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INLEDNING 

Denna guide beskriver processen för verksamheter som erbjuder praktikplatser i 

praktikplatsen.se 

För att kunna göra samtliga moment fullt ut behöver man ha behörigheten 

verksamhetsadministratör (VA) för t ex en skolform, alternativt samordnare för en 

verksamhet. Användare med lägre behörighet som platsadministratör, 

kontaktperson, handledare mm kan inte utföra vissa av momenten som beskrivs. 

Guiden inleds med de mest frekventa momenten som att erbjuda plats och redigera 

befintlig annons och hantera behörigheter. Längre fram i guiden beskrivs mer 

avancerade moment som att skapa nya annonser, enheter och verksamheter. 
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STRUKTUR OCH BEHÖRIGHETER 

Exempel:

 

 

  

Platsannons

(här erbjuds platser)

Verksamhetsenhet

(fysisk enhet/avdelning)

Verksamhet

(förvaltning/företag)

Vård och 
omsorg, 

kommun X

Äldreboende A

Prao APL

Gruppboende B

VFU

Samordnare
på verksamhet

högsta behörighet på en verksamhet

har behörighet att redigera och skapa allt inom verksamheten

Samordnare
på enhet

högsta behörighet på en enhet

har behörighet att redigera ohc skapa allt inom enheten

Platsadministratör högsta behörighet på en platsannons (obligatorisk roll) - får meddelande om att erbjuda

har behörighet att redigera annonsen och erbjuda plats - får meddelande om bokning

Kontaktpserson kontakt gentemot bokade elever/studenter (obligatorisk roll)

kan inte redigera - får meddelande om bokning

Handledare kontakt gentemot bokade elever/studenter (frivillig roll)

kan inte redigera - får meddelande om bokning

Titta kan anges för verksamhet, enhet, annons

kan inte redigera, får inga meddelanden
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PRAKTIKPROCESS 

 

Platsbehov 

• Skolan registrerar hur mycket platser som behövs och när 

Erbjuda plats 

• Uppmaning om att erbjuda platser går ut till verksamheter/företag efter att 

platsbeställning stängts och behoven kan ses i systemet 

• Platser kan erbjudas fram till eleverna/studenterna ska börja söka, men det 

underlättar för skolans planering om erbjudande läggs in tidigt 

Sök och bokning 

• Elever/studenter har möjlighet att lägga önskemål bland erbjudna platser 

men det är skolan som slutgiltigt bokar och godkänner placeringarna 

Besked 

• Besked kommer via e-post ca 2-3 veckor innan praktikstart 

o Bokningsresultat – sammanställning på antalet erbjudna, sökande, 

bokade 

o Följebrev per bokning – information om elev/student samt information 

från skolan 

Praktikintyg (endast för grundskola) 

• För grundskolans elever skickas en uppmaning om att fylla i ett praointyg till 

arbetsplatserna i slutet av praoperioden 

• Påminnelse skickas en vecka senare om intyget inte fyllts i  

Platsbehov
(skolan)

Erbjud plats

Sök - bokning
(skolan)

Besked

Genomförande

Praktikintyg
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PRAKTIKPLATSEN.SE 

Webbplatsen www.praktikplatsen.se innehåller förutom själva systemet mycket 

inspiration och tips för både skola, arbetsplats och elev 

INLOGGNING 

Klicka på ”logga in” på sidan – du loggar in med e-post och lösenord 

STARTSIDAN 

• Praktikplatsloggan – tar dig till startsidan 

• Min verksamhet – är din huvudmeny med alla funktioner 

• (Översikter – är under uppbyggnad) 

• +Erbjud plats och +Ny platsannons – genvägar till dessa funktioner 

• Sökrutan – är ett globalsök där du kan söka på allt du har behörighet till 

• Till gamla praktikplatsen – kan du använda för att gå till gamla versionen av 

programmet (så länge den finns kvar) 

• Se alla platsannonser – genväg till menyval Min verksamhet – Platsannonser 

 

 

