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1. Logga in/ut

1.1 Logga in

1. Oppna webblasaren och ga in pa https://sjalvservice.skelleftea.se/

2. Klicka pa "Logga in”
Skelleftea
* elieltea

kommun

TJANSTER MINA SIDOR & oM FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD & Loggain

Q IS6k t.ex. serveringstillstand, bygglov, skola “
MEST ANVANDA TJANSTERNA

@ = = o . =

1 3mna Skellefreaférslag Regira arhetegivarintue InfoMentor 1 AmMna in reserikning <om

3. Klicka pa "Logga in med e-legitimation”

Skelleftea
Jkommun

TJANSTER MINA SIDOR & FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD 2 loggain

Logga in som medborgare med e-legitimation

pgea in i e-tjanster och félja drenden via Mina sidor. E-legitimation, t ex BankID eller Mobilt BankID, anvinds for att kommunen ska vara saker
att ratt person far tillgang till ratt arenden via Mina sidor. Din e-legitimation anvander du aven vid kontakt med andra myndigheter, sdsom

Anvand din personliga e-legitimation
pa vem det ar som anvant e-tjapste
Skatteverket och Forsakringskg

Logga in med e-legitimation

Logga in som handlaggare

Logga in som handlaggare eller administrator via anvandarnamn och losenord.

Loggain som handlaggare

4. Du uppmanas att logga in med e-legitimation. Du kan valja mellan Mobilt BankID eller BankID.
Valj det satt du foredrar och folj instruktionerna.

Du kommer att legitimera dig hos Region Vasterbotten. Detta beror pa att kommunerna i Vasterbot-
ten samarbetar med varandra om e-tjanster.


https://sjalvservice.skelleftea.se/

5. Nu ar du inloggad och kan na "Mina sidor” och din profil i menyraden.

Nar du ar inloggad och startar en e-tjanst som kraver inloggning med e-legitimation, kommer du
inte att behodva identifiera dig igen.

Skelleftea
kommun

TJANSTER MINA SIDOR FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD ‘ MIMMI JOHANSSON  +

Q ISk t.ex. serveringstillstand, bygglov, skola

MEST ANVANDA TJANSTERNA

1.2 Logga ut

Du loggas ut automatiskt vid inaktivitet. Men for att vara forsakrad om att du loggar ut
kan du gora det manuellt, enligt féljande:

1. Klicka pa ditt namn i menyraden.

=3 Skelleftea
kommun

TJANSTER MINA SIDOR oM FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD ‘ MIMMIJOHANSSON  +

Q 156k t.ex. serveringstillstand, bygglov, skola

MEST ANVANDA TJANSTERNA

”

2. Ett antal alternativ falls ut, kicka pa "Logga ut”.

Skelleftea
kommun

TJANSTER MINA SIDOR om FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD MIMMI JOHANSSON ~ w

> Mina uppgifter

ina organisationer I

Logga ut

Q Sok t.ex. serveringstillstand, bygglov, skola

MEST ANVANDA TJANSTERNA

3. Stang webbldsaren for att forsakra dig om att du loggas ut.



2. Mina sidor

Via Mina sidor kan du:

o folja status pa inskickade arenden

e komplettera dina drenden

e sedina pagdende, sparade och avslutade arenden och bokningar
e sedina meddelanden och svara pa dessa

o fora dialog med handlaggare i dina arenden och bokningar

2.1 Mina sidor

1. For att komma at Mina sidor maste du logga in (1.1).

2. Nar du ar inloggad, klicka pa “"Mina sidor” i menyraden.

Skelleftea

¥ kommun

TJANSTER MINA SIDOR om FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD ‘ MIMMI JOHANSSON v

Q Sék t.ex. serveringstillstand, bygglov, skola “

2.1.1 Mina drenden

1. Du kommer till en éversikt éver alla dina drenden nar du valjer "Mina sidor”. | éversikten kan du
se detaljer som status, arendenummer och senaste hdndelse.

Fran denna vy kan du vélja "Till arende” for att komma till detaljerna om det drendet. For sparade
(ej inskickade) arenden kan du valja "Fortsatt” eller "Ta bort”



=3 Skelleftea
kommun

TJANSTER MINA SIDOR FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD ‘ MIMMIJOHANSSON  +

2 Mina uppgifter & Mina organisationer » Mina képlatser » Mina bokningar

Pégaende drenden

E-tjénst Kommun Arendenummer Beskrivning Status Senaste handelse

®  Teste-tjanst Skelleftea kommun 2547 Arendetyp:Fraga, amne: Standardstatus 2019-03-07 15:49

Avslutade drenden Hjalp @

E-tjanst Kommun Arendenummer Beskrivning Status Datum

Du har inga avslutade arenden

2. Nar du klickar pa "Till arende” kommer du till en éversikt for just det drendet. Du kan ldsa dina
meddelanden, se arendehistorik och ibland namn pa handlaggaren.

