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Inledning

Lathunden ir till f6r handlaggare och beskriver hur en tjansteskrivelse skapas, skrivs och
skickas for granskning via Ciceron. Separat lathund finns for hur granskare tar emot och
granskar tjansteskrivelsen. Lathunden uppdateras efter behov.

Tjansteskrivelser behoéver skapas via Ciceron eftersom innehallet senare 6verfors till

kallelser och protokoll.

Separat lathund finns f6r sjilva innehallet i tjansteskrivelsen - Handbok - tidnsteskrivelsen i
Haninge kommun. Handboken guidar bland annat i klarsprak och beskriver vad som ska
rymmas under respektive rubrik.

Vid osikerhet kring tjansteskrivelsen — kontakta ber6rd nimndsekreterare.
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Skapa tjansteskrivelse

For att kunna skapa en tjinsteskrivelse beh&ver ett drende vara upprittat i Ciceron. Om det
inte finns ett befintligt drende, kontakta din férvaltnings registrator.

1. Logga in i Ciceron. Bérja med att sikerstilla att du str i ritt arkiv. Under fliken Arkzy
presenteras en rullista. Klicka pa aktuellt arkiv.

ii Mina uppgifter Grund- och férskolendgmnden

Gymnasie- och vuxenuthildningsngmnden
Mina dokument =)

Min sida Tillagg Arkivredovisning

Idrotts- och fritidsndmnden

II __! Mina drenden ﬁ f:.] KOFN

) Eavoriter fil Kommunal lantmaterimyndiget
. " " Kommunstyrelsen
. Mina prenumerationer b
Kultur- ach den
TR o

2. Leta fram ditt drende. Det gors enklast genom att ga in pa Mina drenden 1 vinsterspalten.
Klicka pa det aktuella drendet.

Min sida Tilligg Arkivredovisning Arkiv: Kommunstyrelsen Inkorg Admin Instéllningar Mina Instéllningar

Mina d@renden | TS

|rende | Registreri |Beskaivai
(12022-00032  2022-01-13 - Testérende -

wd (7 2022-00024 2022-01-13 Polisanmalningar 2022
] - Testrende - = ] 2021-00215 2021-03-19 Remiss: Rekommendation om dverenskommelse om samverkan in
) polisanmainingar 2022 ] 2021-00108 2021-01-26 Motion fr&n Christian Lindefjard (SD) och Kent Svensson (SD) om
) Remiss: Rekommendation om overenskommels ] 2020-00599 2020-12-11 Motion frén Alexandra Anstrell (M) om att méjligadra fler ridleder |

) Motion fran Christian Lindefjard (SD) oc...
U Moation frén Alexandra Anstrell (M) om at...

3. Nuir duinne i drendet dir tjansteskrivelsen ska skapas. Skapa tjinsteskrivelsen genom
att klicka pa ikonen till vinster om Uppgifter — handliggarens arbetsyta.

|;5 |Haml.|ing | Riktning |Typ Avsin
| |I.m_ﬂri drende
W‘-Uppgiﬂer - handldggarens arbetsyta Handlaggare Avsindar
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4. Nedanstdende ruta 6ppnas. Klicka pa 17d)j mall. Valj sedan Tjdnsteskrivelse och klicka pa

Ldgg #ill.

@ Ligg till uppgift - Google Chrome

& haninge-doa.ciceron.cloud/CiceronDOA/Dialogs/AtgActDialog.aspx?DialoglD=ActFolProplist_AtgActDialog&ReturnValueCount=1&Diarienr=202200003&At...

| | Spara :dSpara uppgiften 8 T Behdrighet ;7 S&k dokument a Léagag till bilaga ‘_\i]_valj mall

Beskrivning= A9, AJ
|| /| Sist andrad Andrad av
Avsandare/Mottagare Datum=* Riktning= Matesdokument
Il i} -
Rtgardstyp Handldggare* & Bev.Datum Startdatum Slutdatum
¥ | Sara Jansson - | |I. | m
5»)
Obligatorisk Kraver behdrighet Uppaiften géller dven »
O O v
Kommentar

5. Du kommer tillbaka till uppgiftsvyn som nu har fyllts pa med information fran
tjansteskrivelsemallen. Fyll i de gulmarkerade filten (se bild) enligt beskrivningen

nedan.

