ggﬁ% HELSINGBORG

-

Valkommen som anvandare av verksamhetsplan och
verksamhetsdialog i SharePoint Online

SharePoint ar ett webbaserat system fran Microsoft. | Verksamhetsplan SharePoint Online
dokumenterar vi verksamhetsplan och verksamhetsdialog. Dar finns mojlighet att titta pa
varandras verksamhetsplaner for larande och samverkan.

Bra att veta om behérigheter i SharePoint Online

Stadens medarbetare har automatiskt Iasbehorighet i Verksamhetsplan SharePoint Online.

Chefer har rattighet att redigera sidan verksamhetsplan, verksamhetsdialog och arkiverat
innehall.

Behover du stdd i verksamhetsplan i SharePoint kontakta din processledare pa
forvaltningen. Kontaktuppgifterna finns pa kontaktsidan pa portalen.
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Hitta hit

Inloggning via stadens intranat (portalen)

1. For att kommatill en verksamhetsplan i SharePoint Online via stadens intranat
(portalen) gar du till mina system och klickar pa Verksamhetsplan SharePoint Online.

Extern inloggning

For att 6ppna verksamhetsplan SharePoint Online nar du inte &r inloggad pa stadens
natverk skriver du in adressen
https://helsingborgsstad.sharepoint.com/sites/Verksamhetsplaner/ i webblisarens
adressfalt.

8 helsingborgsstad.sharepoint.com/sites/Verksamhetsplaner/

Da kommer du till inloggningssidan for verksamhetsplan SharePoint Online. Har loggar du in
med ditt [6senord och autentiserar dig via appen Microsoft Authenticator-appen.

-
b ﬁ HELSINGBORG
ﬂ HELSINGBORG

anna.bladh@helsingborg.se
€ anna.bladh@helsingborg.se
Godkann begédran om

Ange lésenord inloggning

|,-':;e-‘:~-' Oppna din Microsoft Authenticator-app och
godkann begaran att logga in.

Jag har glémt mitt 16senord [12g kan inte anvanda min Microsoft Authenticator-app jusf
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Olika typer av behdrigheter

Besokare (lasbehorighet), alla anstéllda lases in med automatik

Delta(redigerabehdorighet), chef eller person som chefen vill limna dver ledningsuppgifter
till. Har mojlighet att redigera innehallet pa sidan verksamhetsplan, verksamhetsdialog och
arkiverat innehall.

Agare (administratdrsbehdrighet), processledare for styrning och systemférvaltare. Har
mojlighet att redigera instéllningar, vyer, bilder pa sidorna verksamhetsplan,
verksamhetsdialog och arkiverat innehall. Tilldelar behorigheter.

Tilldela redigera behdrighet

Ta kontakt med din processledare for styrning for att tilldela fler behoérigheter

Ta bort en behorighet

Ta kontakt med din processledare for styrning for att tilldela fler behorigheter

Olika sidor i SharePoint

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

Verksamhetsplan- Har dokumenterar du din verksamhetsplan, med méjlighet att
beskriva ett mal eller en aktivitet.

Verksamhetsdialog- Har kan du félja upp din verksamhetsplan. Skillnaden mot sidan
verksamhetsplan ar att har finns kolumner for uppféljning istdllet for beskrivning.

Arkiverat innehall- Har finns verksamhetsplanen inklusive arkiverat innehall. Arkiverat
innehall lagger sig alltid 6versti listorna

Flera verksamhetsplaner samtidigt- Har finns mojlighet att titta pa flera
verksamhetsplaner samtidigt inom din férvaltning.

Spara verksamhetsplanen som favorit

Genom att spara verksamhetsplanen som favorit i den webbldsaren Edge eller Chrome gor
att du slipper leta upp den varje gang pa forvaltningens startsida.

