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LATHUND - Felsänd MDK-anmälan 

Tillämplig yrkesroll: Koordinator 

Om MDK-anmälan har hamnat fel meddelar MDK-koordinatorn anmälaren detta via Meddelandecentret. 

Om rätt mottagare är känd av koordinatorn kan hen även samtidigt skicka den rätt. 

1. Öppna anmälningsformuläret. 

2. Klicka på fliken återsänd MDK-anmälan och dokumentera Orsak till retur, klicka på den gröna 

bocken för att Signera. 

: 

Figur 1. 1: Sektionen Återsänd MDK-anmälan. 2: Rutan Orsak till retur. 3: Signera. 

3. I Meddelandecentret, välj det meddelande i listan som har skickats fel. 

4. Klicka på Svara. Avsändaren av MDK-anmälan läggs automatiskt till i adressfältet Till.  

5. Lägg till avsändarens mottagning i adressfältet genom att klicka på kikaren. (Detta för att undvika att 

meddelandet blir liggande om avsändaren ej är i tjänst)  

6. Markera Delad inkorg. I sökfältet skriv SÄSB följt av namnet på mottagningen som ligger bakom 

anmälan. Markera den mottagningen du vill skicka meddelandet till och klicka på Lägg till och 

därefter OK. 

7. Skriv ett meddelande i fältet Meddelande.  

8. Om rätt mottagare är känd, klicka på kikaren för att öppna adressboken. 

9. I adressboken markerar du Delad inkorg. I sökfältet skriver du MDK. Förslag visas (för att begränsa 

antalet förslag kan ytterligare tecken skrivas i sökfältet). Markera den MDK det gäller och klicka på 

Lägg till. Därefter klickar du på OK i det nedre högra hörnet. Adressboken stängs. 



  Sida 2/2 
 

10. Klicka på Skicka i nedre vänstra hörnet på Meddelandefönstret. Meddelandet har nu hamnat i 

inkorgen hos anmälande personen samt mottagningens delade inkorg samt. 

 

Figur 1. 1: Fältet Till. 2: Kikare. 3: Meddelandefält. 4: Skicka. 

 

Figur 3. Adressbok 1: Sökfält. 2: Alternativet Delad inkorg. 3: Lägg till. 4: OK. 