  

http://www.praktikplatsen.se/
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• Globalsök är väldigt användbart för att snabb söka upp det du vill arbeta med 

o Skriv in valfritt sökbegrepp och välj bland träffarna, t ex enhet, 

platsannons, användare osv… 

 

• Överst till höger hittar du information om hur du når support (?), dina 

meddelanden och aviseringar samt ditt konto 

• På högersidan visas också tidslinjer över kommande perioder när du gjort 

platsbeställning 
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• Klicka på klockan för att se dina Arbetsuppgifter och Meddelanden 

• Klicka på bokstaven för att se ditt konto, växla version, logga ut 

  

• Längst ner till höger hittar du planeringsöversikt, bokmärken samt information 

från administratör 

 

 

 

 

 

• Information från administratör (!) blinkar när det finns ny information – klicka 

på utropstecknet för att läsa 

• Planering kan du klicka på för att se periodplaneringen för hela terminen 

• Dina bokmärken – här kan du samla bokmärken till olika saker i systemet som 

du snabbt vill kunna nå 
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ERBJUD PLATS 

 

• Klicka på snabblänken +Erbjud plats så kommer du in i Platserbjudaren 

o Följ de tre stegen 

 

• Välj platsannons 

o Markera den platsannons du vill erbjuda plats på 

▪ Om du har många annonser så kan du filtrera genom att skriva 

in sökord i sökfältet 
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• Välj praktikperioder 

o Markera den/de perioder du vill erbjuda plats på 

▪ Tänk på att kontrollera platsbeställningarna så att du väljer de 

perioder där behoven finns inom ditt närområde 
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• Erbjud nya platser 

o Välj kontaktperson (och eventuellt handledare om ni har det valbart 

på annonsen) 

o Ange antal platser per period 

o Klicka på Erbjud platser på alla valda perioder 

 

o För att sätta olika uppgifter på respektive period, t ex olika antal eller 

olika kontaktpersoner, använd istället kugghjulet på respektive period 
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• I periodlistan mitt på sidan visas nu att platser erbjuds och du kan vid behov 

redigera dina erbjudna platser  

o Pennan = ändra t ex antal eller kontaktperson på en period  

o Soptunnan = ta bort erbjudna platser helt på en period 

o Listan = se vilka skolor som angivit att de behöver platser på en period 

(Listan kan även klickas upp på period innan man erbjuder platser) 

 

• Vid behov att ändra på annonsen – t ex texter eller kontaktperson/handledare 

osv – klicka på symbolen i högra hörnet så öppnas annonsen för redigering 
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• Riskbedömning – förnyelse (enbart prao-annonser) 

o För att säkerställa att arbetsplatsen följer arbetsmiljöverkets regler så 

behöver detta bekräftas årligen 

o Denna sida visas då innan man kan komma vidare för att erbjuda plats 

▪ Läs igenom, fyll i och bekräfta 
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BESKED OCH BOKNINGAR 

Inför varje period som man erbjudit platser till kommer besked om bokningar via e-

post och man kan även hitta information om bokningarna inne i systemet. 

• Bokningsresultat och följebrev 

o Bokningsresultat: 

Mejlet skickas till platsadministratör samt aktuell kontaktperson och 

innehåller en sammanfattning av de platser som erbjudits för den 

aktuella perioden: 

▪ Antal platser som erbjöds 

▪ Antal elever som lagt till platsen som ett av sina önskemål 

▪ Antal elever som blivit bokade 

o Följebrev: 

För varje bokad elev får ni också ett separat mejl med information om 

den specifika eleven och även information från skolan som kan vara 

både i form av text och som bifogade filer 

▪ Mottagare är platsadministratör, aktuell kontaktperson och 

eventuell handledare samt eventuella informationsmottagare 

 

• Avbokning 

o Om en plats avbokas skickas ett mejl med information om vilken elev 

och plats det gäller till berörda mottagare 

 

