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När ska man använda  
Säkra meddelanden
Säkra meddelanden används när du som kund ska skicka information till oss som 
innehåller personuppgifter. Förutom text kan du också bifoga en fil med ditt meddelande. 
Funktionen ersätter Förfrågan till KPA och uppfyller GDPR-kraven.

Ordlista

Meddelandenummer
När man skickar ett meddelande för första gången får det ett unikt Meddelandenummer 
för konversationen. Detta nummer är sökbart i filtreringsfunktionen.

Ämne
När du ska skicka ett nytt meddelande behöver du välja Ämne. Välj det ämne som passar 
innehållet i din fråga bäst.

Status
Ett meddelandes status visar vad som hänt senast i en konversation. Du kan filtrera dina 
meddelanden på status för att enklare få en överblick av vad du fått svar på eller behöver 
besvara.

Status – Nytt meddelande
Första gången du mottar ett meddelande i en ny konversation har det status Nytt meddelande. 
Meddelandet har kvar statusen Nytt meddelande, även om det är öppnat, fram till att det 
besvaras eller avslutas. 

Status – Skickat
När du skickat ett meddelande men inte fått svar på det ännu har det status Skickat.

Status – Besvarat
När du har svarat på ett mottaget meddelande får det status Besvarat.

Status – Svar inkommit
När du har fått svar på ett av dina skickade meddelanden har det status Svar inkommit.

Status – Avslutad
Endast anställda på KPA Pension har möjlighet att avsluta ärenden. Status Avslutad finns 
för att du ska kunna begränsa antalet synliga ärenden. Om du väljer bort alla konversationer 
med status Avslutad kommer de inte att visas vid filtrering. 

Man kan återuppta ett avslutat ärende genom att besvara det på nytt. Gör du det ändras 
status Avslutad till Skickat.



3

Hitta funktionen
Funktionen Säkra meddelande finns i vänstermenyn i KPA Direkt. 

Notiser
När du har ett meddelande med statusen Nytt meddelande eller Svar inkommit kommer  
det visas under aktuella ärenden på startsidan. Detta gäller även om du läst meddelandet. 
För att den notisen ska försvinna behöver ärendet antingen besvaras eller avslutas.
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Skicka nytt meddelande
För att skicka ett nytt meddelande välj Nytt meddelande.

1.	 Välj Ämne. Ämnet avgör vilken avdelning på KPA Pension som mottar meddelandet. 
2.	� Skriv ditt meddelande/fråga.  

OBS! Vi använder endast funktionen Säkra meddelanden då meddelandet innehåller 
GDPR-känsliga uppgifter. 

3.	 Bifoga eventuell fil.
4.	 Skicka meddelandet.
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Filtrera
För att söka enklare hitta ett specifikt meddelande kan du filtrera/söka bland dina  
meddelanden. Klicka på Visa filtrering.

Välj vad du vill filtrera/söka på
1.	� Ämne 

Filtrering av till exempel ämnet Beräkning visar bara Meddelande som har detta ämnet.

2.	 �Meddelandenummer 
Varje meddelande har ett unikt femsiffrigt nummer.  
Har du detta nummer kan du skriva in det för att enbart se det meddelandet.  
OBS! Välj inga andra filter i detta fall.

3.	 �Handläggare  
Om du vet vem som arbetar med ärendet kan du söka på handläggar-id (ex ABCD01).

4.	� Meddelandetext 
Om du vill söka ett ärende om en viss person kan du söka på namn, personnummer 
eller annat som du angivit i meddelandet.

5.	 �Status 
Här kan du göra ett eller flera val.  
OBS! Rekommendationen är att ha alla utom Avslutad markerade som standard. 
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Funktioner för samarbete
Vi har förbättrat Säkra meddelanden med två nya funktioner för att underlätta hanteringen 
av meddelanden. Nu kan du se vem som arbetar med ett specifikt meddelande och det är 
enkelt att ta över ett ärende från en kollega.

Jag arbetar med ärendet
När du öppnat ett meddelande och börjar arbeta med ärendet kan du klicka i Jag arbetar 
med ärendet. Då undviker ni att flera arbetar med samma ärende.

Det finns en kolumn för Ansvarig. Där visas användarnamnet för den person hos er som 
arbetar med ärendet.

Ta över ärendet
Om du ska ta över ett ärende som en av dina kollegor redan börjat arbeta med kan du visa 
det genom att klicka i Jag tar över ärendet. Ärendet får dig som ansvarig. Detta alternativ 
är endast möjligt om meddelandet redan har en ansvarig.
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106 85 Stockholm | 08-665 04 00

KPA Pension är det ledande pensionsbolaget inom 
kommunsektorn. Sedan starten 1922 har vi erbjudit 
våra kunder konkurrenskraftiga pensions- och försäk-
ringslösningar. KPA Pension är också pensionsbolaget 
som tänker ett steg längre. Vi vill ge våra kunder en 
trygg pension i en hållbar värld och tar därför ett aktivt 
samhällsansvar. 

KPA Pension har idag hand om pensionen åt över  
två miljoner anställda och tidigare anställda inom 
kommun, region, kommunalförbund, kommunförbund 
och kommunala företag. 

Vi ägs till 60 procent av Folksam och till 40 procent  
av Sveriges Kommuner och Regioner.
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