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Mallar/verktyg:
Mall HVK mote

Tillvagagangssatt:

1. Planera och kalla till HVK-mote

Input: Behov av uppfoljining av HVK-pool Ansvarig: HVK lagret

Mallar/verktyg: - Output: Outlook kallelse till berorda parter

Genomforande:

1. Skicka kallelse for HVK-moéten. Kallelse skickas till berorda
hyrestagare, fordonsigare, operator, avropare och TUH-leverantorer.
Motesfrekvens varannan vecka.

2. Kallelser skickas for ett halvar i taget.
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2. Forbered HVK-mote

Input: Beslut fran HVK-poolrad, Ansvarig: HVK lagret
sammanstdllning utlénade HVK

Mallar/verktyg: Mall HVK-mote Output: Sammanstdllt motesunderlag
utskickad

Genomforande:

1. Sammanstall status i mall HVK-mote:
a. Ejdriftklara HVKer
b. Inkomna behov/bestallningar
c. Beslut fran HVK-poolrad
2. Skicka ut sammanstallt motesunderlag till berorda senast dagen innan

HVK-mote

3. Genomfor HVK-mote

Input: Sammanstdllt motesunderlag Ansvarig: HVK lagret

Mallar/verktyg: Mall HVK-méte Output: Uppdaterat métesunderlag och
motesprotokoll

Genomforande:

1. Gaigenom sammanstallt moétesunderlag (ansvarig avropare
redovisar status for sina HVK pa upparbetning)

2. Sammanstall uppdateringar efter input fran avropare (ex.
leveranstider, genomforda bestillning, ex.)

3. Skriv protokoll for 6vrigt som inte ingar i métesunderlaget (ex.
fragor/beslut att lyfta till HVK-poolradet) pa motet.

4. Distribuera motesprotokoll

Input: Uppdaterat métesunderlag och Ansvarig: HVK-lagret

motesprotokoll

Mallar/verktyg: - Output: Utskickat motesunderlag och
moétesprotokoll

Genomforande:

1. Skicka ut motesunderlag och protokoll efter genomfort mote till
kallade parter (senast 2 dagar efter genomfort HVK-mote)

2. Spara underlagen pa Projektplatsen, projekt Transitio HVK lager.

3. Skicka utdrag ur protokoll till HVK forvaltaren med info om ev.
punkter som ska lyftas i HVK-poolrad
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