- Beskrivning: Tjinsteskrivelsens dokumentnamn. Beskrivningen dverfors till
tjansteskrivelsens rubrik. Lds Handbok for tjansteskrivelser for vigledning i
namnsattning.

= O

Ordnm%

Status

- Motesdokument: Valj Forslag eftersom tjansteskrivelsen innehaller forslag till beslut.

@ httpsy/fhaninge-doa.ciceron.cloud/CiceronDOA/Dialogs/AtgAct Dialog.aspx?Dialegl D=ActFolPropList_AtgActDialog&ReturnValueCount=1&Diarienr=202200032&Atga... —

8@ haninge-doa.ciceron.cloud/CiceronDOA/Dialogs/AtgActDialog.aspx?DialoglD=ActFolPropList_AtgActDialog&ReturnValueCount=18&Diarienr=202200032 8At...

| g Spara '_',ISpara uppgiften 9 T Behorighet @ 5ok dokument L&gg till bilaga @ Valj mall

X
<]

-

O

Beskrivning= A9 AJ

Tjansteskrivelsens rubrik och dokumentnamn]| ) Sist andrad Amtesl ey

Avsandare/Mottagare Datum=* Riktning= Métesdokument Ordning
|[2022-01-27 |2 Arbetsmaterial | |Forslag ~|[o

Atgardstyp Handlaggare* & Bev.Datum Startdatum Slutdatum Status

Tjdnsteskrivelse ~ | |Sara Jansson hd \:l | |T | o

Obligatorisk Kréver behérighet Uppgiften géller aven 5h
a O =
Kommentar

Nnknmant
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6. Om ni dr tva (eller fler) som ska skriva i tjansteskrivelsen behéver bada ligga som
handlaggare pa uppgiften. Om det endast dr du som ska skriva — hoppa till punkt 8.

Bérja med att ldgga till dig sjilv genom att klicka pa ikonen med plustecknet till héger

om Handldggare (gulmarkerat). Sok sedan fram din medhandliggare under Handliggare
och klicka igen pa ikonen med plustecknet.

&2 https/fhaninge-doa.ciceron.cloud/CiceronDOA/Dialogs/AtgActDialog.aspx? DialoglD=ActFolProplist_Atghct

@ haninge-doa.ciceron.cloud,/CiceronDOA/Dialogs/AtgActDialog.aspx?DialoglD=ActFolPropLi

|y Spara T:HSpara uppgiften 9 W Behdrighet @ Sok dokument @ L&c

Beskrivning= A%
Tjansteskrivelse

Avsandare/Mottagare Datum®

| |12022-02-28 | 32
Atgardstyp Handlaggare* & B
Tjansteskrivelse ¥ || Sara Jansson v E
Obligatorisk Kraver behdrighet Uppgiften géller dven ey
O | Sara Jansson A

7. Det ir fardigt ndr du ser dig sjilv och medhandliggaren under Uppgifter galler dven.

Beskrivning= A% AJ
Tiénsteskrivelse

Avsandare/Mottagare Datum=

| |[2022-02-28 |52

Atgérdstyp Handlaggare* & Bev.D.

|Tjénsteskrivelse

b4 | |Sara Jansson b4 | ‘:

K2

Obligatorisk
O

Kommentar

Kréver behdrighet

O

Uppgiften géller &ven Py
|Leila Zubidati R4

Sara Jansson

Leila Zubidat

Dokument

‘_‘JI, Behdrighet

Rtgérd/handling*

‘TjénsteSkrive se
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8. Nu ir all n6dvindig metadata ifylld. Klicka pa den rédblinkande Spara-ikonen i det
vinstra hornet for att spara och stinga ned. Tjinsteskrivelsen ar skapad.

