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Mina meddelande – Enskilt utskick 
 

1. Börja med att ta fram rätt mall och fyll i uppgifter 
 

          
 
 

2. Gå till Arkiv, sedan skriv ut och Välj skrivare ”Mina Meddelanden” och tryck 
på knappen Skriv ut.  
 

 
 

3. Nu har systemet skapat en kopia i PDF-format som kan skickas i antingen 
digital- eller pappersform. Öppna programmet Mina Meddelanden på din 
webbläsare Skicka - Mina Meddelanden (goteborg.se) och tryck på Skicka. 
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4. Skriv vårdnadshavarens personnummer och tryck på Validera då hämtas 
informationen från folkbokföringen.  

  
 

5. Välj leveransmetod Digital (digital brevlåda), Traditionell (Pappersform för personer som saknar 
digital brevlådan)  
 

 
   
 

6. Skriv skolans namn under fält Avdelning. 

   
 

7. Brevet är redan markerat, klart för att skicka och här har man möjlighet att 
ändra namn på filen. Om man vill göra det klicka på Byt namn och skriv det du 
önskar. Avsluta med knappen Skicka meddelande. 

 
 
    En bekräftelse kommer direkt … 
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8. Under tidigare meddelanden hittar man en detaljerad information om alla utskick. 
Tryck på meddelande för att se informationen. 
 

 
 

 
 

Har brevet skickats som traditionell post då ser man gatuadress här under Mottagare... 

 
 

Det kommer också meddelande med förklaring om något gick fel vid utskicket, titta 
på exemplet.  
 

 


