
Handläggarmanual  

 

 

Första sidan som öppnas då du öppnar ditt ärendehanteringssystem. 

De tre rutorna är genvägar till vilken slags ärendelista som du vill öppna. 

1. Försenade ärenden: De ärenden som har ett slutdatum som passerats. 

2. Pågående ärenden: Alla nya ärenden ( markerade med fet stil i texraderna i listan ) och de 

öppnade ärenden som du håller på med. 

3. Antal ärenden som förfaller idag: Ärenden som har dagens datum som sista dag. 

 

Flikarna: Manager och Administration är flikar som bara Administratörerna har. 

1. Ärenden 

 

 
 



I denna lista får du upp samtliga ärenden, och kan lägga in själv ett nytt ärende/beställning 

om någon har ringt, mailat eller kommit personligen och bett om något ex en flytt, extra 

städning osv. 

I det översta raden där det finns en penn-symbol, ett grönt plus-tecken, en soptunne-symbol, 

en utskrifts-symbol och en mail-symbol finns även rutorna: Urval, Tilldela till; Makro, Nytt 

ärende med mall och en liten symbol som liknar ett litet schema. 

1.1  Plocka upp ett ärende.  

Ett nytt inkommet ärende/beställning är fet-stilsmarkerat och hamnar över i listan. 

 

 
 

Snabbkoll: 

 

Snabb översyn av ärendets innehåll. 

 

 

Ställ muspekaren på den aktuella raden i kolumnen med rubriken Ämne,  

en textruta visas med det som beställaren skrivit in i sin beskrivning av ärendet.  

 

 

 

 

1.2   För att öppna ärendet helt: 



Dubbelklicka på raden, alternativt: markera raden och klicka på penn-symbolen. 

 

 
 

Rutan Begärts av kommer att vara automatifylld med namnet på den ute på LSF som har lagt 

in ett nytt ärende.  

I rutan Historik ser du hur många ärenden som inkommit från denna person tidigare. 

Ärendetypen är automatisk ifylld med den som valts av användaren.  

De kan antingen välja IT Support Övrigt eller Service.  

 

 
( Så här ser användarnas sida ut där de börjar att lägga in sin beställning ) 

 

 

 

 

 

 

 

 



De väljer sedan den kategori som de vill lägga sitt ärende till. 

 

 
( Bilden visar hur användarnas beställningssida ser ut, och om de har valt Service så är det 

denna rullmeny de har att välja Kategori i. ) 

 

1.3  Ändra status : 

Då du öppnat ett ärende och ska ta hand om det, är det viktigt att du ändrar i Statusen till 

Pågående.  

 

Markera och klicka.  

Användarna kan då se att deras ärende är omhändertaget. 

 

 

 

 

 

 

 

1.4  Kategori : 

 

Användarna kan välja att inte välja Kategori alls.  

När ni öppnar och tittar på Ärendet kan ni själva klicka välja Kategori, efter den beskrivning 

som Användaren har skrivit in. 

 



 
 

 
 

Markera och klicka på den Kategori som ni vill ha på Ärendet. 

 

 

 

 

 

 

1.5  Underkategori : 

 

Här kan du specificera ärendet lite bättre.  

I detta exempel handlar det om Kategorin: Telefoni. Underkategorier till detta är: Dect, Fast 

eller Mobil. 



 

Markera den Underkategori som stämmer och klicka. 

Underkategorin styrs av vilken Kategori som är vald.  

 

1.6  Objekt : 

Här kan du välja ytterligare mer specifikt vad ärendet gäller. 

 

Markera det som det gäller och klicka. 

Objekt styrs av vilken Underkategori som är vald. 

I detta exempel så är Kategorin Telefoni, Underkategori är Mobil, och Objektet är Reparation. 



 

Detta är valt efter beskrivningen Användaren uppgett i ärendet. 

 

1.7  Tilldela till : 

Om du har ett ärende som du själv är klar med men som någon annan på avdelningen ska 

fortsätta med innan det är klart.  

 

 

Börja skriva namnet på den person som ska överta ärendet, en rullmeny kommer fram. 

Markera namnet och klicka.  

Ska du överta ett ärende från någon annan ( ex om en person som har ett  

ärende blivit sjuk ) ställer du markören på pappersarks-symbolen med ett litet  

grönt plus på, klicka och ärendet är tilldelat dig själv. 

Klickar du på den lilla figur-symbolen kommer en ruta fram med alla namn, kryssa  

för det namn du väljer och klicka på diskett-symbolen i denna ruta för att spara. 



 

 

1.8  Åtgärda senast : 

En del ärenden som inkommer ( ex en transport som är beställd till ett visst datum och 

klockslag ), då väljer du att öppna Åtgärda senast. 

