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	© Försvarsmakten har upphovsrätt till detta verk.


	Förrådsbeteckning:
	Ange Förrådsbeteckning om det är registrerat (annars stryk raden)

	Omslag:
	Ange Förnamn och efternamn på den som gjort omslaget/Försvarsmakten (eller annan myndighet/företag) 

	Handläggare:
	Ange Förnamn och efternamn på huvudskribent/sakkunnig, OrgE alt. företaget 

	Publikationsklass:
	Ange klass

	Ansvarskod:
	Ange koden och dess förkortade benämning

	Tillgängliggörande:
	Försvarsmaktens intranät, www.forsvarsmakten.se

	Beslutsfattare:
	Ange Grad Förnamn och efternamn och befattning 

	Produktionsformat:
	Ange programvara (Word, Indesign, XML motsv.), storlek

	Tryck:
	Behovstryckning eller Försvarsmakten, FMLOG samt tryckår 
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Version X.X	2 (26)	
Versionshistorik
OBSERVERA
Om du läser denna publikation i pappersform kontrollera att du har den senaste versionen. 
Fastställd och gällande version finns alltid publicerad på Försvarsmaktens intranät.



	Version
	Best. kod
	Datum för när versionen ska börja gälla/ska tillämpas 
	Vidarhandling för beslut
	Anmärkning

	1.0
	B
	20XX XX-01
	FM20XX-XXXX:X
	

	1.1
	B
	20XX XX-01
	FM20XX-XXXX:X
	

	2.0
	B
	20XX XX-01
	FM20XX-XXXX:X
	

	

	
	
	
	



Förslag på ändringar och förtydliganden etc. insänds till 
funktionsbrevlåda@mil.se.
Beställningskoden kan ha förändrats efter fastställandet av en version. Se Teamcenter eller PRIO för aktuell information!



Sida 4 (baksidan av Versionshistorik) ska vara tom så att förordet börjar på en högersida – ojämnt sidnummer.
(Obs: Ta bort denna text!)
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[bookmark: _Toc196828197]Kapitel


[bookmark: _Toc196828198]Kapitel


[bookmark: _Toc196828199]Kapitel


[bookmark: _Toc144304308][bookmark: _Toc145935152][bookmark: _Toc196828200]Begrepp
I denna publikation definieras flera begrepp i den löpande texten. Uppställningen här är gjord i bokstavsordning.

	Begrepp
	Förklaring och exempel

	
	

	
	

	
	



1. [bookmark: _Toc196828201]Bilaga – Rubrik till bilagan


1. [bookmark: _Toc196828202]Bilaga – Rubrik till bilagan


1. [bookmark: _Toc196828203]Bilaga – Rubrik till bilagan


[bookmark: _Toc196828204]Index
Kontakta din lokala publikationstjänst om du behöver hjälp med att skapa ett index!

[bookmark: _Toc144304312][bookmark: _Toc145935156][bookmark: _Toc196828205]Redaktionell information


[bookmark: _Toc144304313][bookmark: _Toc145935157][bookmark: _Toc196828206]Bildförteckning
Bildavtal återfinns i Vidarärende FM20XX-XXXXX. I den här publikationen förekommer följande bilder med verkshöjd: 
	Bildnr
	Fotograf/illustratör
	Hur FM säkrat rätten att använda bilden

	1
	
	

	2
	
	

	3 
	
	

	4 
	
	



[bookmark: _Toc196828207]Källförteckning
Den här versionen av publikationen baseras på följande källor:
	Källor som är
	Omfattning

	Externa styrande 
dokument

	

	Interna styrande 
dokument

	

	Externa övriga
dokument

	

	Interna övriga
dokument

	






[bookmark: _Toc175909095][bookmark: _Toc196828208]Tabeller
Tabell 1. Formatmallar för tabeller
	Kolumn
	Formatmallens namn
	Hur det ser ut

	1
	Tabellrubrik
	Tabellrubrik

	2
	Text i tabell 
	Text i tabell

	3
	Tabellpunkt
	Tabellpunkt
Använd inte andra punktlistor i tabeller!



	
	

	
	

	
	



	
	
	

	
	
	

	
	
	



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



[bookmark: _Toc196828209]Informationsrutor
Anvisningar informationsrutor
Information som beskriver en risk, något som läsaren behöver vara observant på samt anmärkningar, vägledande förklaringar, kommentarer, citat, tips, exempel och fakta kan med fördel skrivas i informationsrutor utformade efter typen av information.
Rekommendationen är att lägga in dem i anslutning till texten som de hör till. Informationsrutorna kan även inleda ett kapitel om deras innehåll gäller för hela kapitlet.
Dessa informationsrutor är utformade enligt H PUBLTJ 5.0. Kopiera och klistra in i ditt dokument. Redigera sedan innehållet. För bästa resultat ta med raden ovanför och raden under rutan när du kopierar.





