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Kort om lathunden 

Denna lathund beskriver hur arbetsorder för leveransuppföljning registreras och 

hanteras före och efter uppföljningstillfället.  

Här beskrivs också hur en servicebegäran skapas för åtgärder vid funna avvikelser. 

1. Skapa arbetsorder för leveransuppföljning 

Arbetsorder kan registreras direkt via länk på startsida eller via menyval. När 

applikationen Arbetsorderbevakning är öppen kan ny arbetsorder registreras via ikonen 

Skapa Arbetsorder .  

1 Skapa ny Arbetsorder. 

2 

 

2.1 Ange eller välj arbetstyp LU.  Obligatoriskt fält.  

Några ytterligare fält för leveransuppföljning visas nu i AO bilden, 

2.2 Ange en tydlig beskrivning av kontrollåtgärden.  Det finns både ett kortare rubrikfält (max 100 

tecken) för arbetet och ett utrymme för längre text. Det kortare fältet är obligatoriskt.  

2.3 Ange eller välj aktivitet för uppföljningen. Obligatoriskt fält när leveranskontrollen ska påbörjas. 

2.4 

      Koppla även eventuella bilagor såsom bilder, verifikat, mm till arbetsordern. 
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2.5 Välj typ av fil. Välj Avvikelse för dokument som ska följa med till leveranskontrollens 

Avvikelserapport.  

 

 

Ge dokumentet ett namn i högra fältet.  
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3.  

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 Ange eller sök fram den placering/inventarie som leveransuppföljningen avser. 

Via förstoringsglaset nås placeringsfältets Välj värde lista där det går att söka på Placering, 

Beskrivning, Platsbeteckning och Referensid. 

Se ”Gus Lathund Söka Järnvägs placering” för mer information hur placeringar kan sökas 

fram. 

4 Dirigera arbetsordern till nästa steg i arbetsprocessen. 

 

 

 

4.1 Nu är arbetsordern för leveransuppföljningen registrerad.   

Arbetsordern har nu ändrats till status till WSCH(Väntar på schemaläggning) 

5 Ska du själv utföra leveranskontrollen kan du ta ägarskap av den nu.  Ska någon annan utföra 

kontrollen, gå vidare till avsnittet för planering nedan.  

Klicka på ikonen Överta ägarskap.  

 

 

 

5.1  Nu har arbetsordern kompletterats med utförargrupper för de som ska hantera arbetsordern 

genom arbetsorderprocessen.  
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6 Arbetsordern har också kompletterats med kontrollpunkter som återfinns under fliken 

Kontroll. 
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2. Planera Leveransuppföljning 

Använd detta avsnitt i de fall leveransuppföljningen ska planeras in till senare tillfälle 

eller annan personal.  

Arbetsorder registrerade för leveransuppföljning återfinns på startsidan i Maximo.  

 

I inkorgen finns de arbetsorder du har tillgång till att jobba vidare med i nästa steg. 

I listvyer visas vilka arbetsorder som ingen åtagit sig ännu. Ett stapeldiagram visar de 

arbeten du ska utföra.  

Leveransuppföljningens arbetsorder kan också sökas fram via applikationen 

Arbetsorderbevakning. Starta applikationen via länk på startsidan eller via menyval.  

 

Här går det att ange sökkriterier för olika fält, fler fält finns under Avancerad sökning.  

Ange Arbetstyp = LU och status = WSCH för att få fram oplanerade leverans 

uppföljningar. Vid återkommande sökning på samma sökkriterier kan en använda en 

sparad fråga. Se lathund ”GUS – Allmänt”  

När arbetsorder sökts fram kan kartan användas för att kontrollera var uppföljningarna 

ska göras. Detta gäller för placeringar som har koordinater dokumenterade.  

 

2.1. Planera leveransuppföljning 

På en arbetsorder som ska planeras in i tid anges Planerat start och slut datum.  
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Spara arbetsordern.  

2.2. Ta eller dela ut ägarskap till leveransuppföljning 

Sök fram och öppna den arbetsorder som ska få ägarskap.  

 

Den som ska ta ägarskap över leveransuppföljningen kan själv göra det genom att klicka 

på ikonen Överta ägarskap   

För att dela ut ägarskap till annan person klicka på ikonen Välj ägare     sök fram 

och välj person, klicka på  

Ägaren sparas i Ägare fältet i rutan för Ansvariga.  

 

Planering och ägarskap kan definieras i omvänd ordning också.  Då kan den som tar 

ägarskapet planera in leveransuppföljningen i tid. 
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Dirigera arbetsordern till nästa steg i arbetsprocessen.  

  

1 Påbörja kontroll, använd detta val när det är du själv som ska utföra kontrollen 

och är redo att göra det.  

2 Godkänn kontroll, använd detta val när planeringen är slutförd men någon 

annan ska utföra kontrollen eller när den ska utföras senare av dig. 

