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Vanligt arbetsflöde

Öppna ärendet.
Kvittera ärendet.
Lägg till kommentar vid behov.
Avsluta ärendet när det är färdigt.
Kvittera ett ärende
Kvittera ärendet när du tar ansvar för att hantera det.
Öppna ärendet.
Klicka på Kvittera.
Tips: Du kan även högerklicka på ett ärende i ärendelistan och välja Kvittera.
Avkvittera ett ärende
Avkvittera ärendet om det ska hanteras av någon annan.
Öppna ärendet.
Klicka på Avkvittera.
Lägg till kommentar
Använd kommentarer för att dokumentera utfört arbete eller lämna information till andra användare.
Öppna ärendet.
Klicka på Lägg till kommentar.
Skriv kommentaren.
Klicka på Spara.
Tilldela ärende till användare (Arbetsledare)
Funktionen kräver rollen Arbetsledare.
Öppna eller skapa ett ärende.
Välj Ansvarig användargrupp.
Välj Ansvarig användare.
Klicka på Spara.
För att tilldela hela gruppen: välj Alla användare i gruppen under Ansvarig användare.
Avsluta ett ärende
Avsluta ärendet när arbetet är klart.
Öppna ärendet.
Klicka på Avsluta.
Bekräfta avslutet.
Kom ihåg
✓ Kvittera när du börjar arbeta med ett ärende.
✓ Lägg till kommentarer vid utförda åtgärder.
✓ Avsluta ärendet när det är färdigt.
