsarende enl mom 3.13

Uppgiften att granska ska tillstillas:

Avséndare av
granskningsunderlag

Mottagare av granskningsunderlag - och ansvarig for att svar lamnas
ater till avsédndaren

Enhet inom HKV

Andra enheter i HKV som r 0B's direktrapporterande chefer, som berérs,
for forankring eller som kan tillféra nédvandig sakkunskap i arendet.
Exempelvis FST STRA, FST GEN, etc.

Dessa ska i sin tur lotta darendet i sin egen organisation och sammanstalla
svar till avséndaren.

Férsvarsgrensstab

Andra férsvarsgrensstaber, C FST direktrapporterande chefer.
Dessa ska i sin tur lotta drendet i sin egen organisation och sammanstalla
svar till avsandaren.

Organisationsenheter féorutom HKV far inte skicka granskningsunderlag till andra forsvarsgrenar,

deras OrgE, DUC, DRC etc.

6.2.3 Fragestillningar som bifogas granskningsarende

Den som sinder ut granskningen ska bifoga en instruktion och fragestillningar som dnskas besvarade.

Det behover inkludera:

 Hur granskningsunderlag ska sammanstillas.

 Ange vilka som kan behéva delta i beredningen och pa vilken niva pé ligsta chefsforankring ska ske.

o Att de ska ange killor for nya fakta, texter.

6.3 Hur granskningen ska utféras

OBSERVERA!

Alla som granskar korrektur bor ha lidst igenom Myndigheternas skrivregler. Den finns

publicerad p4 internet.

Inom Foérsvarsmakten och FMV kan férekomma mallar, rutiner etc som inte dr uppda-
terade enligt spraklag och skrivregler. Hjilp till att komma tillrdtta med sidana eventuella

brister.
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TOTALFSRSVARET

TOTALFORSVARET

TOTALFORSVARET TOTALFORSWARET TOTALFS RSWARE]

Respondenten ska:

Steg | Atgard Kommentar
Har ska tydligt framga vad publikationen har fér typ, malgrupp, syfte och omfatt-
1 Las sidan1-4 ning samt nar den avses bdrja gélla/ska tillampas.
Ev aterkoppling pa detta ar av intresse,
Las sidorna med Har ska tydligt framga vad publikationen har for kallor och att de ar aktuella, rele-
kallforteckning. vanta och att ingen viktig kalla saknas.
Har ska framga detaljerad information om hur publikationen tillkommit och hur den
ar beredd med berorda, nédvandiga etc. Texten i den redaktionell information ar till
for att redogora hur skrivarbetet bedrivits, vilka som deltagit i arbetet som sakinne-
hallsansvarig, amnesexperter, etc.
. . Den myndighetsinterna beredningen ska beskrivas sa det framgar vilka som be-
Las den redaktionella . o1y £ ; . .. . .
3 . . rorts, fatt foredragningar och vilka som lamnat underlag for uppdateringar och hur
informationen. ..
det chefsforankrats.
Har ska ocksa framgéa hur remisser (utanfér myndigheten) genomférts och vad
inkomna svar har medfort i beredningen.
Texten ska inkludera om avdémningar kring alternativa skrivningen genomférts
och av vem.
4 L?S ev bifogat bered- Det kan komplettera den redaktionella informationen i publikationen.
nings-PM
5 Las kapitlen och Qm det ar en styrande publikation, vad innebéar den f&r er organisation, ansvar etc?
bilagor Ar den korrekt, eller behover den kompletteras?
6 Las - kontrollera Texten pa omslaget ska stdmma med det som star inne i publikationen.
omslaget Bild pa omslaget, &r den passande/lamplig?
Besvara fragor som
7 bifogats granskning- | Se utsant underlag.
sunderlaget

6.4 Hur granskningen ska aterkopplas

Aterkoppling ska ske samma vig som granskningsunderlaget inkom.

Aterkopplingen ska omfatta:

o vilka som deltagit i granskningen och hur beredningen genomforts,

o hur (om) det har chefsférankras. Ange grad, férnamn och efternamn samt befattning pa chef som

svaret har forankrats hos.

+ Nya killor (pd samma sitt som de anges i killférteckningen) som granskningen relaterar till.

o Behov av tryckta exemplar vid tilldelning / egen bestillning.
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Redaktionell information

Detta ir en revidering av version 4.1. Tidigare version av handbok publikationer hade ett smalare
fokus 4n vad version 5.0 har. Dirf6r har namnet justerats frin Publikationer till Publikationstjinst.

