C0
C1
C2
C3
C4
C5
C6
C7

AVSÄNDARE (R1)


DOKUMENTNAMN
kod
sidnr.

Näradress

00000 POSTANSTALT

Avdelning  Handläggare/NN

Datum

Telefon

Mottagare (R7)

Avdelning och/eller handläggare

Utdelningsadress

00000 POSTANSTALT

(STAT)

Referens (tidigare kontakt) (R14)

HUVUDRUBRIK (R16)

(R18) Den här uppställningen använder man när man skriver med ordbehandlingsprogram. I vänstra sidan lämnar man en marginal på 2 cm. Kolumnerna ställer man in med avståndet 2,3 cm. Uppgifterna placeras alltså enligt följande.

Återkommande uppgifter



R1C0
avsändarens namn; privatperson med små bokstäver



R1C4
dokumentnamn



R1C6
kod; dokumentnummer i vissa brevserier

R1C7
sidnumrering, om flera än en sida; det totala antalet inom parentes: 1(3)

R4C4
datum

R7C0
mottagare

R14C0
referens

R16C0
huvudrubrik

Textstycken inleds utan indragning normalt vid C2 och skrivs med rad-

avstånd 1. Nytt stycke markeras med tom rad. 

Tillfälliga uppgifter
Uppgifter man behöver sällan placeras enligt följande:



R2C4
’Utdrag’, ’Kopia’ som komplettering till namnet



R2C4
brevets beredningsstadium: Förslag, Utkast



R4C6
Hemligt, Konfidentiellt, Personligt



R2C7
t.ex. BILAGA 2 (om dokumentet utgör bilaga till något)

Uppgifter på ny sida
Om dokumentet fortsätter på en ny sida, börjar man skriva på rad 8. På den nya sidan upprepar man hela referensfältet R1–R4.


Avslutningsfras



Förtydligad namnteckning

BILAGA

specificerad 