Du kan antingen välja att skriva in datum själv åååå-mm-dd klockslag. 

Ex 2012-12-01 09:00 

Eller klicka på schema-symbolen strax bredvid den tomma rutan. 

 

Börja med att välja Tid, en rullmeny kommer fram. Markera det klockslag som  

ska gälla och klicka. 

 



 

För att välja ett mera specifikt klockslag, ex 08.15 så välj antal minuter genom att  

klicka på (tim). Markera och klicka. 

Ställ sedan muspekaren på det datum som ska gälla och klicka. 

 

Om du inte väljer tid utan klickar direkt på ett datum väljs kl 01:00 automatiskt. 

Det går att ändra direkt i rutan genom att du markerar klockslaget och skrivet det  

rätta klockslaget direkt. Tryck på Enter så ändras klockslaget. 

 

När du är klar med alla val klicka på diskett-symbolen och ärendet är sparat. 

Alternativt att du klickar på diskett-symbolen med ett rött kryss på, ärendet sparas och 

stängs. 

Klickar du på diskett-symbolen med en röd hake på, blir ärendet sparat och lagt in i FAQ:n. 

Detta ärende går då att söka på med enskilda ord osv. 

 

 

 

 

2. Lägga upp ett eget nytt ärende :   

Då du får mail, någon ringer eller då du är ute och någon ber dig direkt, och du ska lägga in 

ärendet själv. 



 

För att lägga in ett nytt ärende själv klickar du på det gröna plusset. 

Sidan för att fylla i ett helt nytt ärende öppnas. 

 

Statusen är automatiskt vald till Nytt. 

( Även om du kanske redan gjort ärendet och det är klart, så ska det läggas in som ett Nytt 

ärende, sparas och efter det kan man ändra statusen på det till att vara Stängt. ) 

 

 

2.1  Skriva in namnet på den som gjort beställningen : 

Börja skriva namnet på den som lagt beställningen av ett ärende, en rullmeny kommer fram. 

Rullmenyn blir mer selektiv ju fler bokstäver som du skriver, markera namnet och klicka. 

 



2.2  Tilldela till : 

Om du själv ska hantera ärendet, eller redan har hanterat ärendet, klicka på pappers-

symbolen med ett grönt litet plus på. Ärendet blir då automatiskt tilldelat dig. 

Om någon annan ska hantera ärendet eller redan har hanterat ärendet. ( Se punkt 1.7 ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3  Ärendetyp : 

Klicka i rutan för Ärendetyp, välj Service och klicka. 

 

2.4  Kategori  : 

Välj vilken Kategori som ärendet ska tillhöra. ( Se punkt 1.4 ) 



 

Markera och klicka. 

 

 

 

 

2.5  Underkategori : 

Fortsätt med att välja Underkategori. ( Se punkt 1.5 )  

 

Markera och klicka. 

2.6  Objekt : 

 Välj Objekt om så behövs. ( Se punkt 1.6 ) 



 

Markera och klicka. 

 

 

 

 

2.7  Åtgärda senast : 

Fortsätt till Åtgärda senast om ärendet har ett speciellt slutdatum. 

( Se punkt 1.8 ) 

 

Välj klockslag och minuter först, innan du ställer muspekaren på det datum  



som ska gälla och klicka. 

Om du inte väljer tid utan klickar direkt på ett datum väljs kl 01:00 automatiskt. 

Det går att ändra direkt i rutan genom att du markerar klockslaget och skrivet det  

rätta klockslaget direkt. Tryck på Enter så ändras klockslaget. 

 

Alternativt är att skriva in datum och klockslag direkt i rutan med ååå-mm-dd xx:xx 

 

 

 

2.8  Detaljer 

I rutan Ämne står det skrivet i de val av Kategori, Underkategori och Objekt  

som du gjort.  

Detta kan du ändra på och skriva en egen rubrik på Ärendet om så önskas. 

 

Radera det som står och skriv in egen rubrik. 



 

 

 

 

 

2.9  Beskrivning : 

Fyll i den beskrivning som Användaren / beställaren har uppgett av Ärendet  

i Beskrivningen. 

 

Har Användaren / Beställaren bifogat en bild i ett mail eller i sms så går denna 

 att bifoga. Klicka på gem-symbolen, ett nytt mindre fönster öppnas. 



 

Klicka på Browse, välj den bild du ska lägga upp och klicka på diskett-symbolen. 

OBS : Är det fler bilder som ska laddas upp så klicka INTE på diskett-symbolen förrens du 

laddat upp alla de bilder som ska vara med.  

