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Under Introduktion hittar du en kortfattad beskrivning av Elsy for elinstallatorer, information om den har

anvandarmanualen samt en forklaring kring hur du loggar in i tjansten.

1.1 Det har ar Elsy

Elsy ér drendehanteringssystemet som hjdlper dig att hélla koll pa din process for For- och Fardiganmalan. Tjdnsten
ar framtagen i samarbete med nagra utav Sveriges elndtsbolag och har darmed skraddarsytts for att uppfylla
de behov som finns kring Fér- och Fardiganmaélan. Genom Elsy kan du enkelt skapa drenden, kommunicera med

elndtsbolaget och tryggt lita pa att alla dina drenden hanteras med hdgsta prioritet fran bérjan till slut!

Elsy ar uppdelati tva olika ingangar: en for elndtsbolag och en fér elinstallatorer. Utdver detta finns dven en valfri vy
for offertforfragningar. Tjansteninnehaller en flédesmotor som sertill att processen For For- och Fardiganmalan foljs
pa basta sdtt. Flédesmotorn ser till att ett drende &ar aktivt for ratt personer, skickar ut automatiska meddelanden,
visar och déljer falt beroende pa vilka uppgifter som utférs tidigare, m.m. Elsy tar helt enkelt tillvara pa de rutiner

som finns mellan elndtsbolag och elinstallator och ser till att sdkerstélla alla steg processen.

For mer information om Elsy: http://svenskaenergigruppen.se/produkter/Elsy

1.2 Om anvandarmanualen

Denna anvandarmanual ar skriven fér dig som &r elinstallatéor och hanterar Fér- och Fardiganmaélningar i
drendehanteringssystemet Elsy. Manualen beskriver de menyval och vanligaste funktioner som finns i vyn for
elinstallatorer i Elsy.

OBS. Kan du i Elsy inte se alla de funktioner som manualen tar upp? Detta kan bero pa elndtsbolagets forvalda

installningar.
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1.3 Inloggning

Har hittar du information om hur du loggar in i Elsy samt hur du gar tillvdga om du glémt ditt l6senord.

1.3.1 Loggain i Elsy
Oppna lanken till ditt bolags Elsy-installation (finns i de Flesta Fall tillganglig pa ditt elnitsbolags webbplats), Fyll i
ditt anvdndarnamn och l6senord och klicka sedan pa Logga in. Tips. Vid din forsta inloggning kan du kryssa i rutan
Kom ihag mig For att Elsy pa detta sdtt ska spara dina inloggningsuppgifter vid kommande inloggningar. Saknar du
ett féretagskonto eller anvdandarkonto? Se mer information om hur du registrerar konton har: 4.2. 7 Registrera konto,
4.2.2 Skapa ny anvdndare.

1.3.2 Aterstill l6senord

Om du glémt ditt l6senord kan du géra pé féljande sétt: Klicka pa Aterstdill (6senord, ange din e-postadress, klicka pa

Skicka och Folj sedan instruktionerna i meddelandet som skickas till din e-postadress.

Registrera konto aterstill I6senord

Anvandarnamn

|:| Kom ihdg mig

LOGGA IN
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Under Arenden hittar du all information relaterad till aktiva, vintande och avslutade drenden. Du kan skapa nya
drenden, far en Gversikt over se senaste hdndelserna i systemet och kan séka pa ditt bolags pagdende samt
historiska drenden.

2.1 Oversikt

| Oversikten kan du under Arendesammanfattning se hur manga drenden som Véntar pd dig, se Alla aktiva samt vilka
drenden som ar Avslutade. Du kan dven se dina nya meddelanden samt de senaste aktiviteterna som utforts i Elsy,
ex. vilken anvdndare som har gjort vad med ett specifikt drende.

2.1.1 Nya meddelanden

Under Nya meddelanden blir du genom en orange ruta uppmérksammad pa hur manga meddelanden som inkommit
till dig; rutan hittar du strax ovanfér rubriken Arendesammanfattning. OBS. Denna ruta syns endast nar du har fatt
ett nytt meddelande; 6vrig tid ligger den dold.

2.1.2 Arendesammanfattning

Under Arendesammanfattning kan du klicka pa siffrorna fér att snabbt komma till de drenden som ligger under
respektive rubrik.

Nya meddelanden

Du har 3 nya meddelanden

Arendesammanfattning
Véntar pa dig Alla aktiva Aysiutade
5 26 9
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2.1.3 Senaste aktiviteterna

Klicka pa ett drende for att komma direkt till det drendet dér en aktivitet utforts.

