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Alla stycken med grå, kursiv stil i detta dokument ska betraktas som kommentarer/instruktioner. De kan raderas när de är lästa. 
Denna mall är avsedd att användas som stöd vid framtagandet av en specifik riktlinje för en kommun inom Västra Götalandsregionen. Mallen definierar den övergripande struktur som rekommenderas för riktlinjer. Beroende på riktlinjens inriktning så kan omfånget och djupet variera stort. Därför anges bara en övergripande struktur i denna mall. För ytterligare information finns en separat anvisning om vanliga riktlinjer inom en kommun, och vad de bör innehålla (”Allmänt om riktlinjer”).
Det är upp till varje kommun att arbeta fram sina egna riktlinjer. Det är rekommenderat att dra erfarenheter från andra kommuner i regionen. På så vis får regionens kommuner ett enhetligt utseende på sina riktlinjer, även om de skiljer sig i detalj.
Sträva alltid efter enkla och kortfattade riktlinjer! 
Sammanfattning
Detta avsnitt sammanfattar vilket ämne/område som riktlinjen beskriver och även dess sammanhang. Om det finns tydliga avgränsningar som riktlinjer inte beskriver så bör det redovisas här. Ifall avgränsningen beskrivs i en annan riktlinje så ska man hänvisa till den riktlinjen.
Denna riktlinje avser . Riktlinjen beskriver inte . 
Mål
Beskriv målet och syftet med denna riktlinje! Ange vad riktlinjer ska uppnå, varför riktlinjen är viktig, vad målet med riktlinjen är, m.m. Målet bör kunna härledas från övergripande mål i kommunens verksamhet. Uttryck målet på ett tydligt sätt.
Exempel på mål i en riktlinje för åtkomst av information: ”Användare ska ha tillgång till rätt information på rätt sätt för sin arbetsuppgift och vara medveten om sitt personliga ansvar.” 

Utgångspunkt
Detta avsnitt ska kortfattat beskriva kraven som gäller i riktlinjen på ett övergripande plan. Syftet är att läsaren snabbt ska kunna ta till sig riktlinjens huvudsakliga innehåll. De kommande avsnitten ska beskriva detaljkrav i olika sammanhang och situationer.
Förkortat exempel på utgångspunkt i en riktlinje för incidenthantering: ”Det ska finnas ansvar och rutiner för rapportering, eskalering och uppföljning av informationssäkerhetsincidenter inom kommunen och varje förvaltning/bolag. Reglerna berör inte enbart händelser, utan även sårbarheter som kan göra att hot förverkligas till incidenter.”
Detta avsnitt ska vara relativt kortfattat. Max 3-4 stycken är lagom.

Berörda
Detta avsnitt ska redovisa vilka roller, individer som berörs av riktlinjen. Även ansvar ska beskrivas. Ofta finns det informationsägare och systemägare. Dessa roller är också viktiga att ta med.
Denna riktlinje riktar sig till . 
Ansvariga för genomförandet av riktlinjens olika krav är:
· .
Beskrivning
Här beskrivs riktlinjen och de krav som ska gälla kring det aktuella ämnet/området. Beroende på ämnet/området så kan detta avsnitt utformas på väldig många olika sätt. Tänk dock på att inte beskriva mer än vad som avses. Andra riktlinjer täcker upp andra områden. Referera gärna till dem när det behövs
Strukturera gärna underavsnitt efter t.ex. processer, underordnade ämnen, fokusområden, m.m. T.ex. ”Planering”, ”Genomförande”, ”Uppföljning”. Eller ”Dokumentation”, ”Övervakning”, ”Underhåll”, ”Externa parter”. Strukturen kan alltså variera kraftigt mellan olika riktlinjer. 
