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Information till dig som huvudförfattare: Den gröna informationstexten och de rubriker som inte är relevanta tas bort.

Dokumenttitel
[bookmark: _Toc199324489]Grundprincip: Viktigaste ordet först 
Rubriken ska alltid börja med det viktigaste och mest övergripande ämnesordet. 
Struktur:
[Ämnesord] – [Beskrivning eller förtydligande]
Exempel: Transport – akut och planerad

Bakgrund

Länk till rutin
Lägg in länk till huvuddokument om den här instruktionen är en bilaga till annat dokument

Förslag på innehåll i en instruktion:
En instruktion ska bestå av information om vad som ska göras samt hur, när och av vem det ska göras. Det kan exempelvis vara en beskrivning av hur du ska gå tillväga med tillhörande bilder, en punktlista, en ifyllbar mall eller en tabell.

Exempel 1, punktlista:
Brandutbildning
Medarbetare genomför i kompetensportalen – jan-feb
Lära-känna samtal
Bokas med respektive medarbetare – jan-jun

Exempel 2, en ifyllbar mall:
[image: En bild som visar text, skärmbild, nummer, Teckensnitt

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]







Exempel 3, en tabell:

	Rubrik
	Aktivitet/information
	Ansvarig
	Klart senast
	Genomfört/
Sign

	Brandutbildning
	Genomför brandskyddsutbildning i kompetensportalen

	Medarbetaren
	28 feb
	

	Lära-känna samtal
	Samtal med respektive kollega, fysiskt
	Medarbetaren
	30 juni
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Den anpassade mallen för instruktion är ny.
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image1.png
Begaran om journalkopla (texta géirmna)

Namn Personnr/samordningsnr
Adress Postadress

Telefon bostad Telefon arbete WMobi

Vardenhet Vardtidlbesok fro m—tom

Vilka joumalkopior onskas

[ Joumalkopian hamtas personligen
[ Joumalkopian skickas rekommenderat il adress ovan

[ Ja, jag lamnar samtycke till att inhamta information fran andra vardenheter
[ Nej, jag samtycker inte il att inhamta information frén andra vardenheter
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