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·²¬§¹ ±½¸ ¿ª¬¿´ò Ü»­­¿ ³;­¬» ª¿®¿ ´<¬¬´<­¬¿ ±½¸ ª<´­¬®«µ¬«®»®¿¼»ò

Ú*® ¿¬¬ ²; ¼» ³;´»²ô <® ¼»¬ µ´±µ¬ ¿¬¬ º*´¶¿ ¼»² ­¬¿²¼¿®¼ º*® ¼±µ«³»²¬ ­±³
Í×Íô Í©»¼·­¸ Í¬¿²¼¿®¼­ ×²­¬·¬«¬»ô ¸¿® «¬¿®¾»¬¿¬ · ­¿³®;¼ ³»¼ º*®»¬®<¼¿®»
º*® µ±²­«³»²¬»®ô °®±¼«½»²¬»®ô ³§²¼·¹¸»¬»® ±½¸ º*®»¬¿¹ò

¸*¹»®­¬<´´¼ò Ê·´µ»¬ ³¿² ª<´¶»® ­°»´¿® ·²¬» ­; ­¬±® ®±´´ò Ü»¬ ­±³ ­µ·´¶»® ¼»³
;¬ <® ³¿®¹·²¿´»® ±½¸ ¼»² ª¿²´·¹¿ ¬»¨¬»²­ °´¿½»®·²¹ °; ­·¼¿²ò Û¨»³°»´

Dokumentform

Vänsterställda dokument
Í¬<´´ ·² º*´¶¿²¼» ³¿®¹·²¿´»®æ

� *ª»®µ¿²¬ ìôí ½³ � ²»¼»®µ¿²¬ í ½³ �­·¼¸«ª«¼ ï ½³ 
� ª<²­¬»®  îôï ½³ � ¸*¹»®  ëôë ½³ �­·¼º±¬ ï ½³ 

Ô*°¬»¨¬»²­ º*®­¬¿ ®¿¼ · »¬¬ ª<²­¬»®­¬<´´¬ ¾®»ª ø<®»²¼»³»²·²¹»²÷ ¾*®¶¿® ª·¼
ª<²­¬»®³¿®¹·²¿´»² ½·®µ¿ è ½³ º®;² ­·¼¿²­ *ª»®µ¿²¬ò

Högerställda dokument
× »¬¬ ¸*¹»®­¬<´´¬ ¼±µ«³»²¬ <® ¼»¬ ¼»­­¿ ³¿®¹·²¿´»® ­±³ ¹<´´»®æ

� *ª»®µ¿²¬ ìôí ½³ � ²»¼»®µ¿²¬ í ½³ �­·¼¸«ª«¼ ï ½³ 
� ª<²­¬»®  îôï ½³ � ¸*¹»®  ï ½³ �­·¼º±¬ ï ½³ 

Ô*°¬»¨¬»²­ º*®­¬¿ ®¿¼ ¾*®¶¿® ½·®µ¿ è ½³ º®;² ­·¼¿²­ *ª»®µ¿²¬ ±½¸ ìôê ½³

º®;² ª<²­¬»®³¿®¹·²¿´»²å ¼<®º*® ³;­¬» ¼« ¹*®¿ »¬¬ ·²¼®¿¹ º®;² ª<²­¬»® ²<®

Tabblägen
Ò<® ³¿² ­µ¿°¿® ­¬¿²¼¿®¼¼±µ«³»²¬ô ¬¿´¿® ³¿² ±³ ¬¿¾¾´<¹»²ò × É±®¼

îôí ½³ ¿ª­¬;²¼ò

Ò<® ¼« *°°²¿® »¬¬ ²§¬¬ ¼±µ«³»²¬»¬ ­¬;® ·²­<¬¬²·²¹­°«²µ¬»² ª·¼ ¬¿¾¾ó
´<¹» ðô Ìð øÌó²±´´÷ò Ò<® ¼« ¬®§½µ»® °; Ì¿¾ó¬¿²¹»²¬»² »² ¹;²¹ ¸¿³²¿®
¼« ª·¼ ´<¹» Ìï ±ò­òªò Ó¿² µ¿² ­<¬¬¿ «¬ »² »¹»² ¬¿¾¾ ª·¼ çôî ½³ øÌì÷
»º¬»®­±³ Ìî ±½¸ Ìí µ²¿°°¿­¬ ¿²ª<²¼­ò Ð; ¼»¬ ­°¿®¿® ³¿² »¬¬ °¿® ¬¿¾¾ó
¬®§½µ²·²¹¿®ò

Förkunskaper
För att kunna skapa stabila

dokument och mallar av den

typ som beskrivs i detta

avsnitt, måste du vara en

relativt god ordbehandlare.

Du bör vara bekant med

innehållet i teoribokens

avsnitt Ordbehandling i Word

– del 1.

DOKUMENT OCH MÖTEN

Förinställda tabbar med 2,3 cm avstånd.

Alternativ
Ett högerställt dokument

kan du också göra så här:

Vänstermarginal: 6,7 cm, i

övrigt som här intill.

I sidhuvud och sidfot måste

alla stycken ha ett negativt

vänsterindrag som är 4,6 cm.

Högerindraget ska vara 0.

Dokumentet blir något stabi-

lare om du gör på detta sätt.
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Vänsterställt dokument

Ärendemening

T4

Datum Vår beteckning

2011-12-19
Vår kontaktperson

Rasmus Johansson
Telefon och e-post

010-151617, rasmus@teachnet.se

Postadress Besöksadress Internet Telefon PlusGiro Organisationsnr.

Box 256 Ramvägen 13 www.teachnet.se 031-25 25 46 45 26 15-1 556677-8899
400 60 Göteborg 423 15 Göteborg info@teachnet.se Telefax Bankgiro Momsreg.nr.

031-75 61 00 5519-7834 SE556677889901

Behandlade Ord
Brodalsvägen 7
433 38 Partille

Ordbehandlingskurser våren 2012
I mars och april 2012 anordnar vi återigen våra populära ordbehandlingskurser.
Vi erbjuder allt från de absoluta grunderna till relativt avancerade moment.

Och har ni egna önskemål, så skräddarsyr vi gärna en utbildning till er
personal.

Kursdatum
Ordbehandling grund 13 mars, 15 april, 3 maj
Ordbehandling, fortsättning 14 mars, 17 april, 10 maj

Vi börjar 08:30 och slutar 16:30. Lunch 12-13.

Innehåll
I grundkursen tar vi upp

Enkel redigering
Infoga bilder
Tabbar och tabeller

Fortsättningskursen innehåller bland annat

Sidhuvud och sidfot
Avancerade tabeller
Innehållsförteckning

Priser
1 995 kr exkl. moms både för grund- och fortsättningskursen. Lunch ingår inte.
Däremot bjuder vi på fika.

