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Se inkomna olasta meddelanden

I Teknisk Forvaltning och Hyra kan man se nya oldsta meddelanden till dig eller till nigon
resursgrupp som du tillhér. Man ser detta i statuslisten lingst ner i programmet enligt bild nedan.
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Att det star 1 / 1 oldsta meddelanden betyder att det 4r 1 oldsta som ir skickat direkt till mig och
1 oldst som dr skickat till en resursgrupp som jag tillhér. For att direkt lisa dessa meddelanden
kan man dubbelklicka pad texten for att Gppna en lista pa dessa oldsta meddelanden. Jag far da upp
dialogen enligt bild nedan.
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Meddelande Fran Til Skickat Last Arende Obijekt
Skickar till mig sjalv
Kommer detta fram? Per Dixon Per Dixon 2015-05-06 13:22 FEL150506... 61-10-1-1005
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I dialogen ovan ser jag alla olista meddelanden till mig eller mina grupper och kan jag kan direkt
hir markera dem som ldsta, svara eller vidarebefordra meddelanden. Jag kan dven 6ppna drendet
som meddelandet hérde till.

Lasa alla mina meddelanden

For att lisa alla mina inkomna meddelanden maste man sta hégst upp i tridet och i fliken
meddelanden. I filtret ska ”Mina” vara vald och datumfiltret ska vara satt beroende pa hur lingt
bakit jag vill se meddelanden. Jag kan i filtret vilja om jag bara vill se lisa/oldsta samt om jag ar
avsindare eller mottagare pa ett meddelande.
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I fliken meddelanden visas sedan alla meddelanden utifran valet i tridet samt filtret. Meddelanden
ir tradade sa att tradarna dr sorterade i omvind datumordning med senast skickade meddelande i
varje trad. For att Sppna ett meddelande kan jag hogerklicka pa det och vilja ”Oppna

meddelande” eller dubbelklicka pa det.
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Jag kan frin menyn (i bilden ovan) dven 6ppna drendet som meddelandet hor till, svara pa
meddelandet, markera det som list eller vidarebefordra meddelandet till nigon annan.

Skapa ett nytt meddelande

Ett nytt meddelande kan initieras frin ett drende och kan da skickas till hyresgisten, resurser pa
drendet eller till interna handliggare. For att skapa ett nytt meddelande pa ett drende gar man in
pa fliken Meddelanden i drendet, se nedan.
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For att skapa ett nytt meddelande trycker man pa "Nytt meddelande” och fir da upp
nedanstiende dialog.
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Skicka meddelande

Ett meddelande bestér av en rubrik, en mottagare (till) och en avsindare (frin) samt sjilva
meddelandet. Skriv in rubriken och tryck sedan pa knappen bredvid filtet £6r mottagare (”...”).
Man fir da upp nedastdende dialog dir man far vilja vem man vill skicka meddelandet till.

sak: | || s« |
[V] Hyresgaster [v] Resurser (V] Resursgrupper [ ] Handlaggare [ | Handlaggargrupper

Namn Typ
a“m Hyresgast
.Lasse Persson Resurs
@ Resursgrupp Grupp
@ Bxdem Grupp

Satt som mottagare
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Man kan i denna dialog direkt vilja bland hyresgist, resursgrupper samt alla resurser som ar
tilldelade atgirder i drendet. Behdver man s6ka reda pa en annan resurs eller handliggare kan
man gora det 1 sokfunktionen. Man viljer da att kryssa 1 till exempel handliggare om man vill
sOka reda péd dessa. Nir man hittat den man vill skicka meddelandet till markerar man den i listan
och trycker ”Sitt som mottagare”. Sedan fyller man i meddelandet och viljer ”Skicka
meddelande” enligt bilden nedan.

Rubrk |Kan du ta detta arende?|

il Lasse Persson
Fdn  Per Dixon

Meddelande
Meddela mig om det gar bra

[ Scckamedeande | | Avoot |

Meddelandet sparas sedan pa drendet. Meddelandet kan inte dndras i efterhand.
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Jag ser meddelandet i fliken ”Meddelanden”. Rubriken pa meddelandet blir en trad och alla svar i
meddelandet liggs i samma trad. Jag kan dvse hir se om meddelandet ir list eller inte.

Svara pa ett meddelande

For att svara pa ett meddelande hogerklickar man pa ett meddelande och viljer ”Svara..” enligt
bilden nedan.
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Man kommer d4 till dialogen £6r att svara pa ett meddelande. Man kan inte i detta ldge bara ange
meddelandetext, mottagare blir alltid den som skrev det ursprungliga meddelandet och rubriken
ar samma.

Vidarebefordra ett meddelande

Genom att hogerklicka pad ett meddelande kan jag vidarebefordra ett meddelande till annan
handldggare, resursgrupp eller resurs (inte hyresgister). Jag kan da vilja mottagare och
meddelandetext. Meddelandetexten fran det ursprungliga meddelandet féljer med meddelandet.
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Rubriken ir fast och avsidndare blir jag sjilv.

Rubrik  Skickar till mig sjalv

Tl Lasse Persson

Fran  Per Dixon

Meddelande

Kommer detta fram?

Markera som ett meddelande som last/olast

Jag kan som handlidggare markera alla meddelanden som lista. Detta innebir att om det 4r skickat
till nagon annan sa kanske de inte ser att det dr ldst. Nar man markerar ett meddelande som last
loggas detta i systemets logg enligt bild nedan.
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