@ hitpsi//haninge-doa.ciceron.cloud/CiceronDOA/Dialogs/AtgAct Dialog.aspx?Dialag|D =ActFol Proplist_AtgActDislog&ReturnValueCount=1&Disrienr=202200003&Atga.. — O X

& haninge-doa.ciceron.cloud/CiceronDOA/Dialogs/AtgActDialog.aspx?DialoglD=ActFolProplist_AtgActDialog&ReturnValueCount=18&Diarienr=202200003 &At...

:LJSpara W Spara uppgiften g T Behorighet @ 56k dokument Lagg till bilaga valj mall

Beskrivning* A% AY

Tiansteskrivelse /‘ Sist dndrad Andrad av

Avsdndare/Mottagare Datum* Riktning= Métesdokument Ordning
|[2022-01-27 | |arbetsmaterial ¥ || ~|[o

Ktgardstyp Handlaggare* & Bev.Datum  Startdatum Slutdatum Status

=] [Sara Jansson 2l @ = [
| [ —| = | |
Obligatorisk Kraver behorighet Uppgiften galler &ven ;l
O 0

Kommentar
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Skriva tjansteskrivelse

Las Handbok - tiansteskrivelsen i Haninge kommun som beskriver hur sjilva innehallet 1
tjansteskrivelsen ska skrivas.

1. Tjinsteskrivelsen dr skapad och syns i drendet under Uppgifter — handliggarens arbetsyta.
Hogerklicka pa tjansteskrivelsen och vilj Redigera £6r att borja skriva.

| (7N |Uppgiﬂe:—handﬁggamsarhe|s,r|a |uaml|=iggare |.ﬂwﬁndare,-'Moﬂagare |
[@ Tjansteskrivelse Test S
Las
Redigera
Hamta
e-formular

Bnara redigera

Detaljer uppaoift
Behirighet

Ta bort
Verkst3ll
Acceptera

Acceptera gj

Egenskaper dokument

2. Om du anvinder webblisaren Chrome hamnar dokumentet lingst ned i webblasaren.
Klicka pa dokumentet f6r att Gppna.

fantar pa hamnge—doa.cmeron.cloud

W [FAME140405mci=..doc A~

' Haninge e - — —_— — —
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3. Tjansteskrivelsen gar dven att hamta upp direkt fran Word. Klicka pa Ciceron-fliken 1
Word och leta fram tjansteskrivelsen via Mina dokument eller Senaste dokument.

Arleiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa
E Spara som nytt L,_' Dokument under redigering S8k dokument E]‘ﬁ-Skicka far godkdnnande
Spara il Spara till mate , Redigera dokument [l Mina dokument E,ﬂ Dokument att godkénna
dokumentarkiv $§ Skapa protokollsutdrag (© Senaste dokument ¢
Spara Redigera Oppna Godkar

4. Skriv tjansteskrivelsen. Tank pa att skriva i de forbestimda rutorna och f6lj handboken
tor tjdnsteskrivelser. Kontakta din nimndsekreterare vid osikerhet.

5. Nir du vill spara dokumentet - vilj Spara #ill dokumentarkiv under Ciceron-fliken (se
bild). Dina dndringar sparas da in i Ciceron och dokumentet stings automatiskt ned.

OBS! Dina dndringar kommer inte att sparas i Ciceron om du valjer Words
egna/vanliga sparaknapp (r6dkryssad ikon), utan sparas dd endast ned till din dator.
Anvind darfor alltid Spara till dokumentarkiv.