Senaste aktiviteterna

Per Persson uppdaterade drendet
#54 Servisdndring

201612281757

Per Persson skapade drendet
#2781 Ny anldggning

2016-12-28 1310

2.2 Skapa nytt

Under Skapa nytt kan du skapa och skicka in nya arenden till elndtsbolaget.

2.2.1 Skapa nytt drende

Klicka pa Skapa nytt, valj vilken typ utav anmalan du vill gora och klicka pa Ndsta. Fyll i alla efterféljande uppgifter
och klicka pa Ndsta For att ta dig vidare till kommande steg i formuléret (OBS. Du maste fylla i alla de falt som &r
markta med en stjdrna). Skicka sedan in drendet genom att klicka pa Skicka. Nar du skickat in ditt drende far du

dérefter en automatisk bekréftelse pa detta till din e-postadress.
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2.3 Vantar pa dig

Under Vdntar pd dig ser du alla de drenden dar just du har nagon uppgift som behdéver utféras. Nar ett drende ldggs
Over pa dig far du ett e-postmeddelande om detta till din e-postadress. Nar du utfort din uppgift fors drendet
automatiskt 6ver till ndsta person i elndtsbolagets fléde*, och férsvinner sedan fran din lista 6ver drenden som

vantar pa dig. Exempel pa uppgifter som kan utforas av dig ar bl.a. Ldmna fédrdiganmdilan.

* Flode: flodet innebar i vilken ordning som uppgifter kring For- och Fardiganmalan utfors. Elsy sdtts upp och

anpassas efter elndtsbolagets interna flode och specificeras darmed efter deras rutiner.

VANTAR PA DIG

Arendenummer: 59

FA: Servisandring

Anldggningsadress: 1
Handldggare: Anders Andersson

Senast uppdaterad: 2016-04-06 1142
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2.3.1 Utfor uppgift som vdntar pd dig

Klicka pa det drendet déar du vill utféra en uppgift, skrolla dig fram till uppgiften, klicka pa Redigera (i de fall dar
det behdvs), utfér uppgiften och avsluta genom att klicka p& Spara. Arendet férs nu 6ver till ndsta person i flédet
eller ligger kvar hos dig om du behéver utféra ndgon mer uppgift. Tips. Du kan se om &rendet ligger kvar hos dig
genom att g tillbaka till Vdntar pd dig eller genom att g4 till Oversikt och se om antalet drenden som vantar pa dig

har minskat.

2.4 Alla aktiva

Under Alla aktiva ser du alla de drenden som du eller dina kollegor har skickat in och som ar pagdende i Elsy for
tillFallet. Beroende pa elnadtsbolagets installningar kan det hdnda att du ser alla drenden men endast har mojlighet
att redigera de som du har rattighet till.

2.5 Avslutade
Under Avslutade ser du de drenden dar alla uppgifter ar utférda och darefter har stangts ned.

2.6 SOk

Under Sok kan du hitta alla dina aktiva eller avslutade drenden genom att ange diverse séktermer.
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2.6.1 SOk efter drende

Stall dig pa faltet med bendmningen Sékterm, skriv in det som du vill hitta och klicka sedan pa Sék. OBS. Du kan s6ka
pa den information som har fyllts i under de falt som finns i ett drende, dvs. exempelvis uppgifter om Anldggning,
Bestdllare/kund, Fastighetsdgare, Effektuppgifter, Sikringar, Onskad tillkoppling, Filer, Ovrig information, etc.

Sok drende

Siokterm

studentvigen|

50K
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Under Meddelanden samlas all kommunikation mellan ditt bolag och elnatsbolaget. Har hittar du din inkorg,

meddelanden som du skickat samt mojligheten att skriva nya meddelanden.

3.1 Inkorg

Under Inkorg ser du alla dina inkomna meddelanden uppdelade pa Allasamt Oldsta. Nar du har last ett meddelande

hamnar detta automatiskt under kategorin Alla.

3.1.1 Lds meddelande

Klicka pa Alla eller Oldsta for att hitta ratt meddelande. Klicka sedan pa det meddelande som du vill lasa.

3.1.2 Svara pd meddelande

Foljinstruktionerna for 3.7.7 Lds meddelande. Klicka pa Svara, stall dig i rutan med bendmningen Meddelandetext och
skrivin ditt meddelande. Klicka sedan pa pilen hogst upp till hoger fFor att skicka ivdg ditt meddelande. Meddelanden
som du svarat pa hamnar automatiskt under menyalternativet Skickat. Mottagaren far dessutom ett meddelande
till sin e-postadress som berattar att ett svar inkommit i Elsy.