Under véren 2023 modellerades ”publikationsprocesserna” varefter det genomférdes en workshop
i Uppsala kring process och behov av regleringar inom publikationstjinst. Vid workshopen deltog
representanter for de flesta publikationsomriden samt dven négra personer frin TVK LOG,
masterdatakontoret och FMV.

Som framgir av forord och sammanfattningen av handboken pa sidan 5 - 6 innehéller handboken
en hel del anvisningar som 4r sammanstilld pé ett nytt sitt eller med ett nytt fokus. Anvisningarna
har sitt ursprung i FMV regelverk fér materieldokumentation samt forsvarsmaktens motsvarande
for “stabspublikationer”, ”VFA-publikationer” etc. Begrepp dr uppdaterat i enlighet med andra
processer och aktiva stddsystem. Texterna om hanteringen i PRIO ir granskad och kvalitetssikrad av
Bo Hammar FMTIS MDK 231120.

Under hésten 2023 producerades flera arbetsversioner som utvecklades med tiden. Uppfoljning
genomfdrdes 231129, 2024-04-16 med teknisk direkedr Kristin Stromberg, samt [6pande med
avdelningschef FST STAB 6verstelojtnant Bjorn Sundstrom. Dessa gav inrikeningar for fortsatt
komplettering och redigering av texten. Carl A Karlsson och Anders Jansson FST KOMM och
Forsvarsmaktens artdirector Anna-Kajsa Vigenstedt vid FMLOG grafisk produktion, éversteldjtnant
Staffan Lundmark DCDC, 6verstelgjtnant Thomas Magnusson FST STRA och Mats Sjoquist FST
EVS har limnat sirskilda svar som underlag i skrivandet. Texter rérande avvikelsehantering och
avvikelseanmilan och avvikelserapporter ir beredd tillsammans med FST GEN Jakub Chodyniecki,
processledare avvikelsehantering.

En granskningsversion utsindes 2023-12-12 inom HKV och till forsvarsgrensstaberna. Synpunkter
inkom frin AST, MS, FS, SAKINSP, FLYGI, FST GEN, FST STOD, FST RHS, Férsvarsmaktens
tekniska direktor samt informellt frain FMV. Svaren har hanterats i REF-mallen. Aterkoppling till de
som limnat synpunkter har getts 2024-02-22.

En férnyad utsindning genomfordes med granskningsversion 2024-03-25. Svar inkom fran
SAKINSP, FLYGI, OPL, FST STRA, FST GEN, FST STOD, FST RHS, FST HR, FST JUR, FST
EVS, FST KOMM, MS, MUST, AST och ES. Den 4-5 juni 2024 genomfordes en slutlig sprak-,
innehalls- och sammanhangsgranskning av handboken tillsammans med MSS, FS, LSS och SSS vid
Kvarn.

Handboken 4r dessforinnan forankrad med teknisk direktdor 2023-11-29 samt 2024-04-16,
kommunikationsdirektdren brigadgeneral Anna Siverstig 2024-01-12, logistikchefen brigadgeneral
Claes Izos 2024-03-19 samt stf C FST konteramiral Jens Nykvist 2024-02-19.

Juridisk granskning inleddes 2023-12-05 av forsvarsjurist Katarina Stiitz Norland. Slutliga
avdomningar gjordes av forsvarsjurist Annika Solusi Grahn samt Victor Kjellberg 2024-03-18.

Formell granskning och tillginglighetskontroll ir genomférd 2024-04-07. Foredragning fér C EST
STAB genomfordes 2024-06-10 samt for C FST 2024-06-17.

Version 5.1 dr en foljd av faststillandet av FM2025-1123:70 Instruktion - Bestimmelser for
publikationsproduktion, bilaga BD.
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Angaende Nato

Sverige star infor ett paradigmskifte som ny medlem och allierad i Nato. Nato har ett stort antal
publikationer av olika karaktir som alla syftar till interoperabilitet inom alliansen och med partners.
Hur dessa publikationer ska hanteras och tillimpas av Sverige och Forsvarsmakten dr under beredning,
och kommer att utvecklas under integrationsperioden. Exempel pa omraden som bereds ir: sprak,
svensk publicering, publikationernas status, hybridpublikationer mm. Efterhand som beslut fattas
om hantering och tillimpning av Nato-publikationer kommer direktiv att sindas ut.

Medarbetare som ska planera svenska publikationer bor kontrollera om det finns publikationer frin
Nato inom omradet. Nagra limpliga fragestillningar ér:

 Kan Natos publikation anvindas som svensk, antingen som den ir, eller efter omarbetning till svenska?
o Vilka delar i Natos publikation bér Sverige inte folja eller anpassa sig till?

o Vilka termer anvinds i Nato-publikationen, och bér dessa tas med i den svenska publikationen?