Med vänlig hälsning

Teach Net

Rasmus Johansson
Utbildningsledare

4,3 cm från sidans överkant

Ca 8 cm från sidans överkant

Sidfot med kontaktuppgifter och organisationsnummer. Innehållet
i sidfoten kan anpassas efter dokumentets typ. I ett säljbrev är det
inte nödvändigt att vara lika utförlig som ovan.

Sidhuvud med
kontaktuppgif-
ter och datum.
Under Vår be-
teckning kan
intern id-text
infogas.
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T4 Dokumentnamn

INTYG
Datum Vår beteckning

2011-08-10 D-NR 9999

Postadress Besöksadress Internet Telefon PlusGiro Organisationsnr.

Box 256 Ramvägen 13 www.teachnet.se 031-25 25 46 45 26 15-1 556677-8899
400 60 Göteborg 423 15 Göteborg info@teachnet.se Telefax Bankgiro Momsreg.nr.

031-75 61 00 5519-7834 SE556677889901

Anställningsintyg

Åke Nilsson, 740513-3035, arbetar hos Teach Net AB som utbildare.
Anställningen började 2005-05-01 och varar tills vidare.

Hans huvudsakliga uppgift är att undervisa och handleda våra kursdeltagare
inom ämnena ordbehandling, kalkylering och databashantering. I hans
ansvarsområde finns också vissa försäljningsuppdrag som t.ex.
kurspresentationer för presumtiva kunder.

Teach Net AB

Sven Merlin
Koncernpedagog

Här ska det vara ett
indrag från vänster
(4,6 cm), såvida du
inte skapat doku-
mentet med en 6,7
cm bred vänster-
marginal.

T2

T6

Högerställt dokument
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ó
¾®»ª ±½¸ »¬¬ ¸*¹»®­¬<´´¬ ·²¬§¹ò ß²¼®¿ ¼±µ«³»²¬ µ¿² «¬º±®³¿­ °; ²;¹±¬ ¿ª
¼»­­¿ ­<¬¬ô ª·´µ»¬ ¼»¬ ­µ¿ ª¿®¿ ¾»­¬<³³»® ³¿² ·²±³ ±®¹¿²·­¿¬·±²»²ò

Ü» ®»¹´»® ­±³ ²<³²¬­ · ¿ª­²·¬¬»¬ ±³ ´¿§±«¬ ¹<´´»® · ­¬±®¿ ¼®¿¹ <ª»² ²<®

 � ß²ª<²¼ »¬¬ ª¿²´·¹¬ ¬»½µ»²­²·¬¬ô ¬ò»¨ò Ì·³»­ Ò»© Î±³¿²ò Ü»¬ <®
´<¬¬´<­¬ ±½¸ ª<´µ<²¬ô ª·´µ»¬ ·²²»¾<® ¿¬¬ ¼»¬ ·²¬» ¼®¿® «°°³<®µ­¿³ó
¸»¬ º®;² ¾®»ª»¬­ ·²²»¸;´´ò

 � Íµ®·ª »² ®«¾®·µ ­±³ ¬¿´¿® ±³ ª¿¼ ¼±µ«³»²¬»¬ñ¾®»ª»¬ ¸¿²¼´¿® ±³ò
Û² ®«¾®·µô »´´»® <®»²¼»³»²·²¹ ­±³ ¼»¬ ±½µ­; µ¿´´¿­ô ¹*® ¿¬¬ ³±¬ó
¬¿¹¿®»² ­²¿¾¾¬ º*®­¬;® ¸«® ¾®»ª»¬ ­µ¿ ¸¿²¬»®¿­ò

 � Ó»´´¿²®«¾®·µ»® ¹*® ¼»¬ ´<¬¬¿®» º*® ´<­¿®»² ¿¬¬ ¸·¬¬¿ · ´<²¹®» ¬»¨¬»®ò
Þ®¿ º±®³«´»®¿¼» ®«¾®·µ»® ±½¸ ³»´´¿²®«¾®·µ»® ­¿³³¿²º¿¬¬¿® ¾®»ó
ª»¬­ ·²²»¸;´´ò

 � Î¿¼»®²¿­ ´<²¹¼ ¾*® ·²¬» ª¿®¿ ³»® <² ½·®µ¿ ïí ½³ò Ô<²¹®» ®¿¼»®
¹*® ¬»¨¬»² ­ª;®¿®» ¿¬¬ ´<­¿ò

 � Ü»´¿ ·² ¬»¨¬»² · ­¬§½µ»²ò Ô;²¹¿ ¬»¨¬³¿­­±® ¹»® ´<­³±¬­¬;²¼ò Ó»´ó
´¿² ª¿®¶» ­¬§½µ» ·²º±¹¿® ¼« »² ¬±³ ®¿¼ »´´»® ¿ª­¬;²¼ »º¬»® ­¬§½µ»ò ø×
´;²¹¿ ¬»¨¬»® ¿²ª<²¼­ ·²¼®¿¹ °; º*®­¬¿ ®¿¼»² · ­¬<´´»¬ º*® ¬±³ ®¿¼ò÷

 � ß²ª<²¼ °«²µ¬ó »´´»® ²«³³»®´·­¬¿ ª·¼ «°°®<µ²·²¹¿®ò Ü»¬ ¾´·® ´<¬¬ó
¿®» º*® ´<­¿®»² ¿¬¬ ±®·»²¬»®¿ ­·¹ · ¼» º¿µ¬¿ ¼« °®»­»²¬»®¿®ò

Û¬¬ º*®»¬¿¹ ¾*® ¸¿ ®·µ¬´·²¶»® º*® ¸«® ±´·µ¿ ¼±µ«³»²¬ ­µ¿ «¬º±®³¿­ ±½¸
ª·´µ»¬ ¹®«²¼·²²»¸;´´ ¼» ­µ¿ ¸¿ò

Innehåll
Sidhuvud
Ô±¹±¬§°» »´´»® º*®»¬¿¹­²¿³²

µ±²¬¿µ¬«°°¹·º¬»® ­±³ ¿ª­»® ¼»² ­±³ ­µ®·ª»® ¾®»ª»¬ ­¬®¿¨ «²¼»®ò

Ü±µ«³»²¬²¿³² Ü¿¬«³

Ë²¼»® Ê;® ¾»¬»½µ²·²¹ · Ìê ­µ®·ª»® ³¿² ±º¬¿­¬ »² ¾»¬»½µ²·²¹ »´´»® µ±¼
­±³ ¹*® ¼»¬ ´<¬¬¿®» ¿¬¬ ¸·¬¬¿ ¼±µ«³»²¬»¬ô »¬¬ ¼·¿®·»²«³³»® ¬·´´ »¨»³°»´ò

ó
²¿­ ³»¼ò

Í·¼²«³®»®·²¹

Adressat
Ò¿³² ±½¸ ¿¼®»­­ · ¾®»ª ­µ®·ª­ °; ®¿¼ ï ½·®µ¿ ìôí ½³ º®;² ¼±µ«³»²¬»¬­
*ª®» µ¿²¬ò Ñº¬¿ °´¿½»®¿­ ¼»­­¿ «°°¹·º¬»® · Ììô ª·´µ»¬ ¹*® ¿¬¬ º*²­¬»®µ«ª»®¬
³»¼ ¸*¹»®­¬<´´¬ º*²­¬»® µ¿² ¿²ª<²¼¿­ò

Diarium = register
Alla myndigheter måste

registrera in- och utgående

dokument. Ett sådant regis-

ter kallas diarium.

