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Uppsägning via Mina sidor 
Uppsägning via Mina sidor kan vara helt automatisk eller delvis automatiskt. Vid helt 
automatisk uppsägning kan hyresgästen gå in på Mina sidor och välja att säga att säga upp 
kontraktet och då kommer kontraktet att sägas upp i Vitec Hyra. Vid delvis automatisk 
uppsägning kommer kontraktet att visas i en dialog/rapport för att sedan manuellt sägas upp 
av en medarbetare. Det finns flertalet inställningar för hur uppsägningen ska hanteras av 
systemet och vilka val hyresgästen kan få på mina sidor 
 

Inställningar Vitec Hyra 

Systeminställning 
Under Meny->Inställning->Systeminställning->E-post & SMS behöver ni bocka för aktivera 
distribution av E-post och SMS från systemet om ni vill att hyresgästen ska få ett dokument 
från Scrive att signera och det påverkar även om ni vill att hyresgästen ska få 
uppsägningsbekräftelse via e-post när uppsägningen är genomförd.  

 
 
Om dokument från Scrive ska användas behöver ni först kontakta Vitec för att göra en 
beställning av detta. Därefter behöver detta sättas upp under Meny->Inställning-
>Systeminställning-> Elektronisk signering. Inställningar är även en förutsättning för att kunna 
skapa kontrakt med elektronisk signering. Om ni redan använder detta behöver ni inte göra 
någon beställning hos Vitec utan då används samma inställningar. Ni har då möjlighet att göra 
specifika inställningar för hur dokumentet ska hanteras vid uppsägning.  
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Alternativinställningar 
Under Meny->Inställningar->Alternativ finns det olika inställningar som påverkar uppsägning 
via Mina sidor och hanteringen av uppsagda kontrakt.  
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Kontrakt 
Under Kontrakt och fliken Uppsägning kan ni göra inställningar för hur 
uppsägningsbekräftelser ska hanteras. Om inställningen är att kontraktet ska sägas upp av en 
medarbetare efter att hyresgästen gjort uppsägningen kan ni välja mellan att 
uppsägningsbekräftelsen skickas ut automatiskt eller om ni vill få möjlighet att skicka ut 
uppsägningsbekräftelse manuellt. Det finns möjlighet att bestämma delar av informationen i 
e-posten som går ut. En förutsättning för att uppsägningsbekräftelse ska kunna skickas 
automatiskt är att det finns dokument kopplat till objektet. Mer om dessa inställningar längre 
ner i lathunden. 
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Uppsägning via Mina sidor 
Under Uppsägning via mina sidor finns flera inställningar som påverkar möjligheten för 
hyresgästerna att göra val vid uppsägningen. Nedan inställningar kan göras ägarvis och om ni 
har gjort en avvikande inställning på en ägare markeras ägaren i rullisten med en asterisk. 
 
Vid uppsägning via Mina sidor kan hyresgästen önska ett tidigare avflyttningsdatum. 
Inställningar för vilka val hyresgästen kan göra kan bestämmas i inställningarna. Dels kan ni 
bestämma vilka dagar ni har avflyttning, dels hur många dagar som är minsta antal dagar till 
uppsägningsdatum. Det innebär att hyresgästen inte kan önska ett tidigare datum.  
 
Det finns möjligheter för er att bestämma om hyresgästen ska kunna ange kontaktperson för 
visning. Inställningen innebär att hyresgästen kan ange en person som ska visa lägenheten, 
informationen går sedan över till marknad och kan användas vid uthyrningen. Ni kan också ge 
hyresgästen möjlighet att ange ny adress. Adressen som skrivs in läggs på kontraktets 
aviadress med ett startdatum som är dagen efter avflytt. 
 
Det går också att ställa in hur underkontrakt ska hanteras. Om det är tvingande uppsägning 
av underkontrakt när huvudkontraktet sägs upp bockar ni för automatisk uppsägning av 
underkontrakt. Om ni vill att hyresgästen ska få möjlighet att behålla underkontrakt bockas 
alternativet inte för. 
 
