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Välkommen som användare av verksamhetsplan och 
verksamhetsdialog i SharePoint Online 

SharePoint är ett webbaserat system från Microsoft. I Verksamhetsplan SharePoint Online 

dokumenterar vi verksamhetsplan och verksamhetsdialog. Där finns möjlighet att titta på 

varandras verksamhetsplaner för lärande och samverkan.  

Bra att veta om behörigheter i SharePoint Online 

Stadens medarbetare har automatiskt läsbehörighet i Verksamhetsplan SharePoint Online. 

Chefer har rättighet att redigera sidan verksamhetsplan, verksamhetsdialog och arkiverat 

innehåll. 

Behöver du stöd i verksamhetsplan i SharePoint kontakta din processledare på 

förvaltningen. Kontaktuppgifterna finns på kontaktsidan på portalen. 
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Hitta hit 

Inloggning via stadens intranät (portalen) 

1. För att komma till en verksamhetsplan i SharePoint Online via stadens intranät 

(portalen) går du till mina system och klickar på Verksamhetsplan SharePoint Online.  

 

 
Extern inloggning 

För att öppna verksamhetsplan SharePoint Online när du inte är inloggad på stadens 

nätverk skriver du in adressen 

https://helsingborgsstad.sharepoint.com/sites/Verksamhetsplaner/  i webbläsarens 

adressfält.  

 

Då kommer du till inloggningssidan för verksamhetsplan SharePoint Online. Här loggar du in 

med ditt lösenord och autentiserar dig via appen Microsoft Authenticator-appen. 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

https://intranat.helsingborg.se/organisation/projektportalen-microsoft-365-och-teams/teams-ett-samarbetsverktyg-och-en-del-av-microsoft-365/for-dig-som-redan-har-teams/tvafaktorsinloggning-okar-sakerheten-pa-ditt-konto/
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Olika typer av behörigheter 

Besökare (läsbehörighet), alla anställda läses in med automatik 

Delta(redigerabehörighet), chef eller person som chefen vill lämna över ledningsuppgifter 

till. Har möjlighet att redigera innehållet på sidan verksamhetsplan, verksamhetsdialog och 

arkiverat innehåll. 

Ägare (administratörsbehörighet), processledare för styrning och systemförvaltare. Har 

möjlighet att redigera inställningar, vyer, bilder på sidorna verksamhetsplan, 

verksamhetsdialog och arkiverat innehåll. Tilldelar behörigheter.  

Tilldela redigera behörighet 

Ta kontakt med din processledare för styrning för att tilldela fler behörigheter 

Ta bort en behörighet 

Ta kontakt med din processledare för styrning för att tilldela fler behörigheter 

 
Olika sidor i SharePoint 

Det finns 4 olika sidor du kan arbeta i med olika syften. 

Verksamhetsplan- Här dokumenterar du din verksamhetsplan, med möjlighet att 

beskriva ett mål eller en aktivitet.  

Verksamhetsdialog- Här kan du följa upp din verksamhetsplan. Skillnaden mot sidan 

verksamhetsplan är att här finns kolumner för uppföljning istället för beskrivning. 

Arkiverat innehåll- Här finns verksamhetsplanen inklusive arkiverat innehåll. Arkiverat 

innehåll lägger sig alltid överst i listorna 

Flera verksamhetsplaner samtidigt- Här finns möjlighet att titta på flera 

verksamhetsplaner samtidigt inom din förvaltning. 

 

Spara verksamhetsplanen som favorit 

Genom att spara verksamhetsplanen som favorit i den webbläsaren Edge eller Chrome gör 

att du slipper leta upp den varje gång på förvaltningens startsida. 

Webbläsaren Chrome 

 
1. Hitta din verksamhetsplan på din förvaltnings startsida 

https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/kontakt
https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/kontakt


  

Sida 4 av 20 

2022-03-31 

 

2. Klicka på den verksamhetsplan du vill spara som favorit. 

 

 

 

 

 

 

 
3. I webbläsaren Chrome Klicka på stjärnan som finns längst upp i höger 

hörn på sidan 
 

 
4. Skriv i ett namn och ha inställningen ”Bokmärkesfält” Klicka på klart 

 

 
 

5. Nästa gång du ska öppna din verksamhetsplan öppna webbläsaren Chrome, 
klicka på rutan som har symbol  och det namn du givit den i steg 4 
ovan.  
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Webbläsaren Edge 

 

1. Hitta din verksamhetsplan på din förvaltnings startsida 

 

2. Klicka på den verksamhetsplan 

du vill spara som favorit. 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. I webbläsaren Edge           Klicka på stjärnan som finns längt upp i höger 
hörn 

        
 

4. Skriv i ett namn och ha inställningen ”Fältet favoriter”. Klicka på klart              

 
 
 
 
 
 
