
 

 
 

Socialförvaltningens ledningssystem 
 

Dokumenttyp: 

Rutin  

Titel: 

e-posthantering vid långvarig frånvaro 

Granskad av: Fastställd av: Fastställd datum: Reviderad datum: 

Socialförvaltningens ledningsgrupp Socialchef 2016-06-21  
 

1 

 

Syfte 

En handling som skickas via e-post är inkommen till myndigheten 

socialnämnden när den finns i tjänstemans inkorg. Handlingar som 

kommer via e-post skiljer sig inte från handlingar som kommer via 

post eller på annat sätt: de ska tas omhand omgående. Rutinen syftar 

till att säkerställa detta under långvarig frånvaro såsom 

sommarsemester.  

Rutinens omfattning 

Denna rutin gäller all personal inom socialförvaltningen. Se 

specifikation under respektive rubrik för åtgärder.  

All frånvaro längre än en vecka är att se som längre frånvaro i detta 

sammanhang.  

Rutin, åtgärder vid frånvaro 

Åtgärder är frånvaromeddelande och vidarebefordran av e-post. 

Vidarebefordran kan ske till en bevakningsinkorg. Denna öppnas av 

Östhammar Direkt eller utsedd medarbetare.  

Frånvaromeddelande 

Denna del måste följas av all personal inom socialförvaltningen. 

I outlook, klicka på fliken arkiv och där på fliken Automatiska svar.  
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I dialogrutan Autosvar väljer du ”skicka autosvar”. 

 

 

Notera att det finns två flikar: inom organisationen och utanför 

organisationen. Du ska ange ett svar till utanför organisationen men 

bör även göra det inom organisationen. (Du kan kopiera samma 

svar.) Ange i svaret:  

 När du är åter. 

 Vad som händer med e-post som skickas till dig under tiden.  

Ange också tidsintervall, annars fortsätter svaret att skickas efter att 

du har kommit tillbaka.  
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Exempel på svar: 

Hej! 

Jag har semester och är åter den XX månad 20ÅÅ. Under min 

semester läser jag inte min e-post men meddelanden som skickats 

endast till mig vidarebefordras till en bevakningsinkorg och läses av 

en kollega som ser till att ditt meddelande skickas vidare till rätt 

person på förvaltningen. Om ditt meddelande kan vänta tills efter 

min semester kommer jag besvara det när jag är åter i tjänst.  

Med vänlig hälsning, XXX 

 

Vidarebefordran till bevakningsinkorg alternativt 

kollega 

Denna del måste följas av alla handläggare och alla chefer inom 

socialförvaltningen. Övrig personal får följa denna del av rutinen om 

de i samråd med chef bedömer att behov finns.  

Alternativ till följande rutin 

Ett alternativ för personer som ersätts av en (1) annan person kan 

istället vidarebefordra sin e-post till den personen.  

Personal som av någon anledning inte vill vidarebefordra sin e-post 

ska, trots frånvaro, kontrollera sin e-post dagligen.  
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Klicka på ”hantera regler och aviseringar”: 

 

 

 

 

 

Klicka på ”Ny regel”, då får du upp rutan ”Regler och aviseringar”: 
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Välj ”Tillämpa regel på meddelanden som jag tar emot” och klicka 

nästa:  

 

Bocka i villkoret ”som skickats bara till mig”: 
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Bocka i villkoret ”vidarebefordra till personer eller offentlig grupp”. 

Klicka sedan på det understrukna ”personer eller offentlig grupp” i 

rutan steg 2:  

 

Välj adressen ”Handläggare Socialförvaltningen” och klicka okej: 
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Klicka sedan på ”nästa”: 

 

Välj inga undantag. Klicka på ”Nästa”: 
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Döp regeln om du vill och klicka på slutför:  

 

Nu har du en ny regel som gör att din e-post vidarebefordras.  

 

 

Glöm inte 

Avmarkera regeln när du kommer tillbaka från semestern och läser 

din e-post själv.  


