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Mina meddelande – Mängdutskick 
 

1. Börja med att ta fram rätt mall och fyll i uppgifter (mängdutskick endast för allmän 
information) 
 

          
 

2. Förbered en Excel lista med de uppgifter som du behöver (Ta hjälp av IST-analys 

och komplettera med flera kolumner om det behövs), spara den t.ex. på skrivbord.  
OBS! elevens personnummer är en obligatorisk uppgift som ska vara med på 
listan och endast elever med fullständiga personnummer, TF elever hanteras 
manuellt.  
 

 
 
Börja ta bort TF-numren först (markera alla kolumner på Excel filen, Klicka på Sortera 
och filtrera och välj Personnr och ta bort alla TF ur listan). 
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Gäller det specifikt språk då kan man ordna Excel listan efter språk (markera alla 
kolumner på Excel filen, Klicka på Sortera och filtrera och välj ML 1:a). 

 

 
 

3. När mallen är ifylld och Excel listan är klar, öppna programmet Mina 
Meddelanden på webbläsare Mängdutskick - Mina Meddelanden (goteborg.se),  
klicka på Mängdutskick, markera Mottagarlista och klicka på Skapa nytt 
 

  
 

4. Hämta in listan, mallen och klicka på Skapa...   
1. Klicka på Välj fil och hämta Excel listan  
2. Klicka på Välj fil och hämta mallen  
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5. Koppla listan till respektive fält (det räcker att välja personnummer), markera/välj 
enligt bilden och klicka på Spara. 
 

 
 

6.  Välj leveransmetod; Normal (både digitalt för Vh som har digital brevlådan och pappersform för 
dem som saknar digital brevlåda), Enbart Digital (endast för vh som har digital brevlådan) och Enbart 
Traditionell (endast pappersform).  
 

 
 

7. Skriv skolans namn under fält Avdelning. 

 
 

8. Markera Skicka till vårdnadshavare och spara.  
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9. En sammanfattning visas, kontrollera om allt stämmer och avsluta med 
Validera. 

 
 
 
a). Om något går fel kommer en dialogruta med informationen om felen och 
vilken rad det berör. Ändra i Excel filen, ladda upp den nya versionen och 
tryck på Validera igen. 

 

 
 
 
   b).  En bekräftelse kommer direkt … Klicka på Stäng för att gå vidare. 
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10. Klicka på Förhandsgranska och där efter Stäng. 

   

 
 

11. Klicka på Skapa meddelanden därefter svara Ja på frågan. 

 

                                     
  
 

12. En status dialog öppnas, där visas om allt gick bra eller måste justeras något. Om allt 
gick bra kommer 2 alternativ; Granska meddelande (om man vill se brevet som 
skickades), Exportera meddelanden (en Excel lista med bekräftelse på utskicket, vilka 
som fått digitalt och vilka som fått i pappersform). 
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13. Önskas bekräftelse på utskicket Klicka på Exportera meddelande och öppna 
Excelfilen. 
 

 

   
 
 
Så ser bekräftelsen ut… 
 

 
 
 