• Efterbokning 

o Platser som enligt bokningsresultatet inte blivit bokade kan komma att 

efterbokas närmare praktikstart. Mejl skickas då om att efterbokning 

skett samt separat följebrev till berörda mottagare 

▪ Innan efterbokning görs ska praktikansvarig på skolan ta 

kontakt för att säkerställa att ni fortfarande kan ta emot 
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• Meddelanden: 

o Alla meddelanden kring bokningar, avbokningar och efterbokningar 

kan också läsas i praktikplatsen 

 

• På gång: 

o På startsidan listas kommande bokningar utifrån startdatum för 

praktiken i rutan På gång och här finns även länk till att visa följebrevet 

för respektive elev 

(Under utveckling – visar bara delar av följebrevet i nuläget) 

 

 



 15 

skaraborg.se 

info@skaraborg.se • 0500-49 72 00 • Box 54, 541 22 Skövde 
Besök: Stationsgatan 3, 541 30 

• Översikter – Bokningar 

(dessa listor är under utveckling och förbättringar kommer göras framöver) 

o Min verksamhet-Praktik 

Här finns tre olika översikter där man kan se information om bokningar 

som är kommande, pågående och avslutade 

▪ För praoelever finns också möjlighet att fylla i praointyg här 
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PRAOINTYG 

För praoelever skickas en uppmaning om att fylla i praktikintyg ut till elevens 

kontaktperson i slutet av praoperioden. I mejlet finns en direktlänk att följa för att 

fylla i intyget, mejlet kan också vidarebefordras till annan person som kan följa 

länken. Praointyg kan även hanteras i systemet enligt nedan 

• Hantera praointyg 

o Här kan man fylla i praktikintyg - tänk på att fylla i alla tre delarna 

▪ Utvärdering 

▪ Närvaro 

▪ Omdöme 

 

 

o Du kan även ändra ett ifyllt praointyg genom att klicka på Redigera 

praointyg (redigering låses när skolan skrivit ut intyget till eleven) 

o Du kan också skriva ut ett intyg genom att klicka på Visa intyg 
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REDIGERA ANNONS 

• Sök upp annonsen du vill redigera via något av följande: 
o Globalsöket 
o Meny:Min verksamhet – platsannonser 
o Snabblänk på startsidan: Se alla platsannonser 

 

 
 
 

 
• Information – här kan du justera texterna på annonsen 

 
o Grunduppgifter så som arbetsuppgifter, arbetstider, klädsel och lunch 
o Specifika krav används för extra viktig information och visas tydligt för 

elev som lägger till platsen som önskemål 

 
o Verksamhet beskrivning av verksamheten 
o Bekräftelsetext är en välkomsttext som visas för eleven som blir bokad 

på platsen – ange gärna en hälsning med instruktion om kontakt 
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• Aktuella platser – här visas erbjudna platser för kommande och pågående 
perioder 

 
o Här kan man se detaljer kring antalet erbjudna, bokade och hur 

många elever som lagt till platsen som önskemål 
o Vid behov kan man även ändra kontaktperson/handledare på 

kommande perioder 
▪ Markera en eller flera perioder och klicka på Hantera 

markerade 
▪ Eller använd kugghjulsmenyn på respektive period 

 
 

 
 

• Platshistorik – efter avslutad praktik flyttas erbjudna platser över till historik 
och man kan här i efterhand se information om tidigare perioder 

 



 20 

skaraborg.se 

info@skaraborg.se • 0500-49 72 00 • Box 54, 541 22 Skövde 
Besök: Stationsgatan 3, 541 30 

• Behörigheter – här kan man se och redigera behörigheterna på annonsen 
o Det finns flera olika behörigheter på en annons – se bild för 

beskrivning av dessa 
o Instruktion hur man lägger till / tar bort behörigheter se avsnitt 