Sverige och Forsvarsmakten kan bidra till att stirka interoperabilitet inom Nato genom att ta del av
Natos publikationer och férsoka halla nere behovet av svenska unika 18sningar.

Nato Standardization Office (NSO) har en bra websida for att se vad som finns inom Natos
publikationer och termer. Terminologi finns under fliken “terminology” och publikationer (som
inom Nato iven ir standarder) finns under fliken “standards”. Publikationer (standarder) som ir
klassificerade ir tillgingliga via FMV Férsvarsstandarder (hteps://fsd.fmv.se).
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Bildférteckning

I denna publikation férekommer féljande bilder med verkshojd:

Fotograf/Illustratér anges med namn och organisatorisk tillhérighet.

Bild nr

Fotograf/lllustrator

Hur FM sé@krat ratten att anvanda bilden

11-1.2
31-3.2,37
41,

54, 5355

101-10.6-10.9
111-11.3

121, 12.4-125
131

141

151

16.1

Anna-Karin Wetzig.

Férsvarsmaktens bild.
Anna-Karin Wetzig anstalld vid FMLOG.

3,72
8.2-8.4
10.2-10.3

Stefan Nilsson.

Foérsvarsmaktens bild.
Stefan Nilsson anstalld vid HKV.

21-23
12.2-12.3
141-14.2

Skarmklipp ur Forsvarsmaktens intranat.

Férsvarsmaktens bild.

B21-B2.4

Stefan Nilsson och Anna-Kajsa Vagenstedt.

Forsvarsmaktens bilder.
Anna-Kajsa Vagenstedt anstalld vid FMLOG.
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Kallférteckning

Den hir versionen av handboken baseras pa f6ljande killor:

Kéllor som ar | Omfattning
Externa
styrande -
dokument
e FIB 2022:6, Forsvarsmaktens interna bestdmmelser med arbetsordning fér Férsvarsmakten
(FM Arb0), med &ndringstryck (FIB2023:1, FIB2023:5, FIB2023:9, FIB2023:10 och FIB 2023:17),
géllande fran och med 2023-12-20 samt konsoliderad version 2024-04-15.
e FIB 2020:4, Férsvarsmaktens interna bestammelser om sé@kerhetsskydd, (med @ndringstryck
(FIB2023:7), gallande fran och med 2023-06-09.
¢ Reglemente Mobilisering, version 1.1, géllande fran och med 2023-01-01.
Interna ¢ Reglemente Sakerhetstjénst, version 1.0, gallande fran och med 2021-01-01.
styrande e Handbok Dokument och drendehantering, gallande fran och med 2013-09-16.
dokument e Handbok Mobilisering version 1.1, géllande fran och med 2023-01-01.
o Direktiv FM2021-8272:1, Direktiv for Forsvarsmaktens Teknik- och Vidmakthallandekontor.
e Beslut FM2023-23626:3, Anvisning logistik 2024.
e Direktiv FM2023-28037:1, Direktiv for forsvarsmaktens publikationstjanst 2024.
e Instruktion - Bestémmelser for publikationsproduktion samt beslut om omedelbar andring i
Handbok publikationstjanst version 5.0, FM2025-1123:70.
o Sprakradet. 2014. Myndigheternas skrivregler. ISBN 978-91-38-32625-1. www.isof.se
o Statsradsberedningen. 2011. PM 2011:1. Svarta listan Ord och fraser som kan erséttas i
Externt forfattnings-sprak. www.regeringen.se
Buriga e GRDA GRundDataAnvisningar, FMV. Daterad 2021-11-02.
dokument e FMV "Gemensamma anvisningar fér TO och bokpublikation”, version 2.0.
e FMV "Utformning av materielpublikationer”, version 5.2.
e FMV "lllustrationsanvisningar”, version 5.2.
o AAP-47, Allied Joint Doctrine Publication-47, edition C version 1.
e Systembeskrivning FM Webbpublikationer, version 2.0, Dokid Pko-1653.
Internt e Systembeskrivning férande av publikationsregister samt publicering och avpublicering av styrande
Buriga dokunjent pa emilia ochc FM WP, \{ersion 2024-02-23.
dokument e Funktioner och sakomraden, remiss 1, FM2023-26038:1.
e Forarbeten till Instruktion for produktion av icketekniska publikationer.
o Svenska skrivregler, sprakradet, ISBN 9-789-147111497.
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