Vitec rekommenderar att ni använder Elektronisk signering vid uppsägning, framför allt om 
det ska ske automatiskt. Om ni vill använda det bockar ni för Använd e-signering vid 
uppsägning från mina sidor. Ni behöver sedan bestämma hur hyresgästen ska identifiera sig 
vid signeringen. Ni behöver också koppla ett dokument som hyresgästen kan signera. Ni 
väljer då en uppsägningsmall och markerar att den ska användas. 
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Avflyttnings- och uppsägningstyper i Arena 
Avflyttnings- och uppsägningstyper kan visas i Arena. I Vitec Hyra går det att göra en 
inställning om dessa ska visas. Under Grunddata->Kontraktsdata->In- och avflyttningstyper 
finns det möjlighet att markera en specifik avflyttning- och/eller uppsägningstyp att visas på 
Mina sidor. Om det finns någon avflyttning- och/eller uppsägningstyp som ska visas på Mina 
sidor är fältet tvingande vid uppsägning på mina sidor.  
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På Mina sidor visas detta vid kontraktsuppsägning som ett obligatoriskt fält. 
 

 
 
 
 

Inställningar Vitec Teknisk förvaltning 

När hyresgästerna väljer att säga upp sitt kontrakt via Mina Sidor så genereras ett ärende i 
Teknisk Förvaltning. Därav behöver resurs, ärendetyp, åtgärdstyp, standardenhet och 
koppling göras i Teknisk Förvaltning, även om hanteringen av uppsägningsärenden kommer 
ske i Vitec Hyra.  
   

Resurs 
En person eller en grupp, så kallad Resurs, som skall hantera ärendet för uppsägning och 
även få notifiering behöver sättas upp. Resursen kan antingen vara personbunden eller mer 
generell med exempelvis en informationsadress. För att notifiering skall fungera så måste 
ärendenotifiering sättas till E-post.  
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Önskar man använda automatisk tilldelning av ärenden till exempelvis ansvarig uthyrare så 
måste resursen även vara kopplad till en grupp och en fastighet.  
  

Ärendetyp 
Det måste finnas en ärendetyp som ligger i kategorin Uppsägning för att ärendet skall visas 
under en egen rubrik på Mina Sidor samt hanteras på rätt sätt. Denna läggs upp under 
meny/grunddata/ärende/ärendetyper.  
  
Internet och initierande måste vara ibockad. Se över att status, objektstypsgrupp och 
eventuella intressenter är valda. Ärendetyper måste ha en status som är markerad för 
Internet.  
  

  
  
Automatisk tilldelning av ärendetypen behöver sättas upp, vilket kan göras på olika sätt. 
Antingen går alla ärenden till en resurs som antingen är personbunden eller generell (se 
avsnitt Teknisk Förvaltning - Resurs) eller så kopplas ärendet till en ansvarig resurs inom en 
grupp, tex ansvarig uthyrare.   
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Används handläggare behöver automatisk tilldelning sättas upp även där, vilket förslags sätt 
på samma sätt som tilldelning av resurs.   
  
Under ärendetypen ställs även in vad som ska hända med ärendet om uppsägningen inte 
fullföljs. Här måste man även bestämma vilken åtgärdsstatus som ska användas vid 
automatisk stängning.   
  

  
 

Åtgärdstyp 
Det måste finnas en åtgärdstyp som tillhör kategorin Uppsägning. Denna läggs upp under 
meny/grunddata/åtgärd/åtgärdstyper och måste vara ibockad som Uppsägning och som 
standardåtgärd.   
  

  
  
En standardåtgärd även behöver bockas i på en åtgärdstyp för felanmälan om ni valt att dölja 
felkod/åtgärdstyp för felanmälan på Mina Sidor. Annars kommer standardåtgärden 
Uppsägning väljas även på felanmälan som skapas från Mina Sidor.  
  

Standardenhet 
När ett ärende för Uppsägning skapas så läggs åtgärden på en enhet som är vald som 
standardenhet. Under meny/grunddata/enhet/enhetstyper bockas detta i förslagsvis 
Lägenhet. Flera standardenheter bör väljas även för parkering, garage, förråd och lokal även 
om texten nedan motsäger flera standardenheter.  
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Koppla åtgärdstyp till enhetstyp  
Koppling behövs endast om uppsägningsärenden även skall kunna skapas internt, vilket 
rekommenderas. Det görs under meny/grunddata/åtgärd/åtgärdstyp/koppla åtgärdstyp till 
enhetstyp.   
  

