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Rubrik

(Ingress) Styrdokument kan vara allt ifran en
overgripande policy med politiska mal till en detaljerad
rutin i ett specifikt vardforlopp. Darfor skiljer det sig at

hur texten i det styrande dokumentet ska utformas.

(Normal)Ett overgripande styrdokument kan ofta vara mer
kortfattad. Detaljer kan sedan framga i en tillhérande rutin eller i
ett informationsmaterial pa en hemsida. Lias mer om struktur for
styrande dokument har Regional rutin Styrande dokument i VGR
(vgregion.se). Genomfor garna utbildning Styrande dokument i

VGR, utbildning (vgregion.se).

Att tédnka pa vid utformning av
styrdokument (Rubrik 2)

Behall formateringen i mallarna. Forinstéllda rubriknivéer och
radavstand finns for att skapa tydlighet, igenkanning och for att
dokumenten ska vara tillgangliga for den som anvander
lashjalpmedel. Extra blankrader stor lasningen for den som har
lashjalpmedel eftersom det lases upp som “blankrad”. Anvand
endast de forinstillda radbrytningarna mellan stycken. Om bilder

anvands bor alternativtext skrivas in.

Utga alltid ifrdn malgruppen for styrdokumentet — om det ar en
policy som ska gilla alla namnder, styrelser, forvaltningar och
bolag behover texten vara av mer allméan karaktar for att alla ska

kunna kinna igen sig.
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Avgransningar (Mellanrubrik)
Ibland behovs bakgrundsinformation for att ge forstaelse for
styrdokumentet, men ofta racker det att vara mycket kortfattad

ifraga om bakgrund.

Undvik alltfor manga hanvisningar till andra styrdokument, da
dessa kan komma att revideras och da blir inte hdnvisningen

langre relevant.

Undvik att vara for detaljerad — fokusera pa den hantering eller
tillvagagangssatt som maste regleras i styrdokumentet.
Anvisningar eller stod av mer frivillig karaktar kan finnas pa en
hemsida eller i ett bildspel som tillhorande stodmaterial. Det gar
bra att lanka till upprattade och publicerade dokument eller till

hemsidor i styrdokumentet.

Struktur (Rubrik 3)

Det ar viktigt att tinka igenom struktur och rubriknivaer — som
sedan aterspeglas i innehallsforteckningen. Varje omrade i
styrdokumentet ska ha en egen rubrik. Hjilp lasaren med rubriker
och innehallsforteckning, for att lasaren snabbt ska kunna hitta till

det avsnitt som ar relevant for den.

Numrera bara rubrikerna om dokumentet kraver det — exempelvis
om det finns stort behov av att hanvisa till specifika avsnitt i

dokumentet.

Mellanrubrik

Du kan anvinda mellanrubriker i fet stil for att dela av texten och
lyfta upp det som ar intressant i stycket nedanfor. Anvand giarna
nyckelord i mellanrubrikerna, ord som sammanfattar det

viktigaste i texten under.

. T o)
Tydligt och begripligt sprak
Anviand vilkanda ord och begrepp och undvik for 1anga meningar.

Ta garna stod av Sprak och ordlistor. Om styrdokumentet

innehéller ménga facktermer kan det vara bra med en ordlista sist

1 dokumentet.
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Relaterade dokument

Har ska du lista de dokument som relateras till det styrande

dokumentet.

Ange bade vad dokumentet heter och infoga en lank till det
upprattade dokumentet.

Om det relaterade dokumentet tas bort ska informationen under

denna rubrik uppdateras.

Om det relaterade dokumentet ar en bilaga till huvuddokumentet,
ska du i bilagan ange, om mgjligt, relationen till detta

huvuddokument under rubriken Relaterade dokument.

Da det inte finns négra regionala dokumentmallar for relaterade
dokument ansvarar var och en som skapar ett relaterat dokument
for att 1agga till rubriken Relaterade dokument i det relaterade

dokumentet.
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