	!
	VARNING
Syfte/Innehåll:
En varning ska fästa läsarens uppmärksamhet på de risker som kan finnas vid hantering av material, processer, metoder, procedurer samt på gränser eller restriktioner som måste följas. Det är för att undvika allvarliga person-, materiel- och miljöskador vid arbete. 
Beskriv först kort konsekvensen av risken. Beskriv sedan åtgärden.

Placering:
En varningsruta ska placeras omedelbart före det textstycke som beskriver en risk. 
När flera varningar är placerade i följd ska texten i den första varningen vara skild från den text som kommer i varningen efter och behandla någonting helt annat än vad som sägs i den första varningen.
Flera varningar i följd får inte numreras 1, 2, o.s.v. eftersom det lätt kan tolkas som en gradering. 
När varningsruta och OBS-ruta kombineras ska alltid varningen komma först. 
En varning får inte placeras sist på en sida och får inte delas på flera sidor. 








OBSERVERA
Syfte/Innehåll: 
Ett textfält med rubriken ”Observera” ska uppmärksamma metoder, processer eller procedurer som måste utföras exakt för att undvika skador på materiel eller yttre miljö. 
Det kan även användas för att markera viktiga partier i en publikation. 

Placering:
En obs-ruta ska placeras omedelbart före det stycke som avses.
En obs-ruta som gäller hela publikationen eller för ett helt kapitel presenteras i någon av förtexterna till publikationen respektive i början av berört kapitel.
Flera obs-rutor kan vara placerade efter varandra i följd. De får inte numreras 1, 2 o.s.v. eftersom det lätt kan tolkas som en gradering.







	ANMÄRKNING/VÄGLEDANDE FÖRKLARING/KOMMENTAR
Syfte/Innehåll:
Denna ruta används för att utveckla huvudtexten eller för att dra läsarens uppmärksamhet till speciell tilläggsinformation eller speciella arbetsmoment och andra ställen i en publikation. 
Anmärkning, vägledande förklaring eller kommentar som gäller för ett helt dokument rubriceras som ”Anmärkning till läsaren”, ”Vägledande förklaring” eller ”Kommentar”. 

Placering:
Textavsnittet ska placeras före eller efter den text den relaterar till, beroende på sammanhanget.
Flera Anm. kan vara placerade efter varandra i följd. De får dock inte numreras 1, 2, o.s.v. eftersom det lätt kan tolkas som en gradering.




TIPS
Syfte/Innehåll:
Tipsruta kan användas för att föreslå lösningar på situationer som kan uppstå i verksamheten som regleras. Texten kan exempelvis utgöra referenser till erfarenheter. Informationen skrivs kortfattat och ev. som ett konkret exempel.







	
	”När skribent återger (kortfattade) utdrag ur en lag, förordning, styrande dokument etc. bör det ske genom att texten läggs i en citatruta. Citat har ingen rubrik. Den citerade texten skrivs mellan citattecken. Källan som citeras anges nedtill i rutan, högerställt enl. detta exempel.”

FM ArbO, FIB 2202:6
29 kap. Handläggning av ärenden och uppgifter




	FAKTA
Syfte/Innehåll:
En faktaruta summerar sakligt fakta för läsaren. Användandet av faktaruta kan medföra att läsaren lättare kan ta till sig viss grundläggande information än om innehållet står i brödtexten.




	EXEMPEL
Syfte/Innehåll:
Exempelrutor kan användas för att exemplifiera situationer, metoder m.m. Informationen skrivs kortfattat och utgör ett konkret exempel.

Placering:
Exempelrutor placeras alltid efter varnings-, obs- och tipsrutor.
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