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1. Logga in/ut 

1.1 Logga in 

1. Öppna webbläsaren och gå in på https://sjalvservice.skelleftea.se/ 

 

2. Klicka på ”Logga in” 

 

3. Klicka på ”Logga in med e-legitimation” 

 

4. Du uppmanas att logga in med e-legitimation. Du kan välja mellan Mobilt BankID eller BankID. 

Välj det sätt du föredrar och följ instruktionerna.  

Du kommer att legitimera dig hos Region Västerbotten. Detta beror på att kommunerna i Västerbot-

ten samarbetar med varandra om e-tjänster. 

  

https://sjalvservice.skelleftea.se/
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5. Nu är du inloggad och kan nå ”Mina sidor” och din profil i menyraden.  

När du är inloggad och startar en e-tjänst som kräver inloggning med e-legitimation, kommer du 

inte att behöva identifiera dig igen. 

 

1.2 Logga ut 

Du loggas ut automatiskt vid inaktivitet. Men för att vara försäkrad om att du loggar ut 

kan du göra det manuellt, enligt följande: 

1. Klicka på ditt namn i menyraden. 

 

 

2. Ett antal alternativ fälls ut, kicka på ”Logga ut”. 

 

3. Stäng webbläsaren för att försäkra dig om att du loggas ut. 

  



 

5 

 

2. Mina sidor 

Via Mina sidor kan du:  

• följa status på inskickade ärenden  

• komplettera dina ärenden  

• se dina pågående, sparade och avslutade ärenden och bokningar  

• se dina meddelanden och svara på dessa  

• föra dialog med handläggare i dina ärenden och bokningar 

2.1 Mina sidor 

1. För att komma åt Mina sidor måste du logga in (1.1). 

2. När du är inloggad, klicka på ”Mina sidor” i menyraden. 

 

2.1.1 Mina ärenden 

1. Du kommer till en översikt över alla dina ärenden när du väljer ”Mina sidor”. I översikten kan du 

se detaljer som status, ärendenummer och senaste händelse. 

Från denna vy kan du välja ”Till ärende” för att komma till detaljerna om det ärendet. För sparade 

(ej inskickade) ärenden kan du välja ”Fortsätt” eller ”Ta bort” 
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2. När du klickar på ”Till ärende” kommer du till en översikt för just det ärendet. Du kan läsa dina 

meddelanden, se ärendehistorik och ibland namn på handläggaren.  
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3. Klicka på ”Visa ärende” för att se en kopia av ärendet du lämnade in. 

 

 

2.1.2. Mina bokningar 

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

 

 

2. Du kommer till en översikt över alla dina bokningar. I översikten kan du se vilken kalender 

som du bokat i, datum och tid för bokningen och senaste händelse. 

Från denna vy kan du välja ”Visa bokning” för att komma till detaljerna om den bok-

ningen. 
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3. När du klickar på ”Visa bokning” kommer du till en översikt för just den bok-

ningen. Du kan läsa dina meddelanden, se historik och ibland namn på handläggaren. 

Du kan även ändra din tid (omboka) eller avboka tid. Se 2.4 för av- och ombokning. 
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2.2 Komplettera ärenden  

När handläggaren sätter ärendet i status ”Väntar på komplettering” får du en 

notis om detta via Mina sidor, e-post och sms (om du valt detta notifieringsalterna-

tiv).  

OBS! Har du fått begäran om komplettering på ditt bygglov skickas kompletteringen i med-

delande (se 2.3). 

1. Gå in på Mina sidor och välj det ärende som väntar på komplettering (2.1.1).  

2. Nu har ärendet fått funktionen ”Ändra ärende”. Börja med att kolla igenom dina 

”Meddelanden” i ärendet för att se vad handläggaren har uppmanat dig att komplet-

tera. När du vet vad du skall komplettera klickar du på ”Ändra ärende”. 

 

3. Ärendet öppnas i en vy som ser ut som när du genomförde e-tjänsten första gången. Klicka dig 

genom e-tjänsten på nytt och gör de korrigeringar som efterfrågas. Avsluta dina ändringar ge-

nom att gå till sista steget och skicka in ärendet.  

Status på ärendet blir nu ”Kompletterat” och din handläggare underrättas om att du gjort änd-

ringar i ärendet.  
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2.3 Skicka meddelanden 

I dina ärenden kan du skicka meddelanden som går till handläggaren av ärendet.  

1. Gå in på ett ärende och välj fliken ”Meddelanden”. Klicka på ”Nytt meddelande”. 
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2. Skriv ditt meddelande och bifoga eventuella filer. Klicka på ”Skicka meddelande”.  

2.4 Göra en av- eller ombokning 

I vissa e-tjänster för bokningar är det möjligt att avboka och omboka tider. Då 

finns knapparna ”Ändra tid” och ”Avboka tid” i din bokning. 

2.4.1 Göra en ombokning 

1. Gå till ”Mina bokningar” och välj den bokning som du vill boka om (2.1). 

2. Klicka på ”Ändra tid”. Om den inte finns tillgänglig är det avaktiverat för att verk-

samheten inte tillåter ombokningar. 
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3. En kalender dyker upp. Klicka på en dag med en eller flera lediga tider. Välj en av 

de utfällande tiderna.  
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4. Om du vill boka den valda tiden bockar du i bekräftelsen och klickar på ”Ändra 

tid”. Om du vill välja en annan tid klickar du på ”Ändra”. 

 

 

5. När du har ändrat kommer du och din handläggare att notifieras om att tiden är 

ombokad. 

2.4.2 Avboka en bokning 

1. Gå till ”Mina bokningar” och välj den bokning som du vill avboka (2.1). 

2. Klicka på ”Avboka tid”. Om den inte finns tillgänglig är det avaktiverat för att verk-

samheten inte tillåter avbokningar. 
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3. Då får valet att skriva ett meddelande till handläggaren som du har din bokade tid 

med. Skriv eventuellt ett meddelande och klicka på ”Avboka tid”. 

 

 

4. Du och handläggaren kommer att notifieras om den avbokade tiden. Du kan inte 

längre se den avbokade tiden under ”Mina bokningar”. 
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3. Profil  

Från din profil kan du ändra dina uppgifter, ändra inställningar för notiser, se 

och registrera organisationer, se köplatser och bokningar. 

Att ställa dig i kö eller boka något gör du via e-tjänster, du kan alltså inte ställa dig i en 

kö eller boka något från din profilsida.  

3.1 Mina uppgifter  

Under ”Mina uppgifter” kan du ändra dina registrerade uppgifter som telefonnum-

mer och e-postadress, och ändra inställningar för notiser.  

Dina uppgifter kan även uppdateras i samband med att du genomför e-tjänster.  

1. Logga in (1.1)  

2. Klicka på ditt namn i menyraden, ett antal alternativ fälls ut.  

 

3. Välj ”Mina uppgifter”. Gör de ändringar du vill göra och klicka ”Spara ändringar”. 
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3.2 Mina organisationer 

Under ”Mina organisationer” kan du se och registrera organisationer. Det är använd-

bart om du ska använda e-tjänster för föreningar eller bolag.  

Observera att bolagsuppgifter kan hämtas automatiskt från Bolagsverket i e-tjänster 

som kräver detta. Du behöver inte manuellt registrera dessa.  

1. Logga in (1.1)  

2. Klicka på ditt namn i menyraden, ett antal alternativ fälls ut.  
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3. Välj ”Mina organisationer”.  

 

4. Välj ”Lägg till organisation” och fyll i de uppgifter som efterfrågas. 
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