Behörigheter och användare 
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• Inställningar – sätts vid skapande av annons och bara vissa delar hanteras i 
efterhand vid behov 

o Status – kan ändras om annonsen inte alls ska vara aktuell framåt, sätt 
då status inaktiv (kan återaktiveras igen vid behov) 

o Avgränsningar – nivå styr vilken vilka årskurser/terminer man kan ta 
emot, avgränsa endast om det finns skäl till det 
Skol- och praktikform får inte ändras 

o Meddelanden – styr vilka roller som får meddelanden om bokningar, 
Bör ej ändras 

o Språkstöd – här kan man om så önskas ange vilka språk som talas på 
arbetsplatsen 
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• Kontaktlogg – möjlighet att skriva in interna noteringar, t ex kring 
förändringar man gjort kring behörigheter, status mm 

 
 

• Förhandsvisa – sammanfattar annonsen så som den visas för elev, finns även 
möjlighet att skriva ut annonsen här 

 

 



 23 

skaraborg.se 

info@skaraborg.se • 0500-49 72 00 • Box 54, 541 22 Skövde 
Besök: Stationsgatan 3, 541 30 

• Platslogg – visar historik kring när och vem som hanterat platserbjudanden  

 
 

• Bifoga fil – här finns möjlighet att koppla/ta bort bilagor till annonsen 

 
 

• Erbjud plats – platserbjudaren kan nås direkt via annonsen 
o För vidare instruktioner se avsnitt Erbjud plats 
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SKAPA NY PLATSANNONS 

För att skapa ny platsannons måste man ha behörigheten samordnare eller högre.  

Observera att funktionen skapa ny användare inte är utvecklad i denna process i 

dagsläget. Eventuella nya användare som ska ges behörighet till annonsen måste 

därför skapas innan man påbörjar skapandet av annonsen och ges t ex titta-

behörighet på aktuelle enhet eller verksamhet, se avsnitt Behörigheter och 

användare 

• +Ny platsannons eller meny Min verksamhet-Ny platsannons+ 

 

• Välj den enhet som du vill skapa annons för 

o Du kan söka bland dina enheter om du har många 

 



 25 

skaraborg.se 

info@skaraborg.se • 0500-49 72 00 • Box 54, 541 22 Skövde 
Besök: Stationsgatan 3, 541 30 

• Grunduppgifter 

o Yrke är obligatoriskt, bransch föreslås hämtat från enhet men kan 

justeras vid behov 

o Ange relevant information gällande arbetsuppgifter, arbetstider, 

klädsel, lunch osv 

o Fältet Specifika krav kan användas för extra viktig information 
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• Verksamhetsbeskrivning 

o Verksamhetsbeskrivning hämtas primärt från verksamheten/enheten 

men kan redigeras vid behov 

o Bifoga filer kan göras vid behov 

o Bekräftelsetext är den text som visas i elevens besked, ange gärna en 

hälsning samt hur eleven ska ta kontakt inför praktiken 
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• Avgränsningar 

o Välj rätt skolform samt praktikform och program/inriktning i 

förekommande fall 

o Lämna nivå tomt om det inte finns anledning att avgränsa till vissa 

årskurser/terminer 

 

• Behörigheter 

o Dra och släpp från användare eller sök och lägg till användare 

o Platsadministratör och kontaktperson är obligatoriskt, handledare och 

informationsmottagare är frivilligt 

 



 28 

skaraborg.se 

info@skaraborg.se • 0500-49 72 00 • Box 54, 541 22 Skövde 
Besök: Stationsgatan 3, 541 30 

• Adress 

o Hämtas från enhet – komplettera ändra vid behov 

 

• Förhandsvisning 

o Annonsen presenteras hur det kommer se ut och du kan backa i 

processen om du behöver komplettera 

o Spara när du är nöjd 
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REDIGERA ENHET 

För att redigera enhet måste man ha behörigheten samordnare på enhet eller högre 

• Öppna enheten via globalsök eller meny Min verksamhet-Enheter 

 