MINA SIDOR oM FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD ‘ MIMMI JOHANSSON  +

o Visa drende

Test e-tjanst
Arendenummer: 2547
Beskrivning: Arendetyp:Fraga, amne:
Aktuell status: Standardstatus

Kommun: Skellefted kommun
Inskickat: 2019-03-07 15:49
Handlaggare: Ingen handlaggare tilldelad
= Arendehistorik ) Meddelanden (1)

Arendehistorik

Héndelse Detaljer Datum Status Person
& Inskickat - 2019-03-07 15:49 Standardstatus Mimmi Johansson
Meddelande skickat till kund Kan du beratta mer om din fra 2019-03-07 15:51 Standardstatus Test Testersson




o

3. Klicka pa "Visa drende” for att se en kopia av drendet du lamnade in.

Héndelse Detaljer Datum Status Person
-
] Inskickat = 2019-03-07 15:49 Standardstatus Mimmi Johansson
Meddelande skickat till kund Kan du beratta mer om din fraga? 2019-03-07 15:51 Standardstatus Test Testersson

Q visa drende

2.1.2. Mina bokningar

1. Om du har bokade tider kan du se dem genom att klicka pa "Mina bokningar”.

E=3 Skelleftea
kommun

TJANSTER MINA SIDOR oM FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD ‘ MIMMI JOHANSSON  w

2 Mina uppgifter & Mina organisationer » Mina koplatser » Mina bokningar

P . Hidlo ©
Pagaende arenden islp
E-tjénst Kommun Arendenummer Beskrivning Status Senaste hdndelse
¥ Teste-tjdnst Skellefted kommun 2547 Arendetyp:Fréga, amne: Standardstatus 2019-03-07 15:49
. Wil
Avslutade drenden idlp @

E-tjénst Kommun Arendenummer Beskrivning Status Datum

Du har inga avslutade arenden

2. Du kommer till en dversikt 6ver alla dina bokningar. | dversikten kan du se vilken kalender
som du bokat i, datum och tid fér bokningen och senaste héndelse.

Fran denna vy kan du vélja "Visa bokning” for att komma till detaljerna om den bok-
ningen.



=3 Skelleftea
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TJANSTER MINA SIDOR

FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD

MIMMIJOHANSSON v

£ Mina drenden 2 Mina uppgifter

Kommande Bokningar

&1 Mina organisationer » Mina képlatser

Kalender

Boka studievagledning

Tidigare Bokningar

Datum och tid

2019-03-12 14:00 45min

Senaste handelse

Hjilp ©

Kalender

Boka studievagledning

Boka studievagledning

Regionkalender

Datum och tid

2018-12-20 07:00 60min

2019-01-16 07:00 60min

Senaste handelse

Visa bokning

2019-01-16 07:00 45min

3. Nar du klickar pa "Visa bokning” kommer du till en éversikt for just den bok-

ningen. Du kan lasa dina meddelanden, se historik och ibland namn pa handlaggaren.

Du kan dven andra din tid (omboka) eller avboka tid. Se 2.4 fér av- och ombokning.
|

£ Mina drenden 2 Mina uppgifter & Mina organisationer » Mina képlatser

Boka studievagledning

Datum och tid: 2013-03-12 14:00 45min
Plats: Mitt kontor

Handléggare: Test Testersson

= Historik G)Meddelanden
Historik
Handelse Detaljer Datum Person
Bokning tillagd = 2019-03-06 14:15 Mimmi Johansson



2.2 Komplettera drenden

Nar handlaggaren satter arendet i status "Vantar pa komplettering” far du en
notis om detta via Mina sidor, e-post och sms (om du valt detta notifieringsalterna-
tiv).

OBS! Har du fatt begdran om komplettering pa ditt bygglov skickas kompletteringen i med-
delande (se 2.3).

1. Ga in pa Mina sidor och valj det drende som vantar pa komplettering (2.1.1).

2. Nu har drendet fatt funktionen "Andra drende”. Bérja med att kolla igenom dina
"Meddelanden” i arendet for att se vad handlaggaren har uppmanat dig att komplet-
tera. Nar du vet vad du skall komplettera klickar du pa "Andra &rende”.

