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Ta emot ärende i Outlook
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Ta emot ärende i Outlook

När registrator lagt upp nytt ärende i diariet med dig som handläggare får du automatiskt 
meddelande om detta till din e-post i Outlook. 

I meddelandet finns länkar till Handläggningsdatabasen där du handlägger ärendet och 
hittar den inkomna synpunkten. 
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Du hittar också ärendet via 
handläggningsdatabasen
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Så kan du hitta dina pågående ärenden i 
Handläggningsdatabasen

Länk till : Handläggning Förvaltningen för Funktionsstöd

Handläggningsdatabasen visar pågående ärenden i Diariet Funktionsstöd
Det finns tre vyer för att visa/sortera innehållet:

• Mina ärenden

• Per diarienummer

• Per handläggare

notes://s002ada07.goteborg.se/C12585FB0040F069
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Om jag som chef tar emot en synpunkt direkt till 
mig/ via medarbetarna

• Om du som chef mottagit en synpunkt direkt till 

verksamheten, som inte kommit in digitalt via 

goteborg.se eller via synpunktsblankett och ännu 

inte registrerats i diariet, så vidarebefordra den 

till förvaltningsbrevlådan för diarieföring: 

funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se

mailto:funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se
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Dokumentation vid avslut

När du handlagt ärendet; avsluta genom att 

samla- och sammanställa dokumentationen i 

ärendet i Handläggningsdatabasen

Chefen ansvarar för att samla- och sammanställa 

dokumentationen i ärendet, lägga in och skicka 

för diarieföring samt avslut av ärende i 

Handläggningsdatabasen. 

Kopia på svaret/ återkopplingen till den som lämnat 

synpunkten ska vara med.

Dokumentation av eventuell åtgärd

Om åtgärder har gjorts i ärendet- skapa en 
egen/speciell anteckning där du kortfattat 
sammanfattar de åtgärder som gjorts

Tex 

• Åtgärder på individnivå och/eller

• Diskussion på APT

• Översyn av bemanning

beroende på vad som varit aktuellt utifrån ärendets art

Namnge anteckningen med tex ”kortfattad 
sammanställning av åtgärder”.
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Att tänka på när du lägger in dokumentationen i 
ärendet i handläggningsdatabasen

• Det är viktigt att du skapar en ny namngiven anteckning för varje typ av dokument som du ska 

lägga in.  Tex ”utgående svar på synpunkt” och ”Kortfattad sammanställning av åtgärder”

• Var tydlig när du skriver rubrik på din anteckning så det syns i diariet vad handlingen innehåller

• Ta för vana att alltid kalla det samma sak , tex svar på synpunkt eller kortfattad

sammanställning av åtgärder.

Det är viktigt att det är tydligt i diariet vilken typ av handling varje anteckningsrad 

innehåller
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Markera ärendet för att skapa dokument

1. Markera ärenderaden (raden med diarienummer och en gul mapp)

2. Välj knappen ”Skapa” > ”Dokument”
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Skapa dokument och välj dokumenttyp

1. I dialogrutan anger du Typ av dokument > ”Anteckning”

2. Klicka Nej på ”Infoga mall”

3. Skriv in rubrik så innehållet tydligt framgår, tex ”Svar på synpunkt” eller 

”Avslutningsformulär”

4. Klicka ”OK”
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Infoga fil från hårddisken

För att infoga filen med tex ditt svar på synpunkt väljer du 

”Åtgärd” > ”Infoga fil” > ”Från hårddisken”
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Infoga fil från hårddisken

Den infogade filen syns längst ned i det Notes-dokument du skapat i 

Handläggningsdatabasen. 
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Markera om infogad fil innehåller sekretess

Om ditt utgående svar eller annan dokumentation innehåller sekretess markerar du detta 

på raden ”Personuppgifter” där du väljer ”Känsliga”
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Spara och stäng

När du infogat filen så väljer du ”Spara” och ”Stäng”
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Spara och stäng, skicka till diariet

När du sparat och stängt, markerar du dokumentraden och väljer ”Skicka” > ”Till diariet för 

diarieföring”. Den röda pricken på dokumentraden visar att du markerat sekretess. 
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Avsluta ärendet elektroniskt

När ärendet är helt färdigt och alla handlingar blivit diarieförda så avslutar du ärendet. 

Detta gör du genom att markera ärenderaden och välja ”Åtgärd” > ”Avsluta ärende”.

Du får upp en dialog rutan där du anger orsak till avslut.
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Kontakt

Birgit Lund

birgit.lund@funktionsstod.goteborg.se

Förvaltningen för funktionsstöd, Göteborgs Stad
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