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1 Releasehantering 

-  

Version Beskrivning Författare Datum 

0.1 Dokumentet upprättas Madeleine 

Hedqvist 

Nordholm 

2017-04-23 

0.2 Justering av text Helena Nilsson 2019-11-05 
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2 Avsluta beslut 

2.1 Avsluta beslut från vyn Processer 

 

 
1. Klicka på navigeringsfliken Arbetsöversikt. Vyn Processer 

presenteras 

2. Gör ditt urval och klicka på Sök 

 

 

3. Markera den process vars beslut du avser att avsluta 

4. Klicka på Avsluta beslut 

 

 

5. Ange avslutsorsak 

6. Ange avslutsdatum 

7. Se till att rätt beslut är ibockat om processen innehåller fler än 

ett beslut. Om ett beslut är föribockat betyder det att utföraren 

har bekräftat din beställning. Om raden inte har någon bock 
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utan istället:  , så innebär detta att utföraren inte bekräftat 

din beställning. Du kan trots detta avsluta pågående beslut men 

måste då aktivt markera beslutet manuellt 

8. Klicka på Ok 

 

 

 

9. Du får nu upp en kontrollfråga om du är säker på att du önskar 

avsluta beslutet/besluten. Klicka på Ok 

10. Systemet avslutar nu processen (ifall samtliga beslut är 

avslutade) samt skickar per automatik en avbeställning till 

utföraren 

 

2.2 Avsluta beslut från vyn översikt ärenden/processer 

 

 

 

1. Klicka på navigeringsfliken Personakter alt. Sök 

2. Skriv in personnummer, förnamn alt. Efternamn i sökfältet 

3. Markera personen du avser att avsluta beslut för 

4. Klicka på symbolen för Öppna kundkort 
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5. Klicka på Översikt i vänstermenyn 

6. Klicka på Ärenden/processer 

7. Markera den process där du avser att avsluta beslut 

8. Klicka på Avsluta beslut 

 

 

 

9. Ange avslutsorsak 

10. Ange avslutsdatum 

11. Se till att rätt beslut är ibockat om processen innehåller fler än 

ett beslut. Om ett beslut är föribockat betyder det att utföraren 

har bekräftat din beställning. Om raden inte har någon bock 

utan istället:  , så innebär detta att utföraren inte bekräftat 

din beställning. Du kan trots detta avsluta pågående beslut 

men måste då aktivt markera beslutet manuellt 

12. Klicka på Ok 

 

 

11. Du får nu upp en kontrollfråga om du verkligen vill avsluta 

beslutet/besluten 
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12. Klicka på Ok 

 

2.3 Avsluta pågående beslut när du fattar nytt beslut 

 

 

 

1. När du fattar ett nytt beslut och det redan finns ett likvärdigt 

pågående beslut som innehåller samma insatskategori, under 

samma giltighetsperiod, så får du upp möjligheten att avsluta 

det pågående beslutet så det inte ligger dubbla beslut 

2. Välj avslutsorsak 

3. Avslutsdatum är förifyllt men slutdatum dagen före det beslut 

du precis signerat detta så att besluten inte ska överlappa 

varandra. 

4. Klicka på Spara 

5.  

OBS! Om du inte önskar avsluta det pågående beslutet så klicka du på 

Avbryt. 

 

2.4 Avsluta beslut inne i processen 

 

 

 

1. Öppna upp en pågående process som innehåller beslut du avser att 

avsluta 

2. Klicka på processteget Besluta och underprocessteget Beslut 
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3. Klicka på menyknappen Avsluta beslut 

 

 

 

4. Ange avslutsorsak 

5. Ange avslutsdatum 

6. Se till att rätt beslut är ibockat om processen innehåller fler än ett 

beslut. Om ett beslut är föribockat betyder det att utföraren har 

bekräftat din beställning. Om raden inte har någon bock utan 

istället:  , så innebär detta att utföraren inte bekräftat din 

beställning. Du kan trots detta avsluta pågående beslut men måste 

då aktivt markera beslutet manuellt 

7. Klicka på Spara 

 

 

 

8. Du får nu upp en kontrollfråga att du verkligen vill avsluta 

beslutet/besluten. Klicka på Ok 
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3 Byte av utförare 

 

1. Öppna upp den pågående process som innehåller 

insatsen/insatserna där personen önskar byta utförare 

 

 

 

2. Klicka på processteget Utforma och genomföra uppdrag och 

Utförarval 

3. Bocka i den/de insatser du avser att byta utförare för 

4. Klicka på Byt utförare 

 

 

 

5. Ange datum för utförarbytet 

6. Ange orsak till bytet 

7. Klicka på Ok 
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8. Markera den nya utföraren 

9. Klicka på Välj markerad 

10. När den nya utföraren hamnat längst ned i bild under Valda utförare 

klickar du på Ok 

 

 

 

11. Klicka på menyknappen Spara process 

 

 

12. Bocka i insatsen/insatserna 

13. Klicka på Skapa dokument 
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14. Om du inte bytt utförare på samtliga insatser i processen får du 

ovanstående kontrollfråga 

15. Klicka på Ok 

 

 

 

16. Klicka på processteget Uppdrag till utförare 

17. Klicka igenom rubrikerna och kontrollera om det är någon 

information du önskar redigera 

18. Klicka på menyknappen Skapa slutredigeringsdokument 
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19. Ange vad beställningen avser. 

20. Klicka på Skapa ny. 

 

 

 

21. Klicka på Skapa och signera handling. 
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22. Bocka i handlingen är slutgiltig samt ifall handlingen ska delas med 

den enskilde via e-tjänst 

23. Klicka på Spara 

 

 

 

24. Klicka på Signera och stäng 

 

 

 

25. Klicka på Skicka till utförare 

26. Stäng ned personakten genom att klicka på det vita krysset till 

höger om personens namn 
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