3 Avbryt kontroll, använd detta val när kontrollen inte behöver utföras.  

En post i arbetsloggen måste då registreras med typ AVBRYT och en 

motiverande text ska anges.  

 
 

3. Genomföra Leveransuppföljning 

När en leveransuppföljning ska utföras återfinns aktuella arbetsorder på startsidan i 

Maximo. Det går även att söka fram arbetsorder som beskrivits i föregående kapitel. 

  

 

I inkorgen finns de arbetsorder du har tillgång till att jobba vidare med i nästa steg. 

I listvyer visas vilka arbetsorder som ingen åtagit sig ännu. Ett stapeldiagram visar de 

arbeten du ska utföra.  

3.1. Påbörja leveransuppföljning 
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1. Klicka på aktuell arbetsorder 

De kontrollpunkter som gäller för arbetsordern återfinns under fliken Kontroll. 

 

2. Om inte kontrollen är påbörjad ännu:  

Dirigera Arbetsflöde till nästa steg i arbetsprocessen.  

 

 

Här går det att avbryta en leveransuppföljning. 

En post i arbetsloggen måste då registreras med typ AVBRYT och en motiverande 

text ska anges. 

3 Välj Påbörja arbete och klicka OK. 

Beroende på vilken Placering som valts kan detta meddelande komma upp som 

varning.  
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Klicka Avsluta 

Du får nu två val. Fortsätt med vald placering eller ändra placering till en på lägre 

nivå i anläggningsstrukturen.  

 

 Arbetsorder som påbörjats har status INPGR - Pågår 

 

3.2. Rapportera resultat av uppföljningen 

När leveransuppföljningen är utförd återstår dokumentation och återrapportering av 

kontrollen på arbetsordern. Detta görs på arbetsorderns flik Kontroll. 

 

I avsnittet grundinformation anges eller väljs en kod för Typ av kontroll som speglar 

utfört kontrolltillfälle.   

Kontrollpunkter rapporteras av i avsnittet Kontrollpunkter 

 



  Sida 12 (16) 
 

1. En kontrolluppgift som är utförd helt enligt handling markeras med ett klick i 

kolumnen Enligt handling? I detta fall klickmarkeras även ikonen Markera som 

utförd . Detta ger texten Utfört arbete 

2 För en kontrolluppgift som inte är helt utförd enligt handling klickmarkeras 

ikonen Markera som utförd . Detta ger texten Utfört arbete. En 

avvikelserapport måste skapas för detta val 

3. För kontrolluppgifter som inte är utförda klickmarkeras ikonen Markera som 

avbruten . Detta ger texten Avbruten. 

 

 

Spara arbetsordern.  

De uppföljningar som inte resulterade i några avvikelser kan nu avslutas. Detta beskrivs 

i ett kapitel längre fram i denna lathund.  

3.3. Skapa avvikelserapport 

I de fall avvikelser hittats och dokumenterats i föregående steg ska nu en 

avvikelserapport skapas till ansvarig projektledare inom Underhåll. 

Det går bara att skapa en avvikelserapport för kontrollen. 

 

Koppla eventuella bilder och dokument från uppföljningen. 
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Klicka på Lägg till ny fil. 

Välj fil och Namnge filen i det högra fältet. 

 

De bilagor som kopplas in här kommer att följa med över till avvikelserapporten. 

Bilagor som registrerats i fliken Arbetsorder med dokumenttyp Avvikelse visas här och 

kommer att följa med över till avvikelserapporten. 

I avsnittet Detaljer kan en beskrivning av avvikelsen anges. 
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Välj Problemkod via förstoringsglaset. 

 

 

Prioritet sätts automatiskt till 3  Normal för den arbetsorder som skapas till 

entreprenören och behöver ej anges här.  

Skapa avvikelserapport genom att klicka på Skapa Avvikelserapport till Trafikverket 

Projektledare. 
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Klicka Ja. 

Den servicebegäran som skapades för avvikelserapporten är nu skickad till ansvarig 

projektledare på Underhåll. Servicebegäran återfinns på fliken Relaterade poster. Den 

återfinns även i ett stapeldiagram ”Mina rapporterade avvikelser” på startsidan i 

Maximo för den användare som skapade avvikelserapporten.  
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3.4. Avsluta leveransuppföljning 

När leveransuppföljningen är slutförd och nödvändig dokumentation registrerats samt 

eventuella avvikelserapporter rapporterats är det dags att avsluta arbetsordern. 

Dirigera Arbetsflöde till nästa steg i arbetsprocessen.  

 

 

Klicka OK. Arbetsorderns status har ändrats till COMP – Arbetet utfört 

Klicka på Dirigera arbetsflöde igen. 

 

Klicka OK. Arbetsorderns status har ändrats till CLOSE – Avslutad. 


