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Inledning

Tibro kommun har brev- och dokumentmallar i Word, som ar utformade enligt Tibro
kommuns grafiska profil.

Brevmallarna ar aven tillganglighetsanpassade enligt EU:s direktiv (2016/2102) om
tillganglighet avseende offentliga myndigheters webbplatser och mobila applikationer.
Det finns en sarskild lathund foér hur du tillganglighetsanpassar dina worddokument.

Du ska bara anvanda de faststallda brev- och dokumentmallarna nar du skriver handlingar

i tidnsten. Den grafiska profilen har faststallts av kommunstyrelsen. Med mallarnas hjalp
kan vi alla bidra till att den information som vi skickar ut till kommuninvanare, foretag,
foreningar, myndigheter m fl i form av brev, protokoll, rapporter med mera blir sa enhetlig
som mdjligt. Det skapar trygghet och andas professionalism.

Har du fragor eller synpunkter pa mallarna, kontakta:
Kanslichef Frida Blomqvist

Telefon: 0504-185 05

E-post: frida.blomqvist@tibro.se
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Du nar ett antal brev- och dokumentmallar via Word:

e Beslut

e Brev

e  Brev med designelement
e Rapport

e Liggande rapport
e  Styrdokument

Sarskild rutin for protokoll, kallelser och tjansteskrivelser

Mallar for tjansteskrivelse, kallelse och protokoll nas via Tibro kommuns dokument- och
arendehanteringssystem Ciceron. Instruktioner for hur de ska hanteras fas via
kommunledningskontorets kansli eller via respektive nAmnds sekreterare.
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Skapa personlig brevmall

1. Klicka pa T:et och for muspekaren till menyvalet "Brev” nar du ska skriva ett brev i
tjansten. Nar du gor det, far du upp en dialogruta med ifyliningsbara falt, dar du skriver in
fakta om dokumentet samt kontaktuppgifter till dig, se bild nedan.

Tl w

Brev X

ﬂ Kommunledningskontoret

valj sprak Avsandarinformation
i Ll Namn Christina Froh *
Ange avsindare Titel Kommunikator
" Tibrokommun ¥ Forvaltning " Kollektivtrafikkontoret Avdelning
Ange forvaltning Funktionsbrevidda Besoksadress Centrumgatan 17 *
Kommunledningskontoret j kommun @tibro.se
E-post christina. froh@tibro.se *
Dokumentinformation Telefon 0504-181 13 *
Datum 2022-10-25 Avslutningsfras Med vanlig halsning -
Arendenr
*0 toriska fik
Mo - Dhgatonsxa ra SJ)ara
adress
Rubrik oK Avbryt

2. Valj sprak i drop-down-menyn 6verst till hdger. Du kan vélja svenska, engelska eller
arabiska. Gor du inget aktivt sprakval, sa anvands svenska.

3. Valj avsandare i faltet "Ange avsandare”. Du valjer férvaltning genom att markera valet
"Forvaltning” i punktmenyn samt markera aktuell forvaltning i drop-down-menyn. Ange
aven adressen till din férvaltnings funktionsbreviada.

4. Nar du har valt férvaltning fyller du i datum, eventuellt arendenummer, mottagaradress
samt eventuell rubrik.
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5. Fyll sedan i ditt namn, din titel, avdelning (om det ar aktuellt), besdksadress, e-post och
telefonnummer och valj en lamplig avslutningsfras. Klicka darefter pa Spara-knappen, sa
kommer dina kontaktuppgifter att komma upp automatiskt nasta gang du anvander en av
mallarna.

6. Klicka pa ok, sa far du upp ett brev med de ifyllda uppgifterna pa skarmen, se bild
nedan.

WE9- 0T Dokuments - M
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manuellt, nar som helst. T1 Kommunledningskontoret

e Mottagare Om du skriver in en
| 2013-01-22 ]
Arendenr mottagaradress i

Du kan ta bort rubriken mottagarfaltet nar du

skapar dokumentet, s3
forsvinner ordet Mottagare.
Ordet kan &ven tas bort
manuellt, vid behov.

arendenummer vid behov.