Webblasaren Chrome

1. Hitta din verksamhetsplan pa din forvaltnings startsida
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Verksamhetspla

@ Verksamhetsplaner-Stadsledningsférvaltningen

till pl: i int Online

Har arbetar du med din verksamhetsplan. Hitta din enhet i listan nedan och klicka pa
verksamhetsplan

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

Vélkommen till verksamhetsplaner i SharePoint Online

Har arbetar du med din verksamhetsplan. Hitta din enhet i listan nedan och klicka pa
verksamhetsplan

Verksamhetsplanens namn - Verksamhetsplan

Arbetsgivarenheten Verksemhetsplan

Avdelningen far ekanomi och styming

Verksamhetsplan 2

Avdelningen for juridik och service Verksamhetsplan

gen for naringslivs- och

Verksamhetsglan
Avdlelningen for strategisk samhslisutveckling Verksamhetsplan
Datafabriken Verksamhetsplzn
Demokrati och utveckling Verksamhetsplan
Design ach innovation Verksamhatsplan
Digital utveckling Verksamhatsplan

Digitala arbetsplatsen Verksamhetsplan

3. |webblisaren Chrome E Klicka pa stjarnan som finns langst upp i hoger
horn pa sidan

& helsingborgsstad sharepoint.com/sites/Verl SLF/SiteP

?organisation=Enheten+for+verksamhetsstyrning 3 A4

INGEORG SharePoint O sek

rksamhetsplaner ~ AMF FF KF MF SFF SOF SBF SLF VOF

4. Skriviett namn och ha instaliningen "Bokmarkesfalt” Klicka pa klart

X
| Ett bokmarke har lagts till

Mamn }u’erksam hetsplan-Enheten for verksamhet

Ma ii Bokmérkesfsltet -

Mer...

Ta bort

5. Né&sta gang du ska 6ppna din verksamhetsplan 6ppna webbldsaren Chrome,

klicka pa rutan som har symbol @ och det namn du givit den i steg 4
ovan.

-

& Nyfiik x 4+

C G SokpaGoogle eller skriv en webbadress

@ HBGleamsmeddi.. [P Ve B Q@ Nyflik
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Webblasaren Edge

1.

@ Verksamhetsplaner-Stadsledningsférvaltningen

Hitta din verksamhetsplan pa din forvaltnings startsida

Verksamhetsplaner  Flera verksamhetsplaner samtidigt  Papperskorgen  Redligera
—+ Ny v 2 Sidinformation ES Analys
Vall till ver planer i SharePoint Online

Har arbetar du med din verksamhetsplan. Hitta din enhet i listan nedan och klicka pa
verksamhetsplan

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

Vilkommen till verksamhetsplaner i SharePoint Online

Har arbetar du med din verksamhetsplan. Hitta din enhet i listan nedan och klicka pa
verksamhetsplan

Verksamhetsplanens namn - Verksamhetsplan

Arbetsgivarenheten Verksemhetsplan

2

Avdelningen for ckenomi ach styming Verksamhetsplan

Avdelningen for juridik och service Verksamhetsplan

gen for naringslivs- och ing Verksamhetsplan

Avdelningen for strategisk samhallsutveckling Verksamhetsplan
Datafabriken Verksamhetsplan
Demokrati och utveckling Verksamhetsplan
Design ach innovation Verksamhetsplan
Digital utveckling Verksamhatsplan

Digitala arbetsplatsen Verksamhetsplan

3. | webblasaren Edge . Klicka pa stjarnan som finns langt upp i hoger

elingborgse X | Verksamhetsplan x 5= - =} X
{2 htips;//helsingbor com/sites/Verksamhetsplaner-SLF/SitePages/Verksamhetsplan.aspxPorganisation=Avdelningen +fr+ekonomi +och+styming ¢

4. Skriviett namn och ha installningen ”Faltet favoriter”. Klicka pa klart

Favorit tillagd x

Namn ||
Mapp_ [] Faltet Favoriter v
Mer Ta bort

5. Nasta gang du ska 6ppna din verksamhetsplan 6ppna webblédsaren Edge.
Klicka pa stjdrnan med de tre strecken och klicka sedan pa lanken

som har symbol och det namn du givit den i steg 4 ovan.