 
 
 

Inställning automatisk uppsägning 

Inställning på objekttyp eller objekttypsgrupp 
På objektstypen bockar man för att just den objektstypen ska sägas upp automatiskt. 
Tidigare inställningar för uppsägning via Mina sidor används tillsammans med den 
automatiska uppsägningen. 
 

 
 
Det går även att styra på objektstypsgruppen. 
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Undanta ägare eller fastighet 
Specifika ägare eller fastigheter kan undantas från automatisk uppsägning. Genom att på 
ägare under avancerat bocka för att kontrakt på den ägaren inte ska sägas upp automatiskt. 
 

 
 
Samt på fastighet under avancerat bocka för att kontrakt på den fastigheten inte ska sägas 
upp automatiskt. 
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Besiktning vid kontraktsuppsägning 
Om objektstypen på objektet som blir uppsagd automatisk har förvalt ”Besiktning vid 
kontraktsuppsägning” kommer det att skapas ett besiktningsärende.  

 
 
Besiktningsärendet får den status som är markerad som initierande och starttid respektive 
sluttid blir ”ej angiven”. 
 

Koppla dokument till kontrakt/objekt 
Vilket dokument som automatiskt ska skickas ut behöver kopplas till respektive objekt. Detta 
kan göras antingen genom Meny->Kontrakt->Koppla kontraktsdokument eller genom att gå 
in på varje objekt och koppla dokument.  
Koppla kontraktsdokument har funnits sedan tidigare men då endast vid skapande av 
kontrakt. Nu finns det en ny flik som avser dokument för uppsägning.  
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Här kan man välja ett eller flera dokument att koppla till objektet. Om flera dokument kopplas 
till objektet kommer dessa i samma e-post men som olika PDF dokument. När man har klickat 
på spara och sedan på nästa ser man vilka dokument som har lagts till och tagits bort precis 
som tidigare bara med tillägget att det är specificerat vilken typ av koppling som gjorts. 
 

 
 
 

Uppsägningsdialog 

Under Meny->Kontrakt->Uppsägningsärenden har vi samlat alla ärenden av typen 
uppsägning. De som kommer från Mina sidor, men även de som läggs upp manuellt i Vitec 
Hyra.  
 

 
 
Dialogen går att göra som en listmall där användaren endast får upp de kolumner som är 
inställda. Vidare är det standardurvalet som används för att få fram informationen som 
önskas. När användaren har gjort sitt urval presenteras de uppsägningsärenden som finns 
både nya och gamla. Listan är i grunden samma som på kontraktsfliken och samma val att 
hantera ett kontrakt finns även här genom högerklick. Den har även kompletterats men några 
kolumner som rör uppsägningsärenden 
 

 
 
 
Genom att högerklicka kan man därmed säga upp kontraktet från uppsägningsdialogen direkt 
men även hantera ärendet. 
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I dialogen finns det förutsättningar för att endast få fram de uppsägningsärenden som är 
intressanta för användaren. 
  
Möjligheter att göra urval genom from och tom, om önskat avflyttningsdatum, vilket är det 
datum som hyresgästen har valt på mina sidor, är inom intervallet så kommer 
uppsägningsärendet att visas.  
 
Skapat fr o m och skapat t o m, om ärendet är skapat inom intervallet kommer ärendet att 
visas.   
 
I bilden nedan är önskat avflyttningsdatum mellan maj-aug och ärendet är skapat under april 
månad. Ärenden som är skapade under mars månad kommer inte att synas i listan. 

 
 
Vidare går det att filtrera på mina ärenden. Om användaren är handläggare eller ansvarig på 
ärendet kommer dessa att visas. Men det finns även möjlighet att fritt filtrera på andra 
handläggare och användare. 
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Möjlighet att filtrera på olika uppsägningsstatusar finns också detta för att ytterligare kunna 
minska sitt urval. Valet varje användare har gjort sparas till nästa gång användaren använder 
dialogen.  
 

 
 
 
Registrerad Status för ärende som registrerats, 

antingen av hyresgästen eller 
hyresvärden. 

Annullerad (av hyresvärd) Status för ärende som annullerats 
manuellt av hyresvärden. 

Annullerad (tidsgräns överskriden) Status för ärende som annullerats på 
grund av att tidsgränsen för att 
genomföra e-signeringen har passerats. 

E-signering påbörjad Status för ett ärende där e-signering har 
påbörjats. 

Avslutad Status för ett ärende som avslutats, där 
kontraktet har sagts upp. 