Markera ordet och ta bort
det genom att klicka pa Rubrik
Delete-knappen. |

Med vanlig halsning

von Brémssen

Informgtor Har skriver du ditt brev.

Du kan ta bort forvald Anvand Tibro kommuns

avslutningsfras och ersatta formatmallar nar du
skriver brevet, d v s Rubrik
1 (och Rubrik 2 och 3),

brédtext, rubriknumrering

den med en egen.

Markera ordet och ta bort
det genom att klicka pd

samt punkt- och
Delete-knappen.

nummerlista.
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7. Spara brevet i lamplig mapp pa din server. Anvand ett begripligt dokumentnamn
kombinerat med datum nar du sparar brevet.

Exempel: Arendenr_xxxx_bygglov_130122

8. Skriv nu brevet. Anvand de foérvalda formatmallarna som finns tillgangliga i
verktygsmenyn, till exempel Rubrik 1, brédtext och punkilista.

9. Vill du lagga till, andra eller ta bort en kontaktuppgift i adressfaltet i sidfoten kan du goéra
det manuellt i dokumentet.

10. Spara dokumentet.



Brev med designelement

Den har mallen skapas pa samma satt som den mer formella brevmallen, men har kan
du aven valja Tibro kommun som avsandare och du valjer vilken farg du vill ha pa a-

formationen.

Brev med designelement

TIBROI
vilj sprak /

Ange avsandare

{* Tibro kommun

Svenska

valj farg pa dformationen
 pid " Khaki
" Brun " Oliv
Dokumentinformation
Datum 2022-10-25
Arendenr |

Mottagar-

adress

Rubrik

Vélj sprak och avséndare.

;]

*Obligatoriska fak

rinformation

Ll Namn Christina Froh

Titel Kommunikator
" Forvaltning itk
Besoksadress Centrumgatan 17
E-post christina. froh@tibro.se
€ Tomot Telefon 0504-181 13

Avslutningsfras Med vanlig halsning

[o= |

2

Avbryt

/

Vélj farg pa a-formationen.
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TIBRO]

Datum
2022-10-25

Awsadent.

Med vanlig halsning

Christina Froh
Kommunikator

Tibro kommun
543 B0 TIBRO

www. tibro. &

kommun @tibro

&

se

YRXRA 0504-180 00
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Beslut X
Ange avsandare Avsandarinformation
¢ Tibrokommun ¢ Férvaltning ¢ Kollektivirafikkontoret Nerin Chisting Froh *
J Titel Kommunikator
Avdelning
Dokumentinformation .
Besoksadress Centrumgatan 17
b i E-post christina. froh@tibro.se *
Arendenr
*
Mottagar- Telefon 0504-181 13
adress - *
Avslutningsfras Med vanlig halsning
*Obligatoriska fak Spara
Rubrik
oK Avbryt ‘

1. Du skapar ett beslutsdokument genom att valja avsandare i faltet ’Ange avsandare”.
Du valjer férvaltning genom att markera valet "Forvaltning” i punktmenyn samt markera
aktuell férvaltning i drop-down-menyn. Ange aven adressen till din forvaltnings
funktionsbrevlada.

2. Nar du har valt férvaltning fyller du i datum, eventuellt &rendenummer, mottagaradress
samt eventuell rubrik.

3. Fyll sedan i ditt namn, din titel, avdelning (om det ar aktuellt), bes6ksadress, e-post och
telefonnummer och valj en lamplig avslutningsfras. Klicka darefter pa Spara-knappen, sa
kommer dina kontaktuppgifter att komma upp automatiskt nasta gang du anvander en av
mallarna.

4. Klicka pa ok, sa far du upp ett beslutsdokument med de ifyllda uppgifterna pa skarmen,
se bild pa nasta sida.
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ﬂ Tibro kommun

Datum
2022-10-25

Awsadent.