2022-03-31
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& Google x | +

ntranat.helsingborg.se 4

# Anpassa <> 17 B8 11 4+ Nytt 2 Redigerasida Redigera moduler Favoriter 76 Cg Q

|A Y7 Faltet Favoriter

M Helsingborgs stads intranat

Y

23
Vaélj intrandt: Portalen ;

£ Startsida (admin]

HELSINGBORG

Verksamhetsplan-Avdelningen fr ekanemi och s...

P

Andra favorrter

Navigering — Start

Pa stadens startsida kan du klicka dig vidare till en forvaltnings startsida

\

G . Verksamhetsplaner

Startsida + Ny sintormation 5 Analy

Pa forvaltningens startsida hittar du de organisatoriska enheternas verksamhetsplaner, stod
och kontaktuppgifter och forvaltningens verksamhetsplan.

( ’@ Verksamhetsplaner-Stadsledningsférvaltningen

Verkaamhetsplanes  Flera vrksambetsplaner sambcigt Papperthorgen R

till i int Online @ Formimingens

werksamhetsplan. Hitta din enhet i listan nedan ach Kicka pd

Stéd och kontaktuppgifter

Verksamibescplans e, LrT——

2022-03-31
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Navigering - Verksamhetsplan

2022-03-31

Pa sidan for verksamhetsplan finns fyra fragor som kan besvaras i verksamhetsplanen. Du
har dven mojlighet att Iagga till nyckeltal och skapa eller bifoga dokument.

For att 6ppna din verksamhetsplan, klicka pa Verksamhetsplan bredvid din organisatoriska

enhet.

Verksamhetsplanens namn ~~

Arbetsgivaren

Avdelningen f

=

wdelningen f;
Avdelningen f:

Avdelningen f:

heten
dr ekonomi och styming
ar juridik och service

dr naringslivs- och ¢

o

estinationsutveckling

dr strategisk samhallsutveckling

Lagg till ett nytt uppdrag

Klicka pa redigera i rutnatsvy
Klicka pa lagg till objekt
3. Skriv in uppdraget och organisation (obligatoriskt falt) och klicka sedan pa

bocken

4. Klicka pa Avsluta rutnatsvy

Vad ar vart uppdrag? > Avdelningen fér ekonomi och styrning

1
5 Redigera i rutnatsvy

4+ Nyt A

Vart uppdrag

Vad ar vart uppdrag? > Avdelningen fér ekonomi och styrning

B Avsluta rutnatsvy

O vart uppdrag

|2 Dela EE Exportera till Excel

Verksamhetsplan

Verksamhetsplan
Verksamhetsplan
erksamhetsplan

Verksamhetsplan

= Aktiva v @

Organisation 7

Organisation '

O for en hallbar ekonomisk utveckling. Vi utvecklar och forvaltar stadens ekonomisystem, inkGpssystem och

Avdelningen fér ekonomi och styrning leder, stadjer och utvecklar ekonomi-, inkdps- och styrningsprocesser

Avdelningen fér ekonomi och styrning

Beslutsstod. Vi optimerar kapitalfloden och férser koncernen med kapital pa kort och lang sikt.

= Lagg till nytt objekt 2
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H Avsluta rutnatsvy 4 ®

Avdelningen for ekonomi och styrning leder, stodjer och utvecklar ekonomi-, inkops- ach styrningsprocesser

for en hallbar ekonomisk utvec Vi utvecklar och forvaltar stadens ekonomisyste pssystermn ac! ; S f f
for en hallbar ekonomisk utveckling. Vi utvecklar och férvaltar stadens ekanomisystem, inkdpssystem och Avdelningen for ekonomi och styrni

cernen med kapital pa kort och lang sikt.