E-signering genomförd Status för ett ärende där e-signeringen 
har genomförts och alla parter har 
signerat. 

Annullerad (av hyresgäst) Status för ärende som annullerats av 
hyresgäst genom att e-signeringen 
avbrutits. 

E-signering avbruten Status för ärende där e-signeringen 
avbrutits men där inställningen är att 
ärendet inte ska annulleras automatiskt. 

Påbörjad Status för ärende där en åtgärd 
påbörjats. 

Avslutat automatiskt Status för kontrakt som har sagts upp 
via mina sidor och är uppsagda i Vitec 
hyra 
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Ytterligare filtrering går att göra genom att välja att endast visa ärenden med en viss status.  
 

 
 
 
Om elektronisk signering används och uppsägningen ska ske manuellt väljer man då att säga 
upp ett kontrakt som ännu inte har signerats av hyresgästen kommer det upp en varning. 
Uppsägningen går fortfarande att genomföras men användaren uppmärksammas på att 
signeringen inte är slutförd. 
 
 

Avslutat automatiskt (åtgärder 
behövs) 

Status för kontrakt som har sagts upp 
via mina sidor och är uppsagda i Vitec 
hyra men där exempelvis 
uppsägningsbekräftelse inte kunnat 
skickas ut 

Misslyckad automatisk 
uppsägning 

Status för när kontraktet inte har kunnat 
sägas upp 

Annullerad (ångrad uppsägning) Status för ärenden där kontraktets 
uppsägning har tagits tillbaka, genom att 
t o m-datumet på kontraktet tagits bort. 
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När man väljer att säga upp ett kontrakt som har kommit från Mina sidor som har 
underkontrakt kommer dessa att markeras för uppsägning. Användaren har möjlighet att 
ändra detta i uppsägningsprocessen precis som vanligt. När kontraktet är uppsagt behöver 
användaren skicka en uppsägningsbekräftelse.  
 

 
 
För att kunna använda uppsägningsdialogen finns det en ny behörighet som måste sättas till 
användaren. Att kunna säga upp ett kontrakt styrs av samma behörighet som tidigare 
 

Ärendefliken i Vitec Hyra 

I Vitec hyra har ärendefliken kompletterats med nya kolumner. Uppsägningsstatus har lagts 
till som visar statusen på e-signeringen av uppsägningsärendet. Vi har också lagt till status 
som visar vilken status dokumentet har. Detta för att lättare kunna följa uppsägningen direkt 
från ärendefliken. Det finns också möjligheter att välja visa kontrakt för att direkt kunna 
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komma till kontraktet som ärendet är kopplat till. Detta finns bara i Vitec Hyra inte i Teknisk 
förvaltning. 
 
 

 
 
 

Schemalagd tjänst – Uppsägningsärenderapport 

Det finns möjlighet att sätta upp en schemalagd tjänst för att inte behöva kontrollera 
uppsägningsdialogen ofta för att upptäcka förändringar. Vid uppsättning av tjänsten väljs de 
statusförändringar som skett sedan senast tjänsten kördes. För att se exakt vilka kontrakt 
som har förändrad uppsägningsstatus behöver ni titta i uppsägningsdialogen som finns under 
Meny->Kontrakt->Uppsägningsärenden.  
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Övrig information  

 
• Om underkontrakt sägs upp samtidigt som huvudkontrakt ärver underkontraktet 

information från huvudkontraktet såsom uppsägningstid. 
• Uppsägningen signeras direkt via mina sidor för den som gör uppsägningen, om det är 

flera hyresgäster på kontraktet skickas det en e-post till den eller de andra 
hyresgästerna. 

• Om kontraktet har blankt eller 0 mån i uppsägningstid kan inte kontraktet sägas upp 
automatiskt. 

• Om hyresgästen sätter ett senare avflyttningsdatum kommer detta att gälla för alla 
kontrakt som ingår i uppsägningen. 

• Om ett huvudkontrakt sägs upp men hyresgästen vill behålla underkontraktet syns 
detta i uppsägningsdialogen och användaren måste hantera exempelvis 
aviseringsadress. 

• Om hyresgästen säger upp kontraktet på ena sidan månadsskiftet men uppsägningen 
signeras av hyresgäst 2 efter månadsskiftet är det den senaste signeringen som styr 
uppsägningstiden 

 