För att utgående dokument

ska vara lätta att hitta får de

ett diarienummer som skrivs

under Vår beteckning.

Inkommande dokument

stämplas oftast med datum

och förses i samband med

det med ett diarienummer.
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Dokumentnamn
Det är lämpligt att ange ett

dokumentnamn som talar om

dokumentets typ och ända-

mål. Skriv det med versaler

på rad 1 i tabbläge T4.

Exempel:

ANBUD

ANSÖKAN

AVTAL

INBJUDAN

KALLELSE

OFFERT

PÅMINNELSE

Ärendemening
Ca 8 cm ner på sidan skri-

ver du en ärendemening.

Det är ungefär samma sak

som en rubrik. Det ska vara

en kortfattad beskrivning av

innehållet.

Ó¿² µ¿² ±½µ­; °´¿½»®¿ ¿¼®»­­¿¬»² °; ®¿¼ ï · Ìðò Ü<® µ¿² ¼»² · ª·­­¿ º¿´´
µ±³³¿ º*® ²<®¿ ¿ª­<²¼¿®»²­ «°°¹·º¬»® · ­·¼¸«ª«¼»¬ô ±½¸ ¼; <® ¼»¬ ¾<¬¬®»
¿¬¬ ¿²ª<²¼¿ Ììò

Rubriker och löptext
Ø<® ¹<´´»® ±´·µ¿ ®»µ±³³»²¼¿¬·±²»® ¾»®±»²¼» °; ª·´µ»² ¬§° ¿ª ¼±µ«³»²¬
¼»¬ <®ò

±½¸ º*®­¬¿ ¬»¨¬­¬§½µ»¬ò Ü»¬ <® ª·µ¬·¹¬ ¿¬¬ ­; ¬·¼·¹¬ ­±³ ³*¶´·¹¬ ·²º±®³»®¿

±³ ª¿®º*® ³¿² ­µ®·ª»®ò

× ¿²¼®¿ ¼±µ«³»²¬ ­±³ °®±¬±µ±´´ ±½¸ ·²¬§¹ ­µ®·ª»® ³¿² ¸»´¬ »²µ»´¬ ª¿¼
¼»¬ <® º*® »¬¬ ¼±µ«³»²¬ · ®«¾®·µ»²æ Í¬§®»´­»­¿³³¿²¬®<¼» Ì»¿½¸ Ò»¬ô
ß²­¬<´´²·²¹­·²¬§¹ »¬½ò × ¼»² ¬§°»² ¿ª ¼±µ«³»²¬ ·²º±¹¿® ³¿² ±º¬¿­¬ »¬¬
¼±µ«³»²¬²¿³² · ­·¼¸«ª«¼»¬æ ÐÎÑÌÑÕÑÔÔ ±½¸ ×ÒÌÇÙ ¬·´´ »¨»³°»´ò

Ü±µ«³»²¬ ­µ¿ ª¿®¿ «²¼»®¬»½µ²¿¼» ³»¼ ¸¿²¼­µ®·ª»² ²¿³²¬»½µ²·²¹ ±½¸
²¿³²º*®¬§¼´·¹¿²¼»ò øÑ³ ¼« ­µ·½µ¿® »ó°±­¬¾®»ª ¾´·® ¼»¬ ­ª;®¬ ³»¼ ²¿³²ó
¬»½µ²·²¹ò÷

Sidfot

³*¶´·¹¿­¬» ³;² <® ¼»¬ ¾®¿ ¿¬¬ ¿²ª<²¼¿ ¬¿¾¾´<¹»²¿ ª·¼ °´¿½»®·²¹ ¿ª ·²²»ó
¸;´´»¬ô ³»² ¼»¬ <® ·²¬» ¿´´¬·¼ ³*¶´·¹¬ °; ¹®«²¼ ¿ª ¬»¨¬»²­ ´<²¹¼ò

Û¨¿µ¬ ª¿¼ ­±³ ­·¼º±¬»² ­µ¿ ·²²»¸;´´¿ µ¿² ª¿®·»®¿ ¾»®±»²¼» °; ª·´µ»² ¬§°
¿ª ¼±µ«³»²¬ ¼»¬ <®ò × »¬¬ ·²¬»®²¬ °®±¬±µ±´´ ¾»¸*ª­ µ¿²­µ» ·²¬» ²;¹±² ­·¼ó
º±¬ô · »¬¬ ­<´¶¾®»ª »´´»® ·²¬§¹ <® ¼»¬ ·²¬» ²*¼ª<²¼·¹¬ ³»¼ µ±²¬±²²«³³»®
º*® ·²¾»¬¿´²·²¹¿® ³»² · »² º¿µ¬«®¿ <® ¼»¬ ³§½µ»¬ ª·µ¬·¹¬ò

Stil
Ì<²µ °; ª·´µ»² ­¬·´ ¼« ¿²ª<²¼»®ò Ñ³ ¼« ­µ®·ª»® ¬·´´ »² ¹±¼ ª<² ­µ®·ª»® ¼«

ó
²»® º±®³«´»®¿® ¼« ¼·¹ º*®³±¼´·¹»² °; ¿²²¿¬ ª·­ò

Õ®;²¹´¿ ¼±½µ ·²¬» ¬·´´ ¼»¬ò Íµ®·ª »²µ»´¬ ±½¸ ´<¬¬¾»¹®·°´·¹¬ò Õ¿²­´·­ª»²­µ¿
<® ­<´´¿² ¿¬¬ ®»µ±³³»²¼»®¿ò øÕ¿²­´·­ª»²­µ¿ µ¿´´¿­ ·¾´¿²¼ ¼»² ­°®;µ­¬·´
­±³ µ<²²»¬»½µ²¿­ ¿ª ´;²¹¿ ±½¸ µ®;²¹´·¹¿ ³»²·²¹¿® ³»¼ ³;²¹¿ ±ª¿²´·¹¿