Dokument? - Word

Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa [NENSGDM ) Berdtta vad du vill gora.. Sara Jansson I_:-':l
E ra som nytt  [[] Dokument under redigering S6k dokument
: T [5] Mina dokument - . ) ;
do:upn::::rkhr 1= Skapa protokollsutdrag Senaste dokument God lianna P Ivlcera mT;:;aa - infjrn}:da::ln - © \f'rlgt
Spara Redigera Oppna Arenden

6. Du fir nedanstiende bekriftelsemeddelande. Klicka pa OK.

Ciceron L4

Dokumentet har sparats i dokumentarkiv,

g Haninge —_— e ————— e — e e — e,
Y 011138 e e
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Registrera bilaga till tjansteskrivelse

Ofta har tjdnsteskrivelsen en eller flera bilagor. Dessa ska registreras 1 samma drende som
tjansteskrivelsen. Bilagor kan komma i Word-, Excel- eller PDF-format. Till skillnad fran
tjansteskrivelsen behover inte bilagan skapas via Ciceron utan tas fram utanfor systemet.

1. Gidinidrendet och klicka pa ikonen till vinster om Handling.

.:EI Handling

2. Nedanstdende ruta 6ppnas. Valj Ldgg #// bilaga.

(5] Lagg till dockument - Google Chrome

# haninge-doa.ciceron.cloud/CiceronDOA/Dialogs/AtgActDialog.aspx?DialoglD=ActFolProplList_AtgActDialog&ReturnValueCount=

.

d Spara o Spara handlingen 9 é Mer information \__Q Sok dokument Lagg till bilaga

Beskrivning= A9 AJ
| Sist &ndrad Andr

Avsdndare/Mottagare ¥ Datum= Riktning*

3. Klicka pa gulmarkerad ikon f6r att s6ka fram underlaget i din dator. Nar du valt
underlag — klicka pa Ldgg 7.

& Lagg till bilaga - Google Chrome — O

8@ haninge-doa.ciceron.cloud/CiceronDOA/Dialogs/AttachmentDialog

Valj befintligt

Q

W Haninge
kommun
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4. Du kommer tillbaka till handlingskortet. Fyll i gulmarkerade rutor enligt nedan:

Beskrivning: Beskrivningen i Ciceron ska vara densamma som beskrivningen 1
tjansteskrivelsen under Underlag f6r beslut. Tips: Kopiera beskrivningen frin
tjansteskrivelsen och klistra in.

Datum: Handlingens datum, t.ex. datumet di ett avtal skrevs/beslut togs/motet
hélls/handlingen inkom till kommunen. Saknas givet datum — ta dagens.

Riktning: Vilj arbetsmaterial.
Mbotesdokument: Vilj underlag da ditt dokument dr ett underlag for beslut.

Atgirdstyp: Vilj limplig dtgirdstyp.

@ httpsi//haninge-doa.ciceron.cloud/CiceronDOA/Dialogs/AtgActDialog.aspx?DialoglD=ActFalProplist_AtgActDialog&ReturnValueCount=1&Disrienr=202200041&Atga...  — m] >

8 haninge-doa.ciceron.cloud/CiceronDOA/Dialegs/AtgActDialog.aspx?DialoglD=ActFolPropList_AtgActDialog8&ReturnValueCount=1&Diarienr=202200041&At... ¢

i| g SPara :nSpara handlingen 9 6 Mer information @ Sok dokument a L&gg till bilaga

Beskrivning* 7 A% AJ
Underlag Sist andrad Andrad av
P
Avséndare/Mottagare 7 Datum* Riktning= Mdtesdokument [
H m|m - -
Atgérdstyp Handl&ggare= Bev.Datum
¥ | Sara Jansson b4 o)
Giltig frén Giltig ill
= [ ]
o

NPT T S

5. Klicka pa spara och sting.

@ hitps://haninge-doa.ciceron.cloud/CiceronDOA/ Dislogs/AtgActDialog.aspx?DialoglD=ActFolProplist_AtgActDialog&s

