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Tips. Klicka på de tre punkterna uppe i högra hörnet och välj – Fäst den här sidan på start – 

då har du en genväg på startmenyn. 

Man kan också lägga till sidan i favoriter. 

 

Fyll i blanketten 

Ställ markören i aktuella skrivfält och registrera avvikelsen, se exempel 

 
 

Skriv ut blanketten 

När du är klar kan du skriva ut den om skrivare är kopplad till datorn och skicka med intern-

post till verksamhetsresurs för resursteamet 

Klicka på Skriv ut

 
 

  



Spara blanketten och skicka med e-post 

Du kan även spara den i - Dokument – på din dator och bifoga den med mail till verksamhets-

resurs för resursteamet 

 

Klicka på disketten i högra hörnet längst upp. 

 
 

Dokument är förvalt 

 

 
Filnamn och filformat blir med automatik enligt nedan, om man vill så kan man ändra namnet 

och lägga till ex. februari, om man vill spara avvikelsen i en mapp för avvikelser. 

 
Klicka på Spara 

 
 

Hämta upp avvikelsen under Dokument och skicka med e-post 

Klicka på den gula mappen i den nedre listen på datorn 

 
Markera Dokument 

 
 

Leta upp aktuell avvikelse och dubbelklicka på den 

 
 



 Den öppnas upp  

 
 

Klicka på kuvertet och därefter på Fortsätt 

 
 

  



Du kommer till e-post med bifogad avvikelse klar att adressera och att skriva in meddelande 

 
 

Ange mottagare:  

Första gången du skickar så måste du klicka på Till... och söka upp personen du ska skicka 

till, därefter räcker det att du skriver de första tecknen i namnet så får du upp en lista som du 

bara markerar som mottagare. 

 

 
Ämne – är klart med automatik 

Bifogad fil - är klart med automatik 

Skriv in meddelande och vem du är som skickat e-posten. 

Klicka på Skicka 