Adressat i T4.
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Kontroll
Ô<­ ²±¹¹®¿²¬ ·¹»²±³ ¼·² ¬»¨¬ò Õ±²¬®±´´»®¿ ­¬¿ª²·²¹»²ò Þ» ¹<®²¿ ²;¹±²
¿²²¿² ¹®¿²­µ¿ ¼»¬ ¼« ­µ®·ª·¬ò Ô·¬¿ ·²¬» ¾´·²¬ °; ±®¼¾»¸¿²¼´·²¹­°®±¹®¿³ó

¸¶<®²¿ó¹<®²¿ «°°¬<½µ­ ·²¬»ò

Û¬¬ ­´¿®ª·¹¬ ­µ®·ª»¬ ¼±µ«³»²¬ ­<¹»® ³»® <² ª¿¼ ­±³ º®¿³¹;® · ­¶<´ª¿
¬»¨¬»² ø·½µ» ª»®¾¿´ µ±³³«²·µ¿¬·±²÷ò Í¬¿ªó ±½¸ ­µ®·ªº»´ô ¼;´·¹ «¬º±®³²·²¹
±½¸ ­¬®«µ¬«® ¬¿´¿® ±³ ¿¬¬ º*®º¿¬¬¿®»² ·²¬» <® ­; ²±¹¿ò Ó±¬¬¿¹¿®»² µ¿²­µ»
¼<®º*® <¹²¿® ¾®»ª»¬ ³§½µ»¬ ´·¬» ¬·¼ »´´»® ·²¹»² ¿´´­ò Ñ½¸ ¼; ¸¿® ¼« ³·­­ó
´§½µ¿¬­ò

Distribution
Û¬¬ ¼±µ«³»²¬ µ¿² ²¿¬«®´·¹¬ª·­ ­µ·½µ¿­ ³»¼ ª¿²´·¹ °±­¬ò Ó»² · ¼¿¹ <® ¼»¬
±½µ­; ª¿²´·¹¬ ¿¬¬ »² ­¬±® ¼»´ ¿ª »¬¬ º*®»¬¿¹­ µ±®®»­°±²¼»²­ ­µ»® ª·¿ »ó°±­¬ò
Ü±µ«³»²¬»¬­ ·²²»¸;´´ µ¿² ­µ®·ª¿­ ¼·®»µ¬ · »ó°±­¬¾®»ª»¬ô ³»² ±³ ¼»¬ <®
ª·µ¬·¹¬ ¿¬¬ «¬º±®³²·²¹ ¾·¾»¸;´´­ <® ¼»¬ ¿¬¬ ®»µ±³³»²¼»®¿ ¿¬¬ ­µ®·ª¿ · ¬ò»¨ò

Ê·­­¿ ¼±µ«³»²¬ ­±³ ¬ò»¨ò ¿ª¬¿´ô ·²¬§¹ ±½¸ ¾»¬§¹ ­µ¿ ­µ·½µ¿­ ­±³ ª¿²´·¹¿
¾®»ª »º¬»®­±³ ¼» ³;­¬» ¸¿ «²¼»®­µ®·º¬»®ò

Ü±µ«³»²¬ ­±³ ¼« ¬®±® µ±³³»® ¿¬¬ ­µ®·ª¿­ «¬ ±½¸ ¿®µ·ª»®¿­ ¾*® ¼«

Skrivregler

¿²²¿¬ · ¼»² «¬³<®µ¬¿ ¾±µ»² Íª»²­µ¿ ­µ®·ª®»¹´»® ­±³ ¹»­ «¬ ¿ª Í°®;µó
®;¼»¬ò Ü»² <® »¬¬ ³§½µ»¬ ¿²ª<²¼¾¿®¬ ¸¶<´°³»¼»´ º*® ¿´´¿ ­±³ ­µ®·ª»® ·

µ*°¿÷ò

©©©ò¾»¸¿²¼´¿¼»±®¼ò­»ñ·±µæ

Dokumentmallar
ó

´¿® º*® ª¿²´·¹¿ ¼±µ«³»²¬ò × ¼»³ ¹*® ¼« ³¿®¹·²¿´·²­¬<´´²·²¹¿®ô ¼« ­µ®·ª»®
·² ¿ª­<²¼¿®»²­ µ±²¬¿µ¬«°°¹·º¬»® · ­·¼¸«ª«¼»¬ ±½¸ ­·¼º±¬»² ±½¸ ¼« ·²º±¹¿®

°®±¬±µ±´´ô ·²¬§¹ ³»¼ ³»®¿ò Ø«® ³¿² ¹*® ¼±µ«³»²¬³¿´´¿®ô ­·¼¸«ª«¼ ±½¸
­·¼º±¬ ¾»­µ®·ª­ · ±®¼¾»¸¿²¼´·²¹­¼»´»²ò

Vanliga språkfrågor
Hur skriver man datum?

När ska jag använda stor

bokstav?

Hur skriver man förkort-

ningar?
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Mera om dokument
Dokumenttyper

Brev/säljbrev
\¹²¿ ´·¬» ¬·¼ ;¬ ¿¬¬ º±®³«´»®¿ »² ®«¾®·µ ­±³ ­<¹»® ª¿¼ ¾®»ª»¬ ¸¿²¼´¿® ±³ò
Í» ¬·´´ ¿¬¬ ¸«ª«¼¾«¼­µ¿°»¬ µ±³³»® º*®­¬ ±½¸ ¿¬¬ ¼»¬ <® µ´¿®¬ ±½¸ ¬§¼´·¹¬
º±®³«´»®¿¬ò

× »¬¬ ­<´¶¾®»ª µ¿² ¼« ¿²ª<²¼¿ ´·¬» ­¬*®®» ®«¾®·µ»® <² · ³»® º±®³»´´¿ ¾®»ªô
±½¸ ª¿®º*® ·²¬» ·²º±¹¿ »² ª<´ ª¿´¼ ¾·´¼ ­±³ º*®¬§¼´·¹¿® ¼·¬¬ ¾«¼­µ¿°ò

Ù´*³ ·²¬» ¿¬¬ ­µ®·ª¿ ª»³ ­±³ ³±¬¬¿¹¿®»² µ¿² µ±²¬¿µ¬¿ò

Bekräftelse
Ñº¬¿ ¹*®­ *ª»®»²­µ±³³»´­»® · ¬»´»º±²ò Ü»¬ ¹»® «¬®§³³» º*® ³·­­º*®­¬;²¼
±½¸ º*® ¿¬¬ «²¼ª·µ¿ ­;¼¿²¿ô <® ¼»¬ ¾®¿ ¿¬¬ ­µ·½µ¿ »² ¾»µ®<º¬»´­» °; ª¿¼
³¿² »²¿¬­ ±³ò Ü; º;® ¾;¼¿ °¿®¬»® »² ½¸¿²­ ¿¬¬ °®±¬»­¬»®¿ »´´»® ®<¬¬¿ ¬·´´
¼»¬ ­±³ »ª»²¬«»´´¬ ¾´·ª·¬ º»´ò