Redigera ett uppdrag

Klicka pa Redigera i rutnatsvyn

Vad dr vart uppdrag? > Avdelningen fér ekonomi och styrning

+ Nytt [H Redigera i rutndtsvy )2 Dela EH Exportera till Excel = Aktiva v @

Vért uppdrag Organisation

Gor dina redigeringar och klicka sedan pa 1. Bocken, 2. Avsluta rutnatsvy

@ Avsluta rutnétsvy e ®

5r en hallbar ekonomisk

Avdelningen for ekonomi och styrning leder, stodjer och utvecklar ekonomi-, inkdps- och styrningsy

O utveckling. Vi utvecklar och férvaltar stadens ekonomisystem, inképssystem och Beslutsstad. Vi optimerar kapitalfloden och forser koncernen

med kapital pa kort och 1ang sikt. |

09

Ta bort eller arkivera ett uppdrag

Ta bort:

1. Satten bock i ringen bredvid uppdraget
2. Klicka pa Ta bort
3. Klicka pa Ta bort
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Vad &r vart uppdrag? > Avdelningen fér ekonomi och styrning

S Redigera irutnatsyy 12 Dela @ Kopiera lank e X 1 markeras = Aktiva* v ©

@  Virtuppdrag Organisation

(O] : p— o R

Ta bort? X

Vill du skicka det har objektet till
papperskorgen?

o=l - |

Klicka pa Redigera rutnatsvy

Arkivera:

Dubbelklicka i Visakolumnen
Klicka pa Arkiverad
Klicka pd Avsluta rutndtsvy

U b~ W N

Arkiverat innehall

Vad &r vart uppdrag? > Avdelningen fér ekonomi och styrning

1
5 Redigera i rutnatsvy

Uppdraget forsvinner fran verksamhetsplanen och finns under sidan

+ Nytt |2 Dela EE Exportera till Excel = Aktiva v @
Vart uppdrag Organisation v
Vad &r vért uppdrag? > Avdelningen fér ekonomi och styrning
B Avsluta rutnatsvy @
(O Vartuppdrag - Organisation 7 Visa v + Lig

Audelningen fér ekonomi och styming

Ligg till nytt objekt

Vad &r vart uppdrag? > Avdelningen fér ekonomi och styrning

(O Vart uppdrag ~ Organisation 7

Avdelningen for skenomi ach styming

ser koncernen med kapital pé kort och léng sike

Aktuell X

PR ki for st il

=

Visa

Arkiverad

2022-03-31
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Ga till sidan arkiverat innehall

Vad &r vart uppdrag? > Avdelningen fér ekonomi och styrning

—+ Nytt v [5 Redigerairutnstsvy 12 Dela B Exportera till Excel = Allaobjekt v @

Vart uppdrag - Organisation 7 Visa Andrat

Lagg till nytt mal eller prioriterat omrade

Ett mal eller prioriterat omrade innehaller féljande kolumner:
Namn, Beskrivning, Indikator, Kategori, Uppfoljning, Maluppfyllelse, Organisation och Visa
Det finns tva alternativ hur du kan lagga till eller redigera ett mal eller prioriterat omrade

Alternativ 1

Klicka pa Redigera i rutnatsvyn under Vad vill vi uppna?

Klicka pa rutan och skriv in namnet pa malet eller det prioriterade omradet
Klicka pa rutan och skriv en beskrivning (uppfoljning om du ar pa sidan
verksamhetsdialog)

Vad vill vi uppna? > Avdelningegfér ekonomi och styrning

B3 Redigera i rutnatsvy

B3 Avsluta rutndtsvy

-+ Nytt ~ Dela B Exportera till Excel

(O Mal-Prioriterat omrade Beskrivining ~

S 2] | O

4. Dubbelklicka pa rutan under kategori. Valj fran listan om det ar en Malbild,
Politiskt mal, Prioriterat omrade eller Verksamhetsmal

5. Dubbelklicka pa rutan under Organisation. Borja skriv namnet pa din
organisatoriska enhet (viktigt att du skriver precis som det star i
verksamhetsplanen, t.ex Enheten for verksamhetsstyrning eller VB Bokliden)
Klicka pa det rdtta namnet som dyker upp nedanfor rutan
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o)

Kategori Organisation 7 Visa v + Ligg !

Organisation v Visa ~ + Lidgg
Skriv for att filt, 4

Malbild Enheten fbrv @B

Politiskt mél [gemms
S Enheten fér verksamhelsstymlng
Prioriterat ... -wdelnmg=n fér ekonomi och styrning

Verksamh...

