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Så här gör du för att följa upp en aktivitet:  

Det finns flera sätt att följa upp en aktivitet. På sidan 3 beskriver vi hur du följer upp en aktivitet från 

din verksamhetsplan. På sidan 5 beskriver vi hur du följer upp en aktivitet från menyn Genomför & 

Följ upp.  

 

Det enklaste sättet att följa upp en aktivitet är från din startsida. För att komma tillbaka till din 

startsida, tryck på MITT ARBETE. 

 

 

Din att göra lista är automatiskt inställd att visa de aktiviteter som kommer att förfalla inom fyra 

veckor samt de aktiviteter som passerade slutdatum föregående vecka. Du kan själv ändra denna 

tidsfiltrering genom att trycka på tratten. 

 

 

I det gråblåa fältet under tidsfiltreringen återfinns de aktiviteter som du ska följa upp. Om du klickar 

på en aktivitet så öppnas en undermeny där möjligheten att Följa upp återfinns. 
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När du trycker på Följ upp så öppnas en uppföljningsvy med anvisningar. 

 

 

1. Börja med att se över aktivitetens Status. Välj Genomförd om aktiviteten har genomförts, Ej 

genomförd om aktiviteten av någon anledning ej kommer att genomföras och behåll Pågående 

om aktiviteten fortsatt pågår. I det sistnämnda fallet, ändra Slutdatum till det datum där du 

bedömer att ni är färdiga med aktiviteten. 

 

2. Skriv en Kommentar. Aktivitetens status avgör vad kommentaren ska innehålla.  

Genomförd: Beskriv kortfattat vilket resultat ni uppnått och om ni lärt er något under arbetets gång.  

Ej genomförd: Beskriv kortfattat varför ni ej genomför aktiviteten.  

Pågående: Skriv att aktiviteten har fått ett nytt slutdatum och vilket det nya slutdatumet är.  

 

3. Avsluta med att trycka på Spara och stäng. 
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Så här gör du för att följa upp en aktivitet ifrån din verksamhetsplan. 

Verksamhetsplanen är den vy som visar din planering i form av sammanlänkade boxar. 

 

För att komma till verksamhetsplanen - Välj din tillhörighet i organisationsträdet och försäkra dig om 

att innevarande år är valt. Välj därefter Strategisk planering i menyn till vänster. 

 

Under menyn Planera så väljer du Verksamhetsplan.  

 

Du kommer nu till din verksamhetsplan för året. Årets planerade aktiviteter syns i kolumnen längst 

till höger. För att följa upp en aktivitet, för muspekaren över en aktivitet och välj Block och penna i 

menyn som dyker upp. 
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När du trycker på Följ upp så öppnas en uppföljningsvy med anvisningar. 

 

 

1. Börja med att se över aktivitetens Status. Välj Genomförd om aktiviteten har genomförts, Ej 

genomförd om aktiviteten av någon anledning ej kommer att genomföras och behåll Pågående 

om aktiviteten fortsatt pågår. I det sistnämnda fallet, ändra Slutdatum till det datum där du 

bedömer att ni är färdiga med aktiviteten. 

 

2. Skriv en Kommentar. Aktivitetens status avgör vad kommentaren ska innehålla.  

Genomförd: Beskriv kortfattat vilket resultat ni uppnått och om ni lärt er något under arbetets gång.  

Ej genomförd: Beskriv kortfattat varför ni ej genomför aktiviteten.  

Pågående: Skriv att aktiviteten har fått ett nytt slutdatum och vilket det nya slutdatumet är.  

 

3. Avsluta med att trycka på Spara och stäng. 
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Så här gör du för att följa upp en aktivitet från menyn Genomför & Följ upp:  

 

Börja med att välja din tillhörighet i organisationsträdet och försäkra dig om att innevarande år är 

valt. Välj därefter Strategisk planering i menyn till vänster. 

 

 

Du kommer  nu in i den strategiska planeringen. För att komma vidare till vy där du kan följa upp 

aktiviteter – För muspekaren över menyn Genomför & Följ upp. I undermenyn som öppnas upp – 

Välj Uppdrag & Aktiviteter.  

 

 

Du kommer nu att se enhetens samtliga aktiviteter. Varje aktivitet har en namnsatt 

uppföljningsansvarig. För att följa upp en aktivitet – Klicka på Block och penna.  
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När du trycker på Följ upp så öppnas en uppföljningsvy med anvisningar. 

 

 

4. Börja med att se över aktivitetens Status. Välj Genomförd om aktiviteten har genomförts, Ej 

genomförd om aktiviteten av någon anledning ej kommer att genomföras och behåll Pågående 

om aktiviteten fortsatt pågår. I det sistnämnda fallet, ändra Slutdatum till det datum där du 

bedömer att ni är färdiga med aktiviteten. 

 

5. Skriv en Kommentar. Aktivitetens status avgör vad kommentaren ska innehålla.  

Genomförd: Beskriv kortfattat vilket resultat ni uppnått och om ni lärt er något under arbetets gång.  

Ej genomförd: Beskriv kortfattat varför ni ej genomför aktiviteten.  

Pågående: Skriv att aktiviteten har fått ett nytt slutdatum och vilket det nya slutdatumet är.  

 

6. Avsluta med att trycka på Spara och stäng. 

 

 