Í¿³³¿²º¿¬¬¿ µ±®¬ *ª»®»²­µ±³³»´­»² ±½¸ ¿²¹» ­»¼¿² ¼»¬¿´¶»® ­±³ °®·­»®ô
±³º¿¬¬²·²¹ ³»¼ ³»®¿ò

Kallelser
×²º*® »¬¬ ³*¬» ­µ·½µ¿® ³¿² «¬ »² µ¿´´»´­» ³»¼ «°°¹·º¬»® ±³ ¬·¼ô ¾;¼» º*®
­¬¿®¬ ±½¸ ¾»®<µ²¿¬ ­´«¬ô °´¿¬­ ±½¸ ª·´µ¿ <®»²¼»² ­±³ ­µ¿ ¿ª¸¿²¼´¿­ò

Õ¿´´»´­»® ­µ¿ ­µ·½µ¿­ · ¹±¼ ¬·¼ º*®» ³*¬»¬ ±½¸ <®»²¼»´·­¬¿² ­µ¿ ª¿®¿ ­;
¼»¬¿´¶»®¿¼ ¿¬¬ ³±¬¬¿¹¿®»² ¸¿® ³*¶´·¹¸»¬ ¿¬¬ º*®¾»®»¼¿ ­·¹ ª<´ò

Dagordning

×¾´¿²¼ µ¿² µ¿´´»´­»² ¿²ª<²¼¿­ ­±³ ¼¿¹±®¼²·²¹ò

×²º*® ;®­³*¬»²ô º*®»²·²¹­­¬<³³±®ô ­¬§®»´­»³*¬»² ±½¸ ´·µ²¿²¼» º±®³»´´¿

­¿³³¿²µ±³­¬»® «°°®<¬¬¿­ ¿´´¬·¼ »² ­<®­µ·´¼ ¼¿¹±®¼²·²¹ò ×²²»¸;´´»¬ · ¼»²
­¬§®­ ±º¬¿ ¿ª ª¿¼ ­±³ ­¬;® · ¼» ­¬¿¼¹¿® ­±³ ®»¹´»®¿® º*®»²·²¹»² »´´»® ¾±´¿ó
¹»¬ò

Protokoll
Ê¿¼ ­±³ ¬¿­ «°° ±½¸ ¾»­¬<³­ °; »¬¬ ³*¬» ¼±µ«³»²¬»®¿­ · »¬¬ °®±¬±µ±´´ò

«°°­´¿¹ò Û² ª¿®·¿²¬ ¿ª »¬¬ ­;¼¿²¬ °®±¬±µ±´´ <® ¾»­´«¬­°®±¬±µ±´´ò Ü<® ®»¼±ó
ª·­¿­ »²¼¿­¬ º¿¬¬¿¼» ¾»­´«¬ò

Ð®±¬±µ±´´»¬ ·²²»¸;´´»® · ­¬±®¬ ­»¬¬ ­¿³³¿ ®«¾®·µ»® ­±³ ¼¿¹±®¼²·²¹»²ò

ª¿¼ ­±³ ¸<²¬ ±½¸ ª¿¼ ­±³ ¾»­´«¬¿¬­ò

ß¬¬ ­µ®·ª¿ °®±¬±µ±´´ <® ·²¬» ¿´´¬·¼ »²µ»´¬ò Ú*®­*µ ¿¬¬ ª¿®¿ ­¿µ´·¹ ±½¸ ·²¬»
¿´´¬ º*® ¼»¬¿´¶»®¿¼ò Ü»¬ ª·µ¬·¹¿­¬» <® ¿¬¬ ¼±µ«³»²¬»®¿ º¿¬¬¿¼» ¾»­´«¬ °;
»¬¬ µ±®®»µ¬ ­<¬¬ò Ü·­µ«­­·±²»² ·²²¿² ³;­¬»ô ±³ ¼»² *ª»®¸«ª«¼ ¬¿¹»¬ ­µ¿
;¬»®¹»­ô ­¿³³¿²º¿¬¬¿­ ³§½µ»¬ µ±®¬ò
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Ó*¬»¬­ ­»µ®»¬»®¿®» ­µ®·ª»® °®±¬±µ±´´»¬ò ×²²¿² ¼»¬ ­<²¼­ «¬ ¬·´´ ³*¬»­¼»´¬¿ó
¹¿®²¿ ­µ¿ ¼»¬ ¶«­¬»®¿­ ¿ª ¼»² ­±³ ª¿´¬­ ¬·´´ ¶«­¬»®·²¹­°»®­±²ò ß¬¬ ¶«­¬»®¿ »¬¬
°®±¬±µ±´´ ·²²»¾<® ¿¬¬ ³¿² µ±²¬®±´´»®¿® ¿¬¬ ·²²»¸;´´»¬ ­¬<³³»® ³»¼ ª¿¼
­±³ ­¿¹¬­ ±½¸ ¾»­¬<³¬­ °; ³*¬»¬ò

Minnesanteckningar
Ð; ³*¬»² ­±³ ·²¬» <® ­; º±®³»´´¿ô µ¿² ¼»¬ ®<½µ¿ ¿¬¬ ²;¹±² ¿²¬»½µ²¿® ª¿¼
­±³ ­<¹­ ±½¸ ª¿¼ ³¿² µ±³³»® *ª»®»²­ ±³ò Ì·¼ô °´¿¬­ô ¼»´¬¿¹¿®» ±½¸

Offerter (anbud)

³<²¹¼ ±½¸ °®·­«°°¹·º¬»® ­¿³¬ º*®­<´¶²·²¹­ª·´´µ±® ­±³ ´»ª»®¿²­¬·¼ ±½¸ ¬·¼
º*® ¾»¬¿´²·²¹ò

Ó;²¹¿ »µ±²±³·°®±¹®¿³ ·²²»¸;´´»® º«²µ¬·±²»® ­±³ °; »¬¬ ²;¹±®´«²¼¿
ó

¬±®ò Í³; º*®»¬¿¹ ­±³ µ¿²­µ» ·²¬» ¸¿® ¬·´´¹;²¹ ¬·´´ ­;¼¿²¿ °®±¹®¿³ô µ¿²

³»¼ ¿®¬·¹¸»¬­º®¿­»® ±½¸ »² ­¿³³¿²º¿¬¬²·²¹ ¿ª ¼»² »ª»²¬«»´´¬ µ±³³¿²¼»

Avtal
Û² *ª»®»²­µ±³³»´­» ³»´´¿² ¬ª; °¿®¬»® ¼±µ«³»²¬»®¿­ · »¬¬ ¿ª¬¿´ò Ü<®

ó
´¿¬ò

ß¬¬ ­µ®·ª¿ »² ¿ª¬¿´­¬»¨¬ µ®<ª»® ­¬±® ²±¹¹®¿²²¸»¬ ª¿¼ ¹<´´»® º±®³«´»®·²¹¿®
±½¸ »¨¿µ¬¸»¬ô ¼»¬¬¿ º*® ¿¬¬ «²¼ª·µ¿ ¬ª·­¬»® · »¬¬ ­»²¿®» ­µ»¼»ò

