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Snabbguide: Skapa 
tjänsteutlåtande samt anmäla 
ärende och tjänsteutlåtande till 
nämnd respektive individutskott 
Ärenden till nämndsammanträden ska anmälas i enlighet med Anvisning för 
tjänsteutlåtanden. Handläggare skapar tjänsteutlåtandet i Ciceron (1), anmäler ärendet till 
ett sammanträde (2) och när tjänsteutlåtandet är godkänt av EC, VC och AC kompletterar 
handläggaren anmälan med handlingar (3). Mer stöd finns på Ärendehantering, nämnd- 
och styrelseadministration och på Ciceronportalen. 

1. Skapa tjänsteutlåtande 
Öppna ärendekortet i Ciceron och välj ärendet under ”Mina ärenden”.  
I det fall ärende saknas behöver man först skapa ett ärende. För manual för att skapa 
ärende se Ciceronportalen. 

 

Skapa en uppgift genom att klicka på den gula ikonen till vänster om rubriken Uppgifter: 

 

https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/220D02B6FB4CF68EC125881D0033940C?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/220D02B6FB4CF68EC125881D0033940C?OpenDocument
https://goteborgonline.sharepoint.com/:u:/r/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/%C3%84rendehantering.aspx?csf=1&web=1&e=iHPzR8
https://goteborgonline.sharepoint.com/:u:/r/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/%C3%84rendehantering.aspx?csf=1&web=1&e=iHPzR8
https://datorhjalpen.goteborg.se/15225.guide
https://datorhjalpen.goteborg.se/15274.guide
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Klicka på Välj mall längst upp till höger: 

 

 

Välj rätt mall i rutan som öppnas. För att se mallen för tjänsteutlåtande måste du kryssa i 
rutan ”Inkludera mallar utan process” 

 

- Om du ska skriva ett tjänsteutlåtande till nämnden välj mallen ”Tjänsteutlåtande 
ÄVO” och tryck på ”Lägg till”. 

- Om du ska skriva ett tjänsteutlåtande till individutskottet välj mallen 
”Tjänsteutlåtande individutskottet) tryck på ”Lägg till”. 

Nu öppnas mallens handlingskort. Fyll i alla obligatoriska fält. Välj handlingsstatus 
”Utkast”.  

 

Spara och stäng uppgiften. På ärendekortet ligger nu tjänsteutlåtandet längst ner under 
Uppgifter.  
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Öppna dokumentet genom att högerklicka på uppgiften som du precis skapat och välj 
Redigera: 

 

Nu laddas en länk till dokumentet ned till din dator. Klicka på Öppna fil för att öppna 
dokumentet i Word 

 

När dokumentet öppnas kan du redigera i tjänsteutlåtandet.  

Du sparar och stänger dokumentet genom att klicka på Ciceron-fliken och trycker på 
Registrera. Det dyker då upp en ny ruta där du får möjlighet att redigera filnamnet. Klicka 
på OK.  

 

Du ska då få upp en ruta med en bekräftelse på att dokumentet har sparats till 
dokumentarkivet. Klicka på OK. 
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Du ska nu verkställa uppgiften för att tjänsteutlåtandet ska hamna bland ärendets 
handlingar. Du högerklickar på uppgiften och väljer Verkställ: 

 

Uppgiften är nu en handling i ärendet. Detta är ett måste för att kunna anmäla 
tjänsteutlåtandet (se avsnitt 3). Tjänsteutlåtandet ska fortfarande vara ett utkast. 
Handläggare ska aldrig diarieföra ett tjänsteutlåtande.  

Nästa gång du vill redigera dokumentet högerklickar du på tjänsteutlåtandet och väljer 
sedan redigera.  

 

Du sparar och stänger sedan dokumentet på samma sätt som när du skapade uppgiften: 
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2. Anmälan av ärende till nämnd 
Öppna ärendekortet i Ciceron och välj ärendet under ”Mina ärenden” 

 

Klicka på ”Mer information” och välj ”Möten” 

 

Välj vilket sammanträde ärendet ska anmälas till: 

 

Tryck sedan på Spara: 
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Det valda sammanträdet lägger sig under rubriken Ingår i möte och ärendet är nu anmält 
(se bild nedan). Om du vill avanmäla ärendet från nämndmötet klickar du på ikonen med 
det röda krysset till höger. 
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3. Anmäla tjänsteutlåtande till nämnd 
När tjänsteutlåtandet är färdigt och godkänt ska handläggare anmäla tjänsteutlåtandet till 
nämndsammanträdet genom att komplettera anmälan. Obs! Tänk på att tjänsteutlåtande 
uppgiften måste verkställas innan detta steg. 

Klicka på ”Mer information” och välj ”Möten” 

 

Klicka på ”Visa mötesinformation” 

 

Du väljer vilka handlingar som ska anmälas till nämndsammanträdet under ”Övriga 
handlingar”. Du väljer F för TU (som i förslag till beslut) och övriga handlingar som U 
(som i underlag): 

 

OBS! Kom ihåg att tryck på spara! 
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Handlingarna har nu sorterats in under de olika rubrikerna och handlingarna är anmälda 
till nämndsammanträdet.  
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