
Manual för att skapa ärende och registrera handling för person med 
skyddade uppgifter i Ciceron 

Dem här manualen ska användas som ett stöd för diarieföring, det är dock 
viktigt att man har läst instruktionen först och är införstådd med den 

Skapa ärende och fyll i ID-nummer 

1. Gå till fliken ”Mina ärenden”  Klicka på den gula mappsymbolen  
 

 
 
 

2. Nytt ärendekort öppnas. Fyll i obligatorisk metadata enligt de röda rutorna på bilden nedan:  
• Ärenderubrik – klicka på förstoringsglaset för att välja rätt ärenderubrik från 

klartextregistret. OBS ingen information som kan identifiera personen får förekomma 
i rubriken, så som skola, årskurs, utbildningsområde etc 

• Ansvarig handläggare - när du skapar ett ärende blir du automatiskt tilldelad som 
ansvarig handläggare men du kan också välja någon annan ansvarig handläggare via 
rullistan 

• Klassificering - du måste fylla i en klassificering som är rätt för ditt ärende. Är du 
osäker på vilken klassificering som är korrekt, kontakta registraturen 

• Avsluta med ”Spara” högst upp i menyn

 
3. Fyll i ID-nummer för elev: 

Den enda sökbara metadata som ska finnas tillgängligt i ett ärende för en elev med skyddade 
uppgifter är ID-nummer. Detta nummer ska läggas i namnfältet under person- och 
organisationsuppgifter, detta är det enda stället som ID-numret ska anges i ärendet. 

• Klicka på mappen ”Mer information” på 
ärendekortet, och sedan ”Person- och 
organisationsuppgifter”  

 



• Klicka på ”Lägg till ny person/organisation”  
 
• Fyll i ID-nummer i formatet ID XXX i namnfältet. Det är viktigt att ID-nummer läggs i 

namnfältet eftersom fältet, fältet för ID accepterar endast ett fullständigt personnummer.  
 

Sätt sekretess  

Sekretess ska i fallen med ärenden för skyddade elever sättas på ärendenivå, detta är enda gången 
som sekretess sätts på ärendenivå då det i övriga falls sätts på handlingsnivå. 

1. Klicka på mappen Behörighet i huvudmenyn på ärendekortet  
 
 

2. Klicka på ”Lägg till begränsning” under rubriken Begränsa 
åtkomst med lagrum  

• Välj Sekretess i rullistan för ”Typ av 
begränsning”  

• ”Beskrivning” behöver du inte fylla i  
• Välj lagparagraf från OSL som sekretessen grundar sig på. Slutdatum ska ej fyllas i.  
• Avsluta med att klicka Spara

 

Registrera tomma handlingskort på ärende 

1. Stå på ärendekortet som du vill registrera en 
handling i  

2. Klicka på den gula dokumentsymbolen. Nu öppnas 
ett nytt handlingskort 
 

 

 

 

 

 

Glöm ej att fälla ut 
aktiviteterna så att 
alla fält blir synliga 



Ange obligatorisk metadata på handlingskortet* (rubrik, riktning, handlingstyp och handlingsstatus) 
samt datum. OBS ingen information som kan identifiera personen får förekomma i rubriken, så som 
skola, årskurs, utbildningsområde etc. 

 
Viktigt! Ingen fil med den faktiska handlingen ska bifogas.  
*Rubrik ska anges utifrån vad den faktiska handlingen är, så som ”ansökan om xxx”, ”beslut 
om xxxx” och så vidare.  

 
3. Klicka på Spara och stäng 

  