ßª¬¿´ <® ¶«®·¼·­µ¬ ¾·²¼¿²¼»ò Ü»¬ µ¿² ª¿®¿ ²*¼ª<²¼·¹¬ ¿¬¬ ¿²´·¬¿ ¶«®·­¬»®
º*® ¿¬¬ ¿ª¬¿´»¬ ­µ¿ ¾´· µ±®®»µ¬ ±½¸ »²µ»´¬ ¿¬¬ ¬±´µ¿ò

Intyg och betyg
×²¬§¹»¬ ·²²»¸;´´»® ·²¹¿ ±³¼*³»²ô ¼»¬ ¹*® ¾»¬§¹»¬ò Ê¿® ²±¹¿ ³»¼ ¿¬¬
­µ®·ª¿ µ±®®»µ¬¿ °»®­±²ó ±½¸ ¬·¼­«°°¹·º¬»®ò

Faktura
Ú¿µ¬«®±® µ¿² ­µ¿°¿­ · ±®¼¾»¸¿²¼´·²¹­ó »´´»® µ¿´µ§´°®±¹®¿³ô ³»² ¼»¬ ª¿²ó
´·¹¿­¬» <® ¿¬¬ ¼» º®¿³­¬<´´­ · ­<®­µ·´¼¿ »µ±²±³·°®±¹®¿³ò

Ú¿µ¬«®±® ­µ¿ º*®«¬±³ ¬§¼´·¹¿ «°°¹·º¬»® ±³ ¿®¬·µ´¿®ñ¬¶<²­¬»®ô ³<²¹¼ ±½¸
°®·­»®ô ·²²»¸;´´¿ ¼»¬¬¿æ º¿µ¬«®¿²«³³»®ô ¼¿¬«³ô ¾»¬¿´²·²¹­¼¿¹ô º¿µ¬«®¿ó

´»ª»®¿²¬*®»²­ ²¿³²ô ¿¼®»­­ô ±®¹¿²·­¿¬·±²­ó ±½¸ ³±³­®»¹·­¬®»®·²¹­²«³ó
³»® øÊßÌ÷ô ·²²»¸¿ª ¿ª Úó­µ¿¬¬»¾»ª·­ô ¬±¬¿´¬ ¾»´±°° º*® ³±³­ô ³±³­¾»ó
´±°° ­¿³¬ ¬±¬¿´¬ ¿¬¬ ¾»¬¿´¿ øº¿µ¬«®¿¾»´±°°÷ò
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Logotype, dokumentnamn, datum
diarienummer och sidnumrering
är placerat i sidhuvudet.

Protokollet behöver inte ha sidfot
med kontaktuppgifter.

PROTOKOLL 1(1)
Datum Beteckning

2007-09-06 D:NR 8989

Ledningsgruppsmöte Teach Net AB

Dag Onsdagen den 4 september 2007
Tid 13:00-15:00
Plats Konferensrummet, Ramvägen 13.

Närvarande Anna Johansson, ordförande
Ingela Andersson
Sven Merlin, sekreterare
Kent Frilund

Ej närvarande Carl Högström

1. Välkommen
Ordföranden öppnade mötet och hälsade alla välkomna.

2. Val av justerare
Ingela Andersson valdes till justerare.

3. Justering av föregående protokoll
Ledningsgruppen beslutade att godkänna protokollet från föregående möte den
5 maj 2007.

4. Omorganisation av ekonomienheten
Anna Johansson redovisade det förslag som tagits fram av henne och en
representant från ekonomiavdelningen.
Beslut
Ledningsgruppen beslutade att tillstyrka förslaget.
(Bilaga 1)

5. Nyanställnngar
Behov av tre nya säljare finns.
Beslut
Ledningsgruppen beslutade att ge personalavdelningen i uppdrag att rekrytera
tre säljare.

6. Avslutning
Mötet avslutades kl. 15:00.

Vid protokollet Justerat

Sven Merlin Ingela Andersson

Högerställt protokoll

T7
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Mötesteknik
Ê· ¸¿® ¬¿¹·¬ «°° ª·´µ¿ ¼±µ«³»²¬ ­±³ ¾»¸*ª­ º*®» ±½¸ »º¬»® »¬¬ ³*¬»ô ³»²
²« ­µ¿ ª· <¹²¿ »² ­¬«²¼ ;¬ ­¶<´ª¿ ³*¬»¬ò

Roller och funktioner
Û¬¬ ³*¬» ¸¿® »² ±®¼º*®¿²¼»ô »² ­»µ®»¬»®¿®» ±½¸ »² ¶«­¬»®·²¹­°»®­±²ò Ü»
¬ª; º*®­¬¿ ¸¿® ±º¬¿ ª¿´¬­ º*® »² ´<²¹®» °»®·±¼ ±½¸ ¸¿® ¿´´¬­; ¼»­­¿ º«²µ¬·±ó
²»® «²¼»® »² ´<²¹®» ¬·¼ò Ö«­¬»®·²¹­°»®­±² ª<´¶­ ª·¼ ª¿®¶» ³*¬»ò Jª®·¹¿ ¼»´ó
¬¿¹¿®» <® ª¿²´·¹¿ ´»¼¿³*¬»®ò Ò;¹±² <® µ¿²­µ» ­«°°´»¿²¬ô ¼òªò­ò »² °»®­±²
­±³ »®­<¬¬»® »² ±®¼·²¿®·» ´»¼¿³±¬ ²<® ¼»²²» ·²¬» µ¿² ²<®ª¿®¿ò

Ñ®¼º*®¿²¼»² º*®¾»®»¼»® ±½¸ ´»¼»® ³*¬»¬ò Í»µ®»¬»®¿®»² ­µ·½µ¿® «¬ µ¿´ó
´»´­»®ô ­µ®·ª»® ¼¿¹±®¼²·²¹ ±½¸ °®±¬±µ±´´ò Ö«­¬»®·²¹­°»®­±²»² º*® ±½µ­; ¿²ó
¬»½µ²·²¹¿® º*® ¿¬¬ ­»²¿®» µ«²²¿ ·²¬§¹¿ ¿¬¬ °®±¬±µ±´´»¬ µ±®®»µ¬ ;¬»®¹»® ª¿¼
­±³ ­¿¼»­ ±½¸ ¾»­¬<³¼»­ò øÑ³ ¶«­¬»®·²¹­°»®­±²»² ±½¸ ­»µ®»¬»®¿®»² ·²¬»
<® *ª»®»²­ ±³ °®±¬±µ±´´»¬­ ·²²»¸;´´ô µ¿² ¶«­¬»®·²¹­°»®­±²»² <²¼; ­µ®·ª¿
«²¼»® ³»² ³»¼ »¬¬ ¬·´´<¹¹ ±³ ª¿¼ ±»²·¹¸»¬»² ®*® ­·¹ ±³ò÷