= Aktiva ~ (D)

6. Farduinte upp ratt organisatoriska enhet, klicka pa Lagg till tagg.

Organisation v Lagg till tagg

P.FQE en term som du vill

7. Hitta din organisatoriska enhet, klicka pa Vélj och sedan OK

Valj: Organisation

&

4 @ stacsledningsforvaliningen
4 ] Avdelningen fBr ekonom och styrning

@] Ekonomienheten-SLF

) [nheten for versemhetsstyring

P — ‘i

& inkopsenneten
b €] Avdeiningen for juridik och service
€] Avdelningen for naringslivs- och destinationsutveckling
(€] Avdelningen for strategisk samhallsutveckiing
Digitaliseringsavdeiningen
(€] HR-avgeiningen-SLF

Kommunikationsavdeiningen-SLF

( Ve s> ! [Enheten for verksamhetsstyrning ‘

Alternativ 2

1. Klicka pa Nytt
2. Klicka pa Objekt

Vad vill vi u na? > Enheten for verksamhetsstyrning

@ B Redigerai rutnatsvy |2 Dela B8 Exportera till Excel
=) Objekt e

3. Klicka pa rutan och skriv ett namn

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

5. Det dr samma beteende pa resten av rutorna, antingen dubbelklicka du pa
rutan eller klickar pa pennan. Obligatoriska falt ar markerade med en
stjarna.

Sida11av 20



Nytt objekt

Mal-Prioriterat omrade *

Ange varde har e

Det har faltet far inte lamnas tomt.

= Beskrivining

Redigera Beskrivining

Calibri W

’11 hd

Spara Avbryt

Redigera ett mal eller prioriterat omrade

1. Klicka pa Redigera i rutnatsvy
2. Gordina andringar och klicka sedan pa Avsluta rutnatsvy for att spara dina
andringar

Vad vill vi uppna? > Avdelningegpfér ekonomi och styrning

= Redigera i rutnstsvy

3 Avsluta rutnatsvy 2

O Mal-Prioriterat omrade Beskrivining Kategori Organisation v v Visa ~

-+ Nytt = Dela B Exportera till Excel

Bergrda enheter och personer pa avdelningen ska planera ech genomféra avdelningens
programpunkter p stadsmassan (exempelvis: innovationsutstéliningen, konferenser, Ted talk

O Avd prio 2: Aktivt bidra till att vi tillsammans genomfer och processagarspar). H22 City Expo pagar 30 maj-3 juli 2022, r ekonomi Aktuell

H22 City Expo

Alternativ 2

Dubbelklicka pa malet eller det prioriterade omradet, ett nytt fonster 6ppnas. Klicka
pa redigera alla. Gor dina redigeringar och Spara.

2022-03-31
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Ta bort eller arkivera ett mal eller prioriterat omrade

Ta bort:

1. Klickairingen bredvid det mal eller prioriterade omrade du vill ta bort
Klicka pa Ta bort
Klicka pa Ta bort- nu hamnar malet eller det prioriterade omradet i
papperskorgen

Vad vill vi uppna? > Avdelningen fér ekonomi och styrning

B2 Redigerairutnatsvy 12 Dela @ Kopiera \:se > 1markeras = Aktiva* ~ @

Mal-Prioriterat omrade Beskrivining Kategori Organisation ¥~ Visa *
Avd prio 2: Aktivt bidra till att vi tillsammans genomfor Berdrda enheter och personer pa avdelningen ska planera Prioriterat omrade Avdelningen for ekonomi . Aktuell

H22 City Expo och gens p b pi
innova ingen
konferenser, Ted talk och processagarspar). H22 City Expo

nAnr 30 mais2 il 2077

@
Ta bort? X

Will du skicka det har objektet till
papperskorgen?

e Ta bort

Arkivera:

Klicka pa Redigera i rutnatsvy

Dubbelklicka pa rutan under Visa och vilj alternativ Arkiverad

Klicka pa Avsluta rutnatsvy

Malet eller det prioriterade omradet forsvinner fran verksamhetsplanen. Du
kan hitta det under sidan Arkiverat innehall