# haninge-doa.ciceron.cloud/CiceronDOA/Dialogs/AtgActDialog.aspx?Dialogl D=ActFolPropList_AtgA

|| g Spara ; Spara handlingen 9 6 Mer information @ Sok dokument @ Lac

Beskrivning= i A9 AJ
Underlag

Avsdndare/Mottagare ¥ Datum=
| [2022-02-28 | &2

6. Underlaget ir nu registrerat i drendet och gar att hitta under Handling.

- r\.
- ]

£l Underlag

Handling

g Haninge
kommun
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Skicka tjansteskrivelse for granskning

Nir tjansteskrivelsen ar klar ska den skickas for granskning. Det gors via Ciceron-addinet i
Word. Kontakta din nimndsekreterare for fraigor om din forvaltnings granskningsprocess.

1. Oppna upp tjansteskrivelsen i Word. Klicka pa Ciceron-fliken och vilj Skicka for

godkdnnande.
Tjdnsteskrivelse.docx - Word
Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Ciceron /' Berdtta vad du vill géra...
E Spara som nytt L,_| Dokument under redigering Sok dokument E|‘h" Skicka far godkénnande
) Spara till mate Redigera dokument 1 Mina dokument ré- Inga nya dokument att godkinna )
Spara till b= - Godkinn Godkdnn inte
dokumentarkiv 4= Skapa protokollsutdrag 2 Senaste dokument dokument = dokument
Spara Redigera Oppna Godkdnna

2. Nedanstdende ruta 6ppnas - klicka pd Ja. Det innebir att eventuella dndringar som
gjorts i dokumentet sparas innan du skickar f6r granskning. Du beh6éver med andra ord
inte forst spara till dokumentarkiv for att sedan skicka for godkinnande.

Ciceron

filen automatiskt att checkas in.

0 Dokumentet @ under redigering, om du fortsatter sa kommer
Vill du fortsatta?

3. Ofta ska flera personer granska tjansteskrivelsen enligt en bestimd ordning. I dessa fall
ar det viktigt att vilja alternativet Sekventiellt godkdnnande under Typ av process.

Skicka far godkinnande - O x

Typ av process
() Parallellt godkénnande
(®) Sekventiellt godkinnands

Valj mottagare som ska godkanna

Anvandare: - | Lagg till

Mottagare: Ta bort

W Haninge
kommun
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Sekventiellt godkinnande innebir att dokumentet skickas till en granskare i taget — fOrst
nir Granskare 1 har godkint tjansteskrivelsen skickar Ciceron den vidare till Granskare
2, och sa vidare.

Sok fram granskarna under Anvindare och klicka sedan pa Ldgg #//. Botja med att lagga
till personen som ska granska forst, for att sedan ligga till Granskare 2 och sa vidare.

| Skicka far godkinnande — O *

Typ av process
() Parallellt godkannande
(® Sekventiellt godkdnnande

Walj mottagare som ska godkanna

Anvéndare: || Laggtil

I Mattagars: Ta bort
F Y
k4

Personen som hamnar hogst upp 1 faltet Mottagare granskar tjansteskrivelsen forst.
Bildexempel: Leila Zubidat ska forst granska tjansteskrivelsen. Forst nir Leila har
godkint skickas dokumentet vidare till Elin Vrij.

Valj mottagare som ska godkanna

Amvandare: |E|in Wrij » | o gill
Mottagare: Leila Zubidat Ta bort
Elin Vi
Y
r
< >
” Haninge B e i i e e
kommun e



14

6. Viktigt! Tank pa att granskare ocksa behéver ta del av eventuella
bilagor till tjdnsteskrivelsen.

Det finns tva alternativ fér att delge bilagor:
1. Skicka bilagan via granskningsprocessen i Ciceron pa samma sitt som tjansteskrivelsen.

Det fungerar endast nir bilagan dr i Word-format.

Detta alternativ kan vara limpligt for bilagor av storre vikt. Det kan t.ex. vara en
arsredovisning eller ett férslag pa nytt styrdokument.

