
Ärendesökning i Primula 
självservice



Innehållsförteckning
Sid 1-3: Ärendesökning vid förlängningsärenden/bemanningsärenden
Sid 4-5: Ärendesökning vid nyanställningsärenden
Sid 6: Hur ser sökresultatet ut?



Ärendesökning vid 
förlängningsärenden/bemanningsärenden

1. Klicka ”Tjänster”

2. Klicka ”Ärendesökning”

1.

2.
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3. Ärenden gällande 
ändrad omfattning, 
förlängning eller 
likande kan man söka 
på personens namn 
(efternamn, förnamn) 
eller personnummer. 
Oavsett ärendets art 
är det alltid enklast att 
söka på ärende-id.

Forts. ärendesökning vid 
förlängningsärenden/bemanningsärenden

3. 3.

3.
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4. Är du osäker på personens 
namn/personnummer/ärende-
id så kan du söka via 
organisation. Klicka på 
plustecknet.

5. Klicka i den organisation 
som du vet att personen ska 
tillhöra.

6. Klicka på sök.

7. Vet du inte heller vilken 
organisation personen ska 
tillhöra kan du välja ”typ av 
ärende” ex. förlängn tidsbr. 
Klicka på sök. 

Forts. ärendesökning vid 
förlängningsärenden/bemanningsärenden

4.

5.

6.

7.
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Ärendesökning vid nyanställningsärenden

1. Klicka ”Tjänster”

2. Klicka ”Ärendesökning”

1.

2.
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Forts. ärendesökning vid nyanställningsärenden

3. Vid en nyanställning kan 
man bara söka på typ av 
ärende ”Nyanställning” och 
inte personens namn. Fyll i 
organisation (tryck på 
plustecknet och tryck i den 
organisation som ni vet att 
personen ska börja på) och 
sökperiod om ni vill smala ned 
sökningen. 

Sökperioden bör vara mellan 
de datum ni vet att ärendet 
skapades. 

4. Klicka på sök.

3.

3.

3.

3.

4.
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3.



Hur ser sökresultatet ut?
Resultatet kan se olika ut beroende på var ärendet är:

1. På det översta ärendet så ligger det hos chefen/prefekten (AttAnst) men personen har inte hämtat 
ärendet till sin inkorg. 

2. På det undre ärendet har Karoline hämtat ärendet till sin inkorg. Står det för-och efternamn efter 
handläggare så har en person hämtat ärendet. 

1.

2.
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