• Information 

o Grunduppgifter - Namn, bransch och kommun 

o Kontakt - Besöksadress, webbsida 

▪ Adressändring slår det igenom ner på enhetens platsannonser 

o Praktikform – de skol- och praktikformer som platsannonser kan skapas 

inom, här måste man komplettera vid ny skol-/praktikform innan man 

skapar annons 

o Beskrivning och logotyp – beskrivning här trumfar beskrivning på 

verksamhet, ändring slår igenom till platsannonser förutsatt att man 

inte angivit egen beskrivning på annonsen 
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• Platsannonser 

o Här listas platsannonserna som finns på enheten och man kan se 

status (aktiv, inaktiv, eop osv) 

▪ Om du vill redigera någon av annonserna klicka på den så 

öppnas den, se vidare avsnitt Redigera platsannons 

▪ Annons kan även raderas här vid behov 

 

• Behörigheter – här kan man se och redigera behörigheterna på enheten 
o Det finns flera olika behörigheter på en enhet – se bild för beskrivning 

av dessa 
o Instruktion hur man lägger till / tar bort behörigheter se avsnitt 

Behörigheter och användare 

 
• Ny platsannons – kan även skapas direkt från enheten 

o För vidare instruktion se avsnitt Skapa platsannons 
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SKAPA NY ENHET 

För att skapa ny enhet måste man ha behörigheten samordnare på verksamhet eller 

högre 

• Meny Min verksamhet-Ny enhet+ 

 

• Välj verksamhet 
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• Fyll i uppgifter 

o Enhetsnamn - Skriv in namn på enheten 

o Bransch hämtas från verksamheten men kan justeras vid behov 

o Praktikform – klicka i de skol- och praktikformer som ska vara aktuella 

för enheten 

 

 

 

o Ange kommun och i förekommande fall område, besöksadress samt 

gärna webbplats 

o Fyll i beskrivning av enheten och ladda eventuellt upp en bild/logotyp 

  

• För att ge behörigheter till enhet se avsnitt Behörigheter och användare  

• För att skapa platsannons kopplad till enheten se avsnitt Skapa platsannons 
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REDIGERA VERKSAMHET 

För att redigera verksamhet måste man ha behörigheten samordnare på verksamhet 

eller högre 

• Öppna enheten via globalsök eller meny Min verksamhet-Verksamheter 

 

• Information 

o Grunduppgifter - Namn, bransch, verksamhetstyp, 

organisationsnummer och kommun 

o Kontakt - Besöksadress, webbsida 

o Beskrivning och logotyp – beskrivning här trumfar slår igenom ner på 

enhet och annons, förutsatt att man inte angivit egen beskrivning på 

enhet/annons 
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• Enheter 

o Här listas enheterna som finns på verksamheten och man kan se hur 

många platsannonser respektive enhet har 

▪ Om du vill redigera någon av enheterna klicka på den så 

öppnas den (se vidare avsnitt Redigera enhet) 

▪ Ny enhet kan också skapas härifrån via knappen +Ny enhet 
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• Behörigheter – här kan man se och redigera behörigheterna på 
verksamheten 

o Det finns flera olika behörigheter på en verksamhet – se bild för 
beskrivning av dessa 

o Instruktion hur man lägger till / tar bort behörigheter se avsnitt 
Behörigheter och användare 

 

• Regionsamverkan – här styrs om verksamheten samverkar med andra 
regioner 

o Regionsamverkan kräver många andra uppsättningar 
Kontakta vid behov regionadministratör för mer information 
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SKAPA NY VERKSAMHET 

För att skapa ny enhet måste man ha behörigheten verksamhetsadministratör (på t ex 

en skolform) eller högre 

• Meny Min verksamhet-Ny verksamhet+ 

 

• Grunduppgifter - Namn, bransch, verksamhetstyp, organisationsnummer 

och kommun 

o En varning visas om organisationsnumret redan används av annan 

verksamhet, undvik att skapa dubbletter 

▪ Det går att skapa flera verksamheter på samma organisation, 

vilket är aktuellt när det gäller kommunala verksamheter som 

är indelade i olika sektorer/förvaltningar 

• Kontakt - Besöksadress, webbsida 