Ñ®¼º*®¿²¼»²ô ­±³ ¾*® ª¿®¿ «¬®«­¬¿¼» ³»¼ »² ±®¼º*®¿²¼»µ´«¾¾¿ô º*´¶»®
²¿¬«®´·¹¬ª·­ ¼¿¹±®¼²·²¹»²­ °«²µ¬»®ò Ê¿®¶» °«²µ¬ ±½¸ ¾»­´«¬ ¿ª­´«¬¿­ ±½¸
¾»º<­¬­ ³»¼ »¬¬ µ´«¾¾­´¿¹ »´´»® ¿²²¿² ´¶«¼³¿®µ»®·²¹ ø°»²²µ²¿½µ²·²¹ ·
¾±®¼»¬÷ò

Í; ¸<® ­µ«´´» »¬¬ ³*¬» µ«²²¿ º*®´*°¿ò

ïò Ó*¬»¬­ *°°²¿²¼»æ Ñ®¼º*®¿²¼» øÑº÷ ¸<´­¿® ª<´µ±³³»² ±½¸ º*®ó
µ´¿®¿® ³*¬»¬ *°°²¿¬ò Ð¿²¹ÿ

îò Ê¿´ ¿ª ¶«­¬»®·²¹­°»®­±²æ Ñº ¾»® ±³ º*®­´¿¹ ¬·´´ ¶«­¬»®·²¹­°»®­±²ò
Ò<® º*®­´¿¹ µ±³³»® º®;¹¿® Ñºæ �Õ¿² ª· ª<´¶¿ ÒÒ ¬·´´ ¶«­¬»®·²¹­ó

ÒÒ <® ª¿´¼ ¬·´´ ¶«­¬»®·²¹­°»®­±²ò� Ð¿²¹ÿ

íò Ö«­¬»®·²¹ ¿ª º*®»¹;»²¼» °®±¬±µ±´´æ Ñºæ �Õ¿² ª· ¹±¼µ<²²¿ °®±¬±ó
µ±´´»¬ º®;² º*®»¹;»²¼» ³*¬»á� Ü»´¬¿¹¿®²¿ ­ª¿®¿® ­<µ»®¬ �Ö¿� øº®¿³ó

°®±¬±µ±´´»¬ º®;² º*®®¿ ³*¬»¬ò� Ð¿²¹ÿ

ìò Ú*®­¬¿ �®·µ¬·¹¿� <®»²¼»¬ò Ü»¬ µ¿² ª¿®¿ »² ®¿°°±®¬ º®;² »² ´»¼¿³±¬
»´´»® »² º®;¹¿ ­±³ ­µ¿ ¼·­µ«¬»®¿­ ±½¸ ­´«¬´·¹»² «¬³§²²¿ · »¬¬ ¾»­´«¬ò

Ø<® ¸¿® ±®¼º*®¿²¼»² ³;²¹¿ ª·µ¬·¹¿ «°°¹·º¬»®ò Ñ³ ¼»¬ ¹<´´»® »² ®¿°°±®¬
»´´»® ®»¼±¹*®»´­»ô °®»­»²¬»®¿® Ñº <³²»¬ ±½¸ ¹»® ±®¼»¬ ¬·´´ ¼»² ­±³ <® º*ó
®»¼®¿¹¿²¼»ò Ò<® ¼»²²» <® µ´¿® ¬¿½µ¿® Ñº º*® ®»¼±¹*®»´­»² ±½¸ *°°²¿® º*®
º®;¹±® ±½¸ ¼·­µ«­­·±²æ Ñºæ �Ñ³ ²;¹±² ¸¿® º®;¹±®ô ª¿®­;¹±¼ò�

Ô»¼¿³*¬»®²¿ ®<½µ»® «°° ¸¿²¼ º*® ¿¬¬ ¾» ±³ ±®¼»¬ ±½¸ Ñº º*®¼»´¿® ¼»¬ò
Ø<® ³;­¬» Ñº ª¿®¿ «°°³<®µ­¿³ ±½¸ ¿²¬»½µ²¿ ª·´µ¿ ­±³ ª·´´ §¬¬®¿ ­·¹ ±½¸
´;¬¿ ¼»³ ¬¿´¿ · ¬«® ±½¸ ±®¼²·²¹ò Ñ³ ¼·­µ«­­·±²»² ¾*®¶¿® ¾´· º*® ´;²¹ó
¼®¿¹»²ô ³;­¬» Ñº ­<¬¬¿ ­¬±°°ò Ñºæ �Ê· ³;­¬» ¹; ª·¼¿®» ±½¸ ­<¬¬»® ¼<®º*® 
­¬®»½µ · ¼»¾¿¬¬»² »º¬»® ÒÒò�

Bekräfta med klubbslag att ett beslut
är fattat.
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Ñº ³;­¬» ±½µ­; ´§­­²¿ ²±¹¿ ±½¸ ¿ª¾®§¬¿ ¼»³ ­±³ ·²¬» ¸;´´»® ­·¹ ¬·´´ <³ó
²»¬ ø¬<²µ °; ¿¬¬ ª· ­µ¿ ­´«¬¿ µ´±½µ¿² ïë÷ò Ñºæ �Ü»¬ <® »² ¿²²¿² º®;¹¿ ­±³ 
ª· º;® ¼·­µ«¬»®¿ »² ¿²²¿² ¹;²¹ò�

º*®­´¿¹»² ±½¸ ´;¬¿ ´»¼¿³*¬»®²¿ ®*­¬¿ ¬·´´ »¨»³°»´ ¹»²±³ ¸¿²¼«°°®<½µó
²·²¹ò Ñºæ �Ê· ¸¿® ¬ª; º*®­´¿¹ô È ±½¸ Çò �Ê·´µ¿ ®*­¬¿® °; º*®­´¿¹ Èá Ê·´µ¿ 