N w N

Vad vill vi uppna? > Avdelningegpfér ekonomi och styrning

= Redigera i rutnstsvy

-+ Nytt = Dela B Exportera till Excel

Avsluta rutnatsvy 3 ®
() Mal-Pricriterat omrade - Beskrivining - Kategori ~ Organisation 7~ Visa » + Lagg

Berarda enheter och personer pa avdelningen ska planera Aktuell X

och gens programpunkier p3

Avdelningen for ekonomi
och styrming Skriv for att filt

() Audprio 2 Aciv bickatil e v tlzammans genomfor
22 City Expo

0 Prioriterat ...
konferenser, Ted talk och processagarspar). H22 City Expo
pAgar 30 maj-3 juli 2022,

Berérda enheter och personer pa avdelningen ska stadja
H2: kring och uppfolining
samt kammande utvirdering. Inkdpsenheten aer
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Ga till sidan arkiverat innehall

Lagg till ny aktivitet

Alternativ 1

- Baskri

Klicka pa redigera i rutnatsvy

Vad ska vi géra? > Avdelningggafor ekonomi och styrning

- Nytt B Redigera i rutnatsvy ) 129 Dela E Exportera till Excel

Aktivitet- Klicka pa rutan under aktivitet och skriv i namnet pa aktiviteten
Beskrivning/Uppfoljning- Dubbelklicka pa rutan och skriv in en text klicka
sedan pa bocken

3 Avsluta rutnatsvy

(O Axtivitet Beskrivining Prioritet

Test aktivitete

Ligg till nytt objekt @ X

3. Prioritet- Dubbelklicka pa rutan och valj ett alternativ hog eller lag

Forfallodatum-Dubbelklicka pa rutan och valj ett datum fran kalendern
Ansvarig-Dubbelklicka pa rutan och borja skriv efternamnet pa personen
som ska vara ansvarig, valj ratt namn fran listan som presenteras

Prioritet ~ Ansvarig Mil-Prioriterat omrde
| Bladh Ant ——

Skriv for att filtre

Mars 2022 e
| Bladin |
' = ™y ) T F L5

N

(Heg ) 4T 0 s 5

— 221 2 3 4 3 6 L

I Lag ) p Bladh Anna - SLF
7 8 9 @ 112 13 ‘ S

14 13 16 17 18 19 20

53k | kataleg

4. Mal-Prioriterat omrade- Har kan du tagga en aktivitet mot ett mal eller

prioriterat omrade. Dubbelklicka pa rutan och bérja skriv namnet pa det
mal eller prioriterat omrade du vill tagga aktiviteten till. Valj det ratta

2022-03-31
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alternativet fran listan. Listan innehaller samtliga mal och prioriterade mal
som finns upplagda pa forvaltningen.

Mal-Prioriterat omrade Organisation

Avdelningen far ¢
e och styring
( 3 Avd prio 1! Fortsitta digitalisera och automa
LF < /

— _ Avd prio 2: Aktivt bidra till att vi tillsammans

Avd prio 3: Stédja H22-organisationen

Mvtalstroheten ska vara 87 procent.

5. Organisation- Dubbelklicka pa rutan under Organisation. Borja skriv namnet
pa din organisatoriska enhet (viktigt att du skriver precis som det star i
verksamhetsplanen, t.ex Enheten for verksamhetsstyrning eller VB
Bokliden) Klicka pa det ratta namnet som dyker upp nedanfor rutan

o
Q)

Organisation 7 Visa * + Ligg

Enheten for TESTTR !a)
PBrheten for verksamhetsstyrning
Avdelningen for ekonomi och styrning

6. Far duinte upp ratt organisatoriska enhet, klicka pa Lagg till tagg.

Organisation 7 Lagg till tagg
}-Arge en term som du vill

7. Hitta din organisatoriska enhet, klicka pa Valj och sedan OK

Vilj: Organisation

N

4 (] Stacsledningsfarvaltningen
4 ] Avaeiningen for ekonom och styrning
Ekenomienheten-SLF

eten for verisamhetsstyrning

s- och bolagsenheten o

elringen for juridik och service

b @3 Avdeiningen for naringsiivs- och destinationsutveciing

b €] Avdelningen for strategisk samhalisutvecking
b ] Digitaliseringsavdelningen
b ] HR-avdelningen-SLF