= Arendebversikt o Visa drende # Andra drende

Test e-tjanst
Arendenummer: 2547
Beskrivning: Arendetyp:Fraga, amne:

Aktuell status: vantar pa komplettering

Kommun: Skellefted kammun
Inskickat: 2019-03-07 15:49
Handlaggare: B Test Testersson
= Arendehistorik G)Meddelanden (1)

Arendehistorik

Héndelse Detaljer Datum Status Person

:j Inskickat - 2019-03-07 15:49 Standardstatus Mimmi Johansson
Meddelande skickat till kund Kan du beratta mer om din fraga? 2019-03-07 15:51 Standardstatus Test Testersson
Status @ndrad = 2019-03-07 16:24 Véantar pa komplettering Test Testersson
Handlaggare andrad Test Testersson 2019-03-07 16:24 Vantar pa komplettering Test Testersson

3. Arendet 6ppnas i en vy som ser ut som nar du genomférde e-tjdnsten férsta gangen. Klicka dig
genom e-tjansten pa nytt och gor de korrigeringar som efterfragas. Avsluta dina andringar ge-
nom att ga till sista steget och skicka in drendet.

Status pa arendet blir nu "Kompletterat” och din handlaggare underrattas om att du gjort and-
ringar i arendet.



= Arendedversikt o Visa drende # Andra drende

Test e-tja nst Vill du fortsatta med ditt drende vid ett
senare tillfélle s& kan du spara det nar

som helst.

( @ Arende © Forhandsgranska © skickain )

Vad galler ditt arende

Detaljplanerat omrdde
Du kan sjélv kontrollera om fastigheten dr inom detaljplanerat omrade, klicka hdr for att ldsa mer.
Felanmalan

WV Friga

Fundering

Forhandsgranska >

2.3 Skicka meddelanden

I dina drenden kan du skicka meddelanden som gar till handldggaren av drendet.

1. Ga in pa ett arende och valj fliken "Meddelanden”. Klicka pa "Nytt meddelande”.

= Arendedversikt o Visa drende # Andra drende

Test e-tjanst
Arendenummer: 2547

Beskrivning: Arendetyp:Fraga, amne:
Aktuell status: Vantar pa komplettering

Kommun: Skellefted kommun

Inskickat: 2019-03-07 15:49

Handlaggare: B Test Testersson
i=Arendehistorik &) Meddelanden (1)

10



2. Skriv ditt meddelande och bifoga eventuella filer. Klicka pa “Skicka meddelande”.

Test e-tjanst
Arendenummer: 2547
Beskrivning: Arendetyp:Fundering, amne:

Aktuell status: Kompletterat

Kommun: Skellefted kommun
Inskickat: 2019-03-07 15:49

Senast kompletterat:  2019-03-08 12:27 av Mimmi Johansson

Senast &ndrat: 2019-03-08 12:27 av Mimmi Johansson
Handlaggare: B Test Testersson
= Arendehistorik I Meddelanden (1)

Nytt meddelande

Meddelande*

Bifoga filer*

Valj filer

Maximal filstorlek vid uppladdning: 50 MB

Skicka meddelande Avbryt

2.4 Gora en av- eller ombokning

I vissa e-tjanster for bokningar ar det majligt att avboka och omboka tider. Da
finns knapparna "Andra tid” och "Avboka tid” i din bokning.

2.4.1 Gora en ombokning

1. Ga till "Mina bokningar” och valj den bokning som du vill boka om (2.1).

°

2. Klicka p& "Andra tid”. Om den inte finns tillganglig ar det avaktiverat for att verk-
samheten inte tillater ombokningar.

Sting %

11



£ Mina drenden 2 Mina uppgifter & Mina organisationer » Mina kplatser » Mina bokningar

Boka studievagledning

Datum och tid: 2019-03-12 14:00 45min
Plats: Mitt kontor

Handlédggare: Test Testersson

= Historik G Meddelanden
Historik
Héndelse Detaljer Datum Person
Bokning tillagd = 2019-03-06 14:15 Mimmi Johansson

# Andra tid T Avboka tid

3. En kalender dyker upp. Klicka pa en dag med en eller flera lediga tider. Valj en av
de utfillande tiderna.

Boka studievagledning

Valj en ny tid*

Visa som lista

Héir bokar du en tid hos studievigledare

Handlaggare:
Alla handliggare v 4= Foregiende Mars 2019 Nista «b
v Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Séndag
9 1 2 3
10 4 5 6 9 10
1 " 12 13 16 17
15 mars 2019
® 07:00 45min (Ledig)
Handlaggare: Test Testersson
12 18 19 20 21 22 23 24
13 25 26 27 28 29 30 Ell

12



4. 0Om du vill boka den valda tiden bockar du i bekréftelsen och klickar p& "Andra
tid”. Om du vill vilja en annan tid klickar du pa "Andra”.

Boka studievagledning

Vélj en ny tid*

Hir bekar du en tid hos studievtigledare

Tid

2019-03-15 07:00 45min (Ledig) m

Handl&ggare: Test Testersson

Jag bekraftar den valda tiden

V¥ Andra tid

5. Nar du har andrat kommer du och din handlaggare att notifieras om att tiden ar
ombokad.

2.4.2 Avboka en bokning
1. Ga till "Mina bokningar” och valj den bokning som du vill avboka (2.1).

2. Klicka pa "Avboka tid”. Om den inte finns tillganglig ar det avaktiverat for att verk-
samheten inte tillater avbokningar.