3.2 Skickat

Under Skickat ser du alla de meddelanden som du har skickat fran Elsy. Har kan du dven ldsa samt svara pa

meddelanden; for att [4sa mer om hur du gér se 3.7.7 Lds meddelande samt 3.1.2 Svara pa meddelande.

3.3 Skriv nytt

Under Skriv nytt kan du skapa ett nytt meddelande och skicka detta till elndtsbolagets personal. Under Skriv nytt
skickar du meddelanden som inte &r kopplade till nagot specifikt drende. For att skicka meddelanden som &r
kopplade till ett specifikt drende, se sektionen Meddelanden som finns inuti varje aktivt drende.

10
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3.3.1 Skriv nytt meddelande

Klicka pa menyalternativet Skriv nytt. Avsandaren av ditt meddelande sdtts automatiskt till den person som &r
inloggad i Elsy. Valj mottagare, dvs. vilken person som du vill skicka ditt meddelande till; detta gér du genom att
klicka pa faltet med bendamningen Tilloch sedan vélja personilistan pa mottagare. Skriv in titeln pa ditt meddelande
i faltet med bendmningen Titel och skriv sedan ditt meddelande i filtet med bendmningen Meddelandetext. Skicka

dérefter ivdg ditt meddelande genom att klicka pa pilen uppe i det hégra hérnet pa sidan.

Skickade meddelanden hamnar automatiskt i Skickat for avsandaren och i /nkorg For mottagaren. Mottagaren far
ett meddelande till sin e-postadress som beréttar att ett meddelande inkommit i Elsy. Mottagaren blir dessutom
uppmdrksammad pa det nya meddelandet genom en orange ruta som ldgger sig under rubriken Nya meddelanden
(se 2.1.1 Nya meddelanden).

< Nytt meddelande

Fran Anders Andersson

Till Vilj mottagare

11
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Under Kontohantering kan du administrera allt som ror ditt eget konto samt konton for kollegor.

4.1 Mitt konto

Under Mitt kontokan du se samt dndra de uppgifter somangavs vid kontoregistreringen, ex. namn, kontaktuppgifter,
[6senord, etc.

4.1.1 Andra kontouppgifter

Klicka pa Mitt konto, stéall dig i det Falt dar du vill géra en andring, utfér andringen och klicka sedan pa Spara. Vill
du avbryta dina pagdende andringar klickar du pa Avbryt sa sparas dina grunduppgifter sa som de sag ut fére dina

andringar.

4.2 Anvandare

Under Anvdndare ser du alla elinstallatérer pa ditt bolag som har ett konto i Elsy. For att du ska kunna skapa nya
anvandare kravs det att ditt bolag har ett foretagskonto i Elsy. | och med detta hittar du dven information om hur
du registrerar ett féretagskonto i denna sektion av anvdndarmanualen.

4.2.1 Registrera féretagskonto

Saknar ditt foretag ett konto s& registrerar du ett pa féljande sitt: Oppna lanken till ditt bolags Elsy-installation
(Finns i de flesta fall tillgénglig pa elndtsbolagets webbplats), klicka pa Registrera konto, klicka pa den gra pilen
langst ned till hoger pa sidan, fylli alla uppgifter och avsluta med att klicka pa Slutfér. OBS. Nar du registrerat ditt
konto behéver ditt elnadtsbolag godkdnna detta innan du kan bérja anvdnda tjdnsten. For snabb handldaggning av

godkannande, vanligen kontakta ansvarig Elsy-administrator pa elnatsbolaget.

Reqistrera konto eller Aterstall IGsenord

12
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4.2.2 Skapa ny anvindare

Inloggat ldge: Har du redan ett personkonto men vill skapa en ny anvandare till ndgon av dina kollegor? Klicka pa
menyalternativet Anvdndare och klicka pa pennan langst ner till héger. Fylli alla uppgifter och klicka sedan pa Spara.

Utloggat lage: Har ditt bolag ett konto i Elsy? Har du ett intresse av att fa ett eget personkonto kopplat till

foretagskontot? Hor i sa fall av dig till ansvarig Elsy-administrator pa ditt bolag.

4.2.3 Andra uppgifter for anvindare

Klicka pa den anvdndare dar du vill &ndra en uppgift. Stall dig i det falt dar du vill géra en dndring, utfér andringen
och klicka sedan pa Spara. Vill du avbryta dina pdgdende andringar klickar du pa Avbryt sa sparas grunduppgifterna
sd som de sag ut fore dina dndringar.

4.3. Logga ut

Under menyalternativet Logga ut har du mojlighet att logga ut fran Elsy.
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