3 Kommunikationsavdeiningen-SLF

( > ! [Enheten for verksamhetsstyrning |

8. Klicka pa Avsluta rutnatsvy

Vad ska vi géra? > Avdelningen fér ekonomi och styrning
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Alternativ 2

Se alternativ 2 under Lagg till ett nytt mal eller prioriterat omrade

Redigera en aktivitet

1. Klicka pa redigera i rutnatsvy

Vad ska vi gora? > Avdelningggefér ekonomi och styrning

- Nytt E Redigera i rutndtsvy ) 122 Dela EE Exportera till Excel

2. Gordina redigeringar och klicka sedan pa Avsluta rutnatsvy

Vad ska vi géra? > Avdelningen fér ekonomi och styrning

B Avsluta rutnitsvy 2

Ta bort eller arkivera en aktivitet

Ta bort:

1. Klickairingen bredvid aktiviteten du vill ta bort
2. Klicka pa Ta bort
3. Klicka pa Ta bort- nu hamnar aktiviteten i papperskorgen

Vad ska vi géra? > Avdelningen fér ekonomi och styrning

5 Redigerairutnitsvy |2 Dela @ Kopiera Ién
ktivitet ~ Beskrivining Prioritet F
est aktivitete En beskrivning

Ta bort? X

Vill du skicka det har objektet till
papperskorgen?

OE=m
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Arkivera:
1. Klicka pa Redigera i rutnatsvy
2. Dubbelklicka pa rutan under Visa och vélj alternativ Arkiverad
3. Klicka pd Avsluta rutnatsvy
4. Malet eller det prioriterade omradet forsvinner fran verksamhetsplanen. Du

kan hitta det under sidan Arkiverat innehall

Vad ska vi géra? > Avdelningen fér ekonomi och styrning

B Redigera i rutnatsvy

Vad ska vi gora? > Avdelningen fér ekonomi och styrning

3 o
10

v O Aktivitet Férfallodatum Ansvarig Mal-Prioriterat omréde Organisation V" Status + Lagg till kolumn

+ Nytt = Dela HH Exportera till Excel

e i o
I verksamhetsplan styrning [eE—
(Unte paborja

< Avdelningen for ekonomi
I .D Test aktivitete Bladh Anna - SLF och syming Skriv for att filt
Ligg till nytt objekt

Shutfrt

- N
( Pausad )
(_Pausad )

Vad planerar vi fér pa langre sikt? > Avdelningen fér ekonomi och styrning

Ga till sidan arkiverat innehall

Redigera eller lagg till ny plan for langre sikt
Se instruktioner under Lagg till ett uppdrag eller Redigera ett uppdrag och gor pa
samma satt.

Nyckeltal

Bra att kdnna till ar att tabeller tyvérr inte gar att exportera over till wordmallen.
Innehallet i tabellen kommer med men i oordning. Basta ldsningen ar att lagga in
innehallet utan att gora en tabell runt som bild 1 nedan.

Bild 1
HME Index HME 2018 2019 2020 2021
Totalt 79 81 82 85
Bild 2
Avdelningens HME, index HME 2019 2020 2021
Totalt 7 81 82 85
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Annan styrning som paverkar uppdraget och verksamheten
Se instruktioner under Lagg till ett uppdrag eller Redigera ett uppdrag och gor pa
samma satt.

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

Verksamhetsplan utan uppféljning- finns pa sidan verksamhetsplan
Verksamhetsplan med uppféljning- finns pa sidan verksamhetsdialog
Forslag underlag till verksamhetsdialog -finns pa sidan verksamhetsdialog
Flera verksamhetsplaner —finns pa sidan flera verksamhetsplaner samtidigt

1. Klicka pa rutan till den mall du vill exportera till
2. Klicka pa OK

3. Vantaica 20 sekunder och filen dyker upp i dokument langst ner pa sidan. Om du
ska exportera fran sidan Flera verksamhetsplaner tar den 30-60 sek innan filen
dyker upp.