För att ladda upp fler bilder, klicka på Lägg till. 

 

När du är klar med att ladda upp alla de bilder som ska med, klicka på diskett-symbolen i 

detta fönster. 

 



OBS : När du fyllt i allt det som ska med i det nya Ärendet, klicka på diskett-symbolen 

(spara Ärendet ), alternativt på diskett-symbolen med ett litet rött kryss på ( Spara ärendet 

och stäng ). När du väljer detta Spara och stäng så kommer du tillbaks till hela ärendelistan. 

 

2.10  Select Template 

I fönstret Ärende när du ska skriva in ett helt nytt ärende själv, finns det en ruta till höger i 

samma rad som diskett-symbolen, det röda krysset, och diskett-symbolen med ett litet rött 

kryss finns. I den står det ( Select Template ) 

 

Klicka på den pilen i denna ruta och en rullmeny kommer fram. 

I denna rullmeny finns det ett val av vissa Ärenden, som det ofta kommer in beställningar på. 

Exempelvis Flytt av Enskild personal. 

 

Ställ muspekaren på den ärenderubrik som det gäller och klicka. Då kommer bla en  

nästan färdig Ärende-beställning upp. 

Det som redan är klart i Ärendet är: Ärendetyp ( Service ), Kategori, Underkategori, Objekt, 

Ämne ( rubriken på Ärendet ) och i Beskrivningen står vad som ska skrivas in. 

 



 

Skriv in vem det är som anmält ärendet, vem det ska Tilldelas till eller  

Tilldela det till dig själv. 

 

När du är klar med att fylla i det som behövs, klicka på diskett-symbolen  

för att spara ärendet, alternativt klicka på diskett-symbolen med ett litet  

rött kryss på för att spara ärendet och stänga. 

När du sedan ska Stänga detta ärende ex Flytt av enskild personal, finns det  

även en lösning  inlagd via Select Template. Klicka på Lösning. 



 

Skriv i det datum då flytten är utförd. 

 

Klicka på diskett-symbolen för att spara, alternativt klicka på antingen diskett-symbolen med 

ett rött kryss på ( Spara och stäng ) eller diskett-symbolen med ett rött klartecken på ( Spara 

och lägg till FAQ ). 

 

3. Hur du kan justera Ärendelistan. 

 

Du kan justera din ärendelista med olika val. 

 

3.1 Urval : 

 

 
 

I denna ruta kan du välja vilka ärenden du vill se. Ex bara dina egna Nya och 

Pågående, eller bara alla dina Avslutade ärenden. 

Klicka på pilen i rutan Urval och en rullmeny kommer fram. 

 



 
 

Markera den slags lista som du vill se och klicka. Ex. Ej tilldelade ärenden. 

 

 
 

Då kommer den lista upp med ärenden som ej tilldelats någon, och i denna 

lista syns alla Kategorier. 

 

Väljer du istället Alla tilldelade mig: 

 

  
 

Markera och klicka. 

 

 
 

I denna lista syns alla de ärenden som är tilldelade dig, antingen av dig själv  

eller att någon annan tilldelat ett ärende till dig. 

 

3.2 Tilldela till : 

 



Här kan du göra en snabb tilldelning till en annan person av ett ärende, 

som du tillexempel själv är klar med men det ska vidare till en annan person  

innan det är helt klart.  

 

Välj först vilken lista du vill ha i Urval. I detta exempel är det Pågående  

ärenden. ( och i denna Pågående ärenden är det samtliga Nya och Pågående  

ärenden  från alla Kategorier ) 

 

Markera ett eller flera ärenden i listan. 

 

 
 

Klicka i rutan Tilldela till, en rullmeny med namn kommer fram: 

 

 
 

Markera det namnet på den person som ärendet / ärendena ska Tilldelas till. 

Klicka på pappersblocks-symbolen med en grön pil på, och ärendet / ärendena 

Tilldelas denna person. 

 



 
 

Klickar du direkt på pappersblocks-symbolen så blir ärendet / ärendena  

Tilldelade dig själv. ( Aktuell användare ) 

 

 

Markera och klicka. 

  



 

2.6. Åtgärdas senast : 

Det finns ett schema-symbol efter raden Åtgärdas senast. 

 

Denna kan användas om det är något specifikt datum och klockslag som ärendet ska vara 

färdigt. 

Antingen klickar du direkt på ett datum, då väljer det per automatik kl 01.00 att ärendet ska 

vara klart denna dag. Detta går att ändra på. 

 

På Tid väljer du vilken tid på dagen som det ska vara klart.  

 

Ställ sedan markören på den dag det gäller och klicka. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


