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Ärendeprocess

Tydlig rubrik som beskriver ärendet 
Huvudrubriken ska beskriva vad ärendet handlar om.

Förslag till beslut
Tydliggör vem som ska fatta beslutet. Gör en numrering om det är fler än ett beslut. 
I beslutsmeningen ska det framgå vem som fattar beslutet, vad beslutet gäller och när något ska göras. 

Exempel:
Beredningsgruppen (eller Styrgrupp Vårdsamverkan) beslutar följande:
Att genomföra…
Att ge NN i uppdrag att…
Styrgrupp Vårdsamverkan godkänner att:
NN går vidare med…

Sammanfattning av ärendet
Beskriv kortfattat vilken typ av ärende det är, varför det har kommit, vad ärendet handlar om, vad som är viktigt att lyfta fram och slutsatser. 

Bakgrund
Beskrivning av bakgrund och eventuella beröringspunkter med tidigare ärenden. 

Finansiering
Om beslutet medför förändrade eller ökade kostnader, redogör dessa.

Genomförande av beslut
Om förslaget till beslut innehåller uppdrag: Beskriv vem/vilka som ska genomföra uppdraget och redovisa om det finns speciella förutsättningar för genomförandet.

Beredning
Information om hur ärendet ska beredas/har beretts, exempelvis politisk beredning, remissbehandling, samråd med intresseorganisationer/programområden eller liknande. Ange datum där ärendet har hanterats i möten. 

Risk och konsekvensanalys
Bilägg eller redogör för de risker/konsekvens samt åtgärder. 

Kommunikation
När och hur ska ärendet kommuniceras? Behövs det en särskild kommunikationsplan. 

Bilaga 
Om det behövs bilaga, ange namn på bilaga.

Ytterligare information
Om det behövs – länkar eller tips på information för den som vill läsa mer (gärna punktlista). Länka inte till sidor på intranätet.

Ansvarig för ärendet
Namn på den som ansvarar för ärendet.
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