 
5. Nästa gång du ska öppna din verksamhetsplan öppna webbläsaren Edge. 

Klicka på stjärnan med de tre strecken och klicka sedan på länken 
som har symbol  och det namn du givit den i steg 4 ovan.  
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Navigering – Start 

På stadens startsida kan du klicka dig vidare till en förvaltnings startsida  

 

 

 

På förvaltningens startsida hittar du de organisatoriska enheternas verksamhetsplaner, stöd 

och kontaktuppgifter och förvaltningens verksamhetsplan. 
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Navigering - Verksamhetsplan 

På sidan för verksamhetsplan finns fyra frågor som kan besvaras i verksamhetsplanen. Du 

har även möjlighet att lägga till nyckeltal och skapa eller bifoga dokument.  

För att öppna din verksamhetsplan, klicka på Verksamhetsplan bredvid din organisatoriska 

enhet.  

 

 

Lägg till ett nytt uppdrag 

 

1. Klicka på redigera i rutnätsvy 

2. Klicka på lägg till objekt 

3. Skriv in uppdraget och organisation (obligatoriskt fält) och klicka sedan på 

bocken 

4. Klicka på Avsluta rutnätsvy 
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Redigera ett uppdrag 

 

Klicka på Redigera i rutnätsvyn 

 

Gör dina redigeringar och klicka sedan på 1. Bocken, 2. Avsluta rutnätsvy 

 

 

Ta bort eller arkivera ett uppdrag 

 

Ta bort: 

1. Sätt en bock i ringen bredvid uppdraget 

2. Klicka på Ta bort 

3. Klicka på Ta bort 
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Arkivera: 

1. Klicka på Redigera rutnätsvy 

2. Dubbelklicka i Visakolumnen 

3. Klicka på Arkiverad 

4. Klicka på Avsluta rutnätsvy 

5. Uppdraget försvinner från verksamhetsplanen och finns under sidan 

Arkiverat innehåll 
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Lägg till nytt mål eller prioriterat område 
 

Ett mål eller prioriterat område innehåller följande kolumner: 

Namn, Beskrivning, Indikator, Kategori, Uppföljning, Måluppfyllelse, Organisation och Visa 

Det finns två alternativ hur du kan lägga till eller redigera ett mål eller prioriterat område 

Alternativ 1 

1. Klicka på Redigera i rutnätsvyn under Vad vill vi uppnå? 

2. Klicka på rutan och skriv in namnet på målet eller det prioriterade området  

3. Klicka på rutan och skriv en beskrivning (uppföljning om du är på sidan 

verksamhetsdialog) 

 

 

4. Dubbelklicka på rutan under kategori. Välj från listan om det är en Målbild, 

Politiskt mål, Prioriterat område eller Verksamhetsmål 

5. Dubbelklicka på rutan under Organisation. Börja skriv namnet på din 

organisatoriska enhet (viktigt att du skriver precis som det står i 

verksamhetsplanen, t.ex Enheten för verksamhetsstyrning eller VB Bokliden) 

Klicka på det rätta namnet som dyker upp nedanför rutan 
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6. Får du inte upp rätt organisatoriska enhet, klicka på Lägg till tagg. 

 
7. Hitta din organisatoriska enhet, klicka på Välj och sedan OK 

 

Alternativ 2 

1. Klicka på Nytt 

2. Klicka på Objekt 

 

3. Klicka på rutan och skriv ett namn 

4. Klicka på pennan och skriv en beskrivning. Klicka på Spara 

5. Det är samma beteende på resten av rutorna, antingen dubbelklicka du på 

rutan eller klickar på pennan. Obligatoriska fält är markerade med en 

stjärna. 
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Redigera ett mål eller prioriterat område 

 

1. Klicka på Redigera i rutnätsvy 

2. Gör dina ändringar och klicka sedan på Avsluta rutnätsvy för att spara dina 

ändringar 

 

 

 

Alternativ 2 

Dubbelklicka på målet eller det prioriterade området, ett nytt fönster öppnas. Klicka 

på redigera alla. Gör dina redigeringar och Spara. 
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Ta bort eller arkivera ett mål eller prioriterat område 

 

Ta bort: 

1. Klicka i ringen bredvid det mål eller prioriterade område du vill ta bort 

2. Klicka på Ta bort 

3. Klicka på Ta bort- nu hamnar målet eller det prioriterade området i 

papperskorgen 

 

 

 

Arkivera: 

1. Klicka på Redigera i rutnätsvy 

2. Dubbelklicka på rutan under Visa och välj alternativ Arkiverad  

3. Klicka på Avsluta rutnätsvy 

4. Målet eller det prioriterade området försvinner från verksamhetsplanen. Du 

kan hitta det under sidan Arkiverat innehåll 
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Lägg till ny aktivitet 

 

Alternativ 1 

 