2. Rada upp bilagorna till drendet under Kommentar (se bildexempel). Granskaren ser da
vilka bilagor som ingar i drendet och letar upp dem via Ciceron.
Notera att du behover kopiera det exakta dokumentnamnet som bilagorna fatt i
Ciceron — annars far granskaren problem med att hitta bilagorna.

Detta alternativ kan fungera bittre for bilagor som inte behover granskas pa samma
sitt, utan som snarare ar till for att ge en f6rforstaelse till tjansteskrivelsen. T.ex.
inkomna ans6kningar/remisser/motioner eller Excel-filer 6ver statistik/tidigare beslut
fran KF. Detta alternativ fungerar aven for alla filformat.

Civrigt
Kommentar:

|Underag far besiut
- Ansadkan om bidrag fran foreningen x - 2022-02-02
- Statistik dver vikariehantering|

Skicka Avbryt

Tips! Om du har namngivit bilagorna korrekt i Ciceron (dvs. beskrivningen i Underlag f6r
beslut = handlingens namn) sa kan du klistra in texten fran Underlag f6r beslut i
tjansteskrivelsen under Kommentar.

7. Nir du ér klar — klicka pa Skicka. Tjansteskrivelsen skickas till Granskare 1.

W Haninge
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Nar granskaren godkant eller inte godkant tjansteskrivelsen
Granskaren har tre alternativ i godkdnnandeprocessen:

1) Godkinna dokumentet utan kommentar — allt ar ok. Om alla granskare godkinner
dokumentet utan kommentar behéver du inte géra nagonting,.

2) Godkinna dokumentet med kommentar — granskaren limnar mindre synpunkter
men har inget behov av att granska igen efter redigering. Efterf6ljande granskare ser
ocksa kommentaren. Du kan forst redigera synpunkterna nir hela
godkinnandeprocessen dr klar (se nista sida). OBS! Meddela nimndsekreteraren nir
indringarna ér gjorda.

3) Neka dokumentet med kommentar — granskaren har storre synpunkter och bryter
hirmed granskningsflédet. Granskaren limnar en kommentar med sina synpunkter.
Nir du reviderat, starta ett nytt granskningsfléde fran och med den person som nekade
dokumentet.

Granskarens kommentarer finner du i det automatiska mailet fran Ciceron. De gar ocksa
att lasa via Pagdende process 1 Word (ndr du har 6ppnat upp aktuellt dokument).

Lrskick Granska Vi Ciceron

Cak dokument b v’ }\ #] Publicera dokisment Sleyd
‘-_ Mina dokurment 4 dokument t godkinng _L 4 Skapa sarmmanzatt dokurment
Godklnn  Godicknn inte hling

2 Senaste dokumerit ! Phghende process dokument = dokument ~ FTLBpaT
D panas dcEnng Publcera Arenden

Beasdon e NeaaTagabogs TR INEY Yog s hep Bogo-Bep+TFog-B 8. .18 PRI - NS CNIS ' I

Godkdnnandeprocess - [m] 4

Sehoventell godkannands

Arivang Status Kommentar Lagg nll
Fiksert Lindbeng Gl
Jerkiar Bohman

W Haninge
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Nir alla granskare har godkint dokumentet (med eller utan kommentar) verkstalls
tjdnsteskrivelsen i Ciceron och hamnar under Handling 1 drendet.

12 [

[ Handling Rikining Typ
& Placering av valsedlar Uppréttat Tjansteskrivelse
Férslag Placering av valsedlar vid RKR-valen 2022 Uppréttat

»
=)

Om nagra dndringar ska goras i tjansteskrivelsen (alternativ 2 ovan) — hogerklicka pa

tjansteskrivelsen under Handling och valj Redjgera. Spara till dokumentarkiv nir du ar fardig
och meddela nimndsekreteraren.

W Haninge
kommun