Rubrik
I
Beslut

Arende

Med vanlig halsning

Christina Froh
Kommunikator

Mottagare

TIBROI
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5. Spara beslutsdokumentet i Iamplig mapp pa din server. Anvand ett begripligt
dokumentnamn kombinerat med datum nar du sparar dokumentet.
Exempel: Arendenr_xxxx_bygglov_221025

6. Skriv nu beslutet. Anvand de férvalda formatmallarna som finns tillgangliga i
verktygsmenyn, till exempel Rubrik 1, brédtext och punkilista.

7. Vill du lagga till, andra eller ta bort en kontaktuppgift i adressfaltet i sidfoten kan du goéra
det manuellt i dokumentet.

9. Spara dokumentet.



Rapport

Rapport

TIBROI

Ange avsandare

=)

Valj farg pa aformationen
* B3 " Khaki

" Brun " Oliv

™ Rubriknumrering

(¢ Tibro kommun " Férvaltning

" Tomat

Dokumentinformation

Datum 2022-10-25
Arendenr |
Rubrik

Underrubrik

Forsta rubriken i dokumentet

R

Avbryt

Nar du skapar en rapport med hjalp av rapportmallen valjer du om du vill ange Tibro

kommun som avsandare eller din férvaltning. Du valjer ocksa farg pa a-formationen som
finns pa dokumentets omslagssida samt om du vill anvanda dig av rubriknumrering. Ange
arendenummer, rubrik och eventuell underrubrik. Saval datum som rubrik och underrubrik

kan nar som helst andras nar du arbetar i dokumentet.

Det finns tva rapportmallar, Rapport samt Liggande rapport.

Skapa en dynamisk innehallsforteckning

Rapporten har en dynamisk innehallsforteckning som skapas automatiskt nar du

anvander de forvalda formatmallarna, Rubrik 1, Rubrik 2 och Rubrik 3 i ditt dokument.

Du kan uppdatera innehallsférteckningen pa tva satt:

1. Klicka pa Innehallsknappen, som finns i sidhuvudmenyn pa fliken Tibro kommun, se

bild pa nasta sida.
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Rapportfunktioner

2. Du gor ett hogerklick med datormusen i innehallsforteckningsfaltet och valjer
alternativet "Uppdatera falt”. Nar du gjort det valjer du alternativet "Uppdatera hela

tabellen” i dialogrutan "Uppdatera innehallsforteckning”, se bild nedan och pa nasta sida.

Innehallsforteckning

Sa har fungerar Tibro kommuns nya brev- och dokumentmallar .. il
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Innehallsforteckning

Sa har fungerar Tibro kommuns nya brev- och dokumentmallar ...

-

Uppdatera innehallsférteckning

alternativen:

Inneh8lisforteckningen uppdateras. Valj ett av

() Uppdatera endast sidnummer

Du ser den fardiga innehallsférteckningen pa sidan 2 i det har dokumentet.

TIBROI

Datum
2022-10-25

Arendent

Huvudrubrik
Underrubrik

Den liggande rapportmallen.

Méxe): 0504-180 00
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TIBROI o

Datum
2022-10-25

Argadent.

Huvudrubrik
Underrubrik

Den vanliga rapportmallen.
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Styrdokument

Styrdokument X
Ange avsandare Dokumentinformation
{* Tibro kommun " Férvaltning Arendenr [
LI Rubrik
Underrubrik
vilj farg pa aformationen Forsta rubriken | dokumentet
~ B " Khaki " Tomat
" Brun " Oliv
™ Rubriknumrering OK | Avbryt l

Mallen for styrdokument ar uppbyggd pa samma satt som rapportmallarna, se
instruktionen pa sidorna 13-16.



TIBROI

Huvudrubrik

Underrubrik

Beslutat av:
Galler for:
Galler fran och med:

Tidpunkt for aktualisering:

Dokumentagare:

Beslutsinstans AAAA-MM-DD § x
Samtliga namnder och forvaltningar
AAAA-MM-DD

AAAA (nar revidering ska paborjas)
Funktion (dvs tjansteperson ej enhet)
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