1. Klicka på redigera i rutnätsvy 

 
2. Aktivitet- Klicka på rutan under aktivitet och skriv i namnet på aktiviteten 

Beskrivning/Uppföljning- Dubbelklicka på rutan och skriv in en text klicka 

sedan på bocken 

 

3. Prioritet- Dubbelklicka på rutan och välj ett alternativ hög eller låg 

Förfallodatum-Dubbelklicka på rutan och välj ett datum från kalendern 

Ansvarig-Dubbelklicka på rutan och börja skriv efternamnet på personen 

som ska vara ansvarig, välj rätt namn från listan som presenteras 

 
 

4. Mål-Prioriterat område- Här kan du tagga en aktivitet mot ett mål eller 

prioriterat område. Dubbelklicka på rutan och börja skriv namnet på det 

mål eller prioriterat område du vill tagga aktiviteten till. Välj det rätta 
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alternativet från listan. Listan innehåller samtliga mål och prioriterade mål 

som finns upplagda på förvaltningen.  

 
5. Organisation- Dubbelklicka på rutan under Organisation. Börja skriv namnet 

på din organisatoriska enhet (viktigt att du skriver precis som det står i 

verksamhetsplanen, t.ex Enheten för verksamhetsstyrning eller VB 

Bokliden) Klicka på det rätta namnet som dyker upp nedanför rutan 

 

 

 

 

6. Får du inte upp rätt organisatoriska enhet, klicka på Lägg till tagg. 

 
7. Hitta din organisatoriska enhet, klicka på Välj och sedan OK 

 

8. Klicka på Avsluta rutnätsvy 
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Alternativ 2 

Se alternativ 2 under Lägg till ett nytt mål eller prioriterat område 

 

Redigera en aktivitet 

 

1. Klicka på redigera i rutnätsvy 

 
 

2. Gör dina redigeringar och klicka sedan på Avsluta rutnätsvy 

 

 

 

Ta bort eller arkivera en aktivitet 

 

Ta bort: 

1. Klicka i ringen bredvid aktiviteten du vill ta bort 

2. Klicka på Ta bort 

3. Klicka på Ta bort- nu hamnar aktiviteten i papperskorgen 
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Arkivera: 

1. Klicka på Redigera i rutnätsvy 

2. Dubbelklicka på rutan under Visa och välj alternativ Arkiverad  

3. Klicka på Avsluta rutnätsvy 

4. Målet eller det prioriterade området försvinner från verksamhetsplanen. Du 

kan hitta det under sidan Arkiverat innehåll 

 

 

 

 

Redigera eller lägg till ny plan för längre sikt 

Se instruktioner under Lägg till ett uppdrag eller Redigera ett uppdrag och gör på 

samma sätt. 

Nyckeltal 

Bra att känna till är att tabeller tyvärr inte går att exportera över till wordmallen. 

Innehållet i tabellen kommer med men i oordning. Bästa lösningen är att lägga in 

innehållet utan att göra en tabell runt som bild 1 nedan. 

Bild 1 

 

Bild 2 
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Annan styrning som påverkar uppdraget och verksamheten 

Se instruktioner under Lägg till ett uppdrag eller Redigera ett uppdrag och gör på 

samma sätt. 

 

Exportera verksamhetsplanen till Word 
Det finns möjlighet att exportera verksamhetsplanen till fyra olika mallar: 

Verksamhetsplan utan uppföljning- finns på sidan verksamhetsplan  

Verksamhetsplan med uppföljning- finns på sidan verksamhetsdialog 

Förslag underlag till verksamhetsdialog -finns på sidan verksamhetsdialog 

Flera verksamhetsplaner –finns på sidan flera verksamhetsplaner samtidigt 

1. Klicka på rutan till den mall du vill exportera till 

2. Klicka på OK  

3. Vänta i ca 20 sekunder och filen dyker upp i dokument längst ner på sidan. Om du 

ska exportera från sidan Flera verksamhetsplaner tar den 30-60 sek innan filen 

dyker upp. 

 
 

 

 
 

 

Öppna ett dokument 

Det går att öppna dokumentet på två olika sätt. På webbsida word online eller i appen word. 

För att få fler funktioner och grafisk profil på dokumentet behöver du öppna det i appen 

word. Då gör du såhär:  

1. Bocka i ringen bredvid dokumentet 
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2. Klicka på Öppna 

3. Klicka på Öppna i app 

 

 

 

Ladda upp dokument 

 

1. Klicka på Ladda upp  

2. Klicka sedan på filer eller mapp 

3. Välj fil eller mapp från din dator och klicka på öppna 

 

 

Dokumentet ladda upp, men saknar organisatorisk tillhörighet 

4. En rutan öppnas upp till höger i bild ”Dokumentbibliotek”- fyll i organisation 

5. Skulle det inte dyka upp  någon ruta sätt en bock till vänster om dokumentet 
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