Wordmall fér export

B —
{ Verksamhetsplan med uppfdljning Férslag underlag till verksamhetsdialog
—

Fran helsingborgsstad.sharepoint.com:

Verksamhetsplan exporteras till Word { tar ca 20 sekunder). Den

exporterade verksamhetsplanen hittar du i listan Dokument.

Dokument > Enheten fér verksamhetsstyrning

+ Nytt v T Lladdaupp ~ [E Redigerairutnatsvy 13 Synkronisera B Exportera till Excel =*4lla dokument ~ @

O Namn v Andrat Andradies av Organisation 7 v/
L utan Enheten for 92022-03-11 14_00.d.. 41 minuter sedan PowerAutomate Enheten for verksamhetss

@ “Verksamhetsplan utan uppfoljning-Enheten for verksamhetsstyrning2022-03-11 14.07.d... 34 minuter sedan PonerAutomate Enheten 1 verksamhetss

Oppna ett dokument

Det gar att 6ppna dokumentet pa tva olika satt. Pa webbsida word online eller i appen word.
For att fa fler funktioner och grafisk profil pa dokumentet behover du 6ppna det i appen
word. Da gor du sahar:

1. Bockairingen bredvid dokumentet

2022-03-31
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2. Klicka p& Oppna

3. Klicka p& Oppnaiapp

Dokument > Enheten fér verksamhetsstyrning

B Redigera i rutnatsvy Oppna & Dela @ Kopiera lank

J Lladdaned T[] Tabort -3 Fasthégst
Oppna i webblasare
Namn = - e Andrat ~
Oppna i app
@ _\I\ferksamhetsplan utan uppféljning-Enheten fér verksamhetsstyrning2022-... 1=
m

Fér ungefar e
A
arkcamhatenlan ntan nnnfélinina-Fnhetan fér varleamhetocturnina2N22_N3-11 14 07 A

F&r unoefar e

Ladda upp dokument

1. Klicka pa Ladda upp

2. Klicka sedan pa filer eller mapp

3. Valjfil eller mapp fran din dator och klicka pa 6ppna

Dokument > En verksamhet“n fér test och utbildning

8 Redigera i rutnatsvy 3 Synkronisera EE Exportera till Excel
- @ e

Andr

| @ Oppra

« © 4 % > Denhardstom » Dokument
Ordns v Ny mapp )
# Snabbitkomst 1.08-13
W Stwbord ”
& Hamtade filer
Dokument
& Bilder
Guider och manuster
Hbg Learms
Infor driftsatting
Tips SharePoint Online
@ OneDrive - Personal
Bikder

Ookumerit 9 Verksamhetsdislog 12022 P 3 o 3|
™ Den har datom . * 2017-08-04 1214 M o n
Filnag: Vesksamhetsdialog 1 2022 e

| Alla fler

o

Dokumentet ladda upp, men saknar organisatorisk tillhorighet
4,

En rutan 6ppnas upp till hoger i bild “Dokumentbibliotek”- fyll i organisation
5.

Skulle det inte dyka upp nagon ruta satt en bock till vanster om dokumentet
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Dokument > En verksamhetsplan fér test och utbildning

E Redigera i rutnatsvy Oppna & Dela @ Kopiera lank 4 Ladda ned ]ﬁ[ Tabort -+ >< 1markeras = Alla dokument ~ (@

@ [ Namn v Andrat Andrades av Organisation
@ Verksamhetsdialog 12022.docx G = Bladh Anna - SLF @ Obligatorisk i

Dokumentbibliotek X

Egenskaper

[ Namn*

Verksamhetsdialeg 1 2022.docx

=] Verksamhetsplanens namn

Ange varde har e

ation *

[1R%rksamhetsplan och utbildni|

En verksamhetsplan f&r test och
utbildning

i Enheten for verksamhetsstyrning
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