× »¬¬ ³*¬» ³»¼ ³;²¹¿ ¼»´¬¿¹¿®» µ¿² ³¿² ¹*®¿ ­; ¸<®æ

Ñºæ �Õ¿² ª· ¿²¬¿ º*®­´¿¹ Èá� Õ¿²­µ» ­ª¿®¿® ³*¬»¬ ³»¼ »¬¬ ®«²¹¿²¼» �Ö¿�ò

Ñºæ �Õ¿² ª· ¿²¬¿ º*®­´¿¹ Çáÿ Ó*¶´·¹»² ¸*®­ »¬¬ ­ª¿¹¬ »´´»® »²­¬¿µ¿ �Ö¿�ò

Ñ³ ·²¹»² ±°°±²»®¿® ³±¬ ±®¼º*®¿²¼»²­ ¾»­´«¬ô ­; <® ¼»¬ µ´¿®¬ò Ó»² ±³
²;¹±² ¬§½µ»® ¿¬¬ ¼»¬ ´<¬ ª<´ «²¹»º<® ´·µ¿ ³§½µ»¬ �Ö¿� ¾;¼¿ ¹;²¹»®²¿ô µ¿² 
¼»²²» ¾»¹<®¿ ª±¬»®·²¹ò Ü; ³;­¬» Ñº ¹»²±³º*®¿ »² ±³®*­¬²·²¹ô ±º¬¿­¬
³»¼ ¸¿²¼«°°®<½µ²·²¹ò

Ñºæ �Ê±¬»®·²¹ <® ¾»¹<®¼ ±½¸ ­µ¿ ¹»²±³º*®¿­ò Ê·´µ¿ ¬§½µ»® ¿¬¬ ª· ­µ¿ ¿²¬¿ 
º*®­´¿¹ Èá� 

Ñº ®<µ²¿® ¸<²¼»® ±½¸ ­¬<´´»® ­»¼¿² ­¿³³¿ º®;¹¿ ±³ º*®­´¿¹ Çò Ú*®­´¿¹»¬

«¬­´¿¹­®*­¬»²ò

ó
­´¿¹ Èò� Ð¿²¹ÿ

Ñ½¸ ¼<®»º¬»® <® ¼»¬ ¼¿¹­ º*® ²<­¬¿ º®;¹¿ò Ò<® ¿´´¿ <®»²¼»² <® ¿ªµ´¿®¿¼» <®
¼»¬ ¼¿¹­ º*® ¿ª­´«¬ò

ëò Ó*¬»¬­ ¿ª­´«¬²·²¹ò Ñ®¼º*®¿²¼» ¬¿½µ¿® ¼» ²<®ª¿®¿²¼» ±½¸ ¿ª­´«¬¿®
³*¬»¬ò Ñºæ �Ü; ¾»® ¶¿¹ ¿¬¬ º; ¬¿½µ¿ »® º*® · ¼¿¹ ±½¸ º*®µ´¿®¿® ³*¬»¬ 
¿ª­´«¬¿¬ò� Ð¿²¹ÿ

ª¿®·¿²¬»®ò Ñ®¼º*®¿²¼» ³;­¬» ¼®·ª¿ °; ±½¸ º*®­*µ¿ µ±³³¿ ¬·´´ ¾»­´«¬ «¬¿²
¿¬¬ ¼»´¬¿¹¿®²¿ µ<²²»® ­·¹ ¿´´¬º*® ­¬®»­­¿¼»ò ß´´¿ ³;­¬» ¶« º; ­<¹¿ ­·¬¬ò Ñ³
¼»¬ «°°µ±³³»® ³;²¹¿ ±´·µ¿ º*®­´¿¹ô µ¿² ¼»¬ ¾´· ­ª;®¬ ¿¬¬ º¿¬¬¿ ¾»­´«¬ò Ñº
³;­¬» ¼; ±³ ³*¶´·¹¬ µ«²²¿ ¸·¬¬¿ ¹»³»²­¿³³¿ ¼®¿¹ · º*®­´¿¹»² ±½¸ ­¬<´´¿
»² ¹®«°° ³±¬ »² ¿²²¿²ò

Ò<® ¼»¬ ¾´·® ¿´´¬º*® ¾»­ª<®´·¹¬ ±½¸ ¼»¬ ·²¬» ¹;® ¿¬¬ µ±³³¿ ª·¼¿®»ô µ¿² »²
º®;¹¿ ¾±®¼´<¹¹¿­ò Ü»¬ ·²²»¾<® ¿¬¬ ³¿² ª<²¬¿® »² ¬·¼ ±½¸ ¬¿® «°° º®;¹¿² »²
¿²²¿² ¹;²¹ò Õ¿²­µ» ³;­¬» ¼» ±´·µ¿ ¿´¬»®²¿¬·ª»² «¬®»¼¿­ô ª·´µ»¬ µ¿² ¾´· »²
«°°¹·º¬ ·²º*® ²<­¬¿ ³*¬»ô ²;¹±¬ ­±³ º*®­¬;­ ­µ®·ª­ ·² · °®±¬±µ±´´»¬ò

LITEN MÖTESORD-
LISTA
Ajournera. Skjuta upp till

annan tidpunkt. Ett möte kan

ajourneras.

Bordlägga. Behandlingen

av en fråga skjuts upp till ett

kommande möte.

Dagordning. Lista över

frågor som ska tas upp på

mötet.

Enhälligt. Alla röstar lika-

dant.

Justera. Godkänna protokoll.

Streck i debatten. Eller

Streck i talarlistan. Ingen kan

begära ordet efter att ordfö-

randen satt streck.

Suppleant. Ersättare. I en

-

ter utsedda.

Talarlista. Ordförandens lista

över dem som begärt ordet.

Votering. Omröstning.
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Allmänna råd
Õ±³ · ¬·¼ ±½¸ ¸;´´ ¬·¼»²ò Íµ¿ ³*¬»¬ ¿ª­´«¬¿­ µ´ò ïë ­; <® ¼»¬ ¼»² ¬·¼»²
­±³ ¹<´´»® ±½¸ ·²¹»² ¿²²¿²å ±®¼º*®¿²¼»² ¸¿® ¿²­ª¿®»¬ º*® ­¬¿®¬ ±½¸ ­´«¬ò
Ú®;¹±® ­±³ ³¿² ·²¬» ¸«²²·¬ ³»¼ º;® ¾±®¼´<¹¹¿­ ±½¸ ¬¿­ «°° °; ²<­¬¿
³*¬»ò

Ê¿® º*®¾»®»¼¼ÿ Ñ³ ¿´´¿ <® ·²´<­¬¿ °; ¼» º®;¹±® ­±³ ­µ¿ ¬¿­ «°°ô ¾´·® ³*¬»¬

µ®<ª­ · ¹±¼ ¬·¼ º*®» ³*¬»¬ò

Ø;´´ ¼·¹ ¬·´´ <³²»¬ò ×²²¿² ¼« ¾»¹<® ±®¼»¬ô º«²¼»®¿ °; ±³ ¼»¬ ¼« ¬<²µ»®
­<¹¿ ª»®µ´·¹»² ¸¿® ³»¼ º®;¹¿² ¿¬¬ ¹*®¿ò

Ô§­­²¿ò Ë°°®»°¿ ·²¬» ­;¼¿²¬ ­±³ ²;¹±² ¿²²¿² ®»¼¿² ­¿¹¬ò