£ Mina drenden 2 Mina uppgifter & Mina organisationer » Mina kplatser » Mina bokningar

Boka studievagledning

Datum och tid: 2019-03-12 14:00 45min
Plats: Mitt kontor

Handlaggare: Test Testersson

= Historik G Meddelanden
Historik
Héndelse Detaljer Datum Person

Bokning tillagd 2019-03-06 14:15 Mimmi Johansson

13



3. Da far valet att skriva ett meddelande till handlaggaren som du har din bokade tid
med. Skriv eventuellt ett meddelande och klicka pa "Avboka tid".

Avboka tid

Lamna en kommentar om du vill. Kommentaren kommer att visas under " Jelanden” inne pa bokningen.

Kommentar

Jag 4r sjuk och kan inte komma. Bokar in en ny tid nar jag har blivit frisk igen

Avboka tid

4. Du och handlaggaren kommer att notifieras om den avbokade tiden. Du kan inte
langre se den avbokade tiden under "Mina bokningar"”.

14



3. Profil

Fran din profil kan du dndra dina uppgifter, dndra instéllningar for notiser, se
och registrera organisationer, se képlatser och bokningar.

Att stalla dig i ko eller boka ndgot gor du via e-tjanster, du kan alltsa inte stalla dig i en

ko eller boka nagot fran din profilsida.

3.1 Mina uppgifter

Under "Mina uppgifter” kan du andra dina registrerade uppgifter som telefonnum-
mer och e-postadress, och andra installningar for notiser.

Dina uppgifter kan aven uppdateras i samband med att du genomfor e-tjanster.
1. Logga in (1.1)

2. Klicka pa ditt namn i menyraden, ett antal alternativ falls ut.

3 Skelleftea
#¥ kommun

TJANSTER MINA SIDOR [s]] FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD ‘ MIMMIJOHANSSON  +

Q ISk t.ex. serveringstillstand, bygglov, skola “

MEST ANVANDA TJANSTERNA

3. Valj "Mina uppgifter”. Gor de andringar du vill géra och klicka "Spara andringar"”.

Skellefted
# kommun

TJIANSTER MINA SIDOR oM FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD MIMMI JOHANSSO

» Mina uppgifter

Q Sék t.ex. serveringstillstand, bygglov, skola > Mina organisationer I

Logga ut
MEST ANVANDA TJANSTERNA
— — —




Skelleftea

Jkommun

TJANSTER MINA SIDOR FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD ‘ MIMMI JOHANSSON v

£ Mina d@renden 2 Mina uppgifter &1 Mina organisationer » Mina kdplatser » Mina bokningar

Mina uppgifter

Kontaktuppgifter
Férnamn* Efternamn* Personnummer*

Mimmi Johansson 19

Adress

GATA 1

Postnummer Ort

99999 ORT

Telefonnummer E-postadress

mimmi@epost.se

Mobiltelefon

0700000000

W Jag vill bli notifierad via SMs

Spara dndringar Avbryt

3.2 Mina organisationer

Under "Mina organisationer” kan du se och registrera organisationer. Det ar anvand-
bart om du ska anvanda e-tjanster for foreningar eller bolag.

Observera att bolagsuppgifter kan hdmtas automatiskt fran Bolagsverket i e-tjanster
som kraver detta. Du behdver inte manuellt registrera dessa.

1. Logga in (1.1)

2. Klicka pa ditt namn i menyraden, ett antal alternativ falls ut.

Skelleftea
¥ kommun

TJANSTER MINA SIDOR om FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD ‘ MIMMI JOHANSSON  +

Q ISk t.ex. serveringstillstand, bygglov, skola “

MEST ANVANDA TJANSTERNA
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3. Valj "Mina organisationer”.

=3 Skelleftea
¥ kommun

TJANSTER MINA SIDOR om FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD MIMMIJOHANSSON  w

» Mina uppgifter

Q Sék t.ex. serveringstillstand, bygglov, skola » Mina organisationer I

Logga ut
MEST ANVANDA TJANSTERNA

4. Vvalj "Lagg till organisation” och fyll i de uppgifter som efterfragas.

E=3 Skelleftea
#¥ | kommun

TJANSTER MINA SIDOR FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD ‘ MIMMI JOHANSSON  +

£ Mina drenden 2 Mina uppgift & Mina organisationer % Mina képlatser % Mina bokningar

Mina organisationer

Organisation Organisationsnummer

Du har inga registrerade organisationer

Lagg till organisation

17
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