
Att fylla i ärendekort 

Så här fyller du i ärendekortet för ditt ärende 

 

 

1. Skriv en ärendemening 

 

2. Välj en handläggare 

Klicka på det understrukna ordet Handläggare för att få upp en valbar lista över handläggare 
i din serie. 

 
Att koppla handläggaren till ärendet 

a) Klicka i den första kryssrutan för den handläggare som du vill ha till ärendet. 

b) Koppla handläggaren till ärendet genom att klicka på knappen  
 

               

1 

2 

b 

a 

 

 

3 
4 

5 6 

2 

 



Vänd 

Väj avdelning  

Klicka på rullisten, markera och tryck Enter för den avdelning/institution ärendet tillhör. 

 

3. Välj diarieplansbeteckning 

Klicka på rullisten, markera och tryck Enter för den diarieplansbeteckning som passar in på 
ärendet. 

 

 

4. Välj JK-Balans 

Bocka i rutan ”JK-balans” om ärendet har inkommit från extern avsändare. 

 

 

5. Ad acta 

Kryssruta som bockas i när ärendet är klart och ska avslutas samt klicka på knappen  så 
stängs ärendet. 

 

 

 

6. Klart!  

Nu har du fyllt i ett ärendekort så att det är sökbart i diariet. 

 

OBS! Om JK-balansrutan är vald när det 
är dags att stänga ärendet, ska den först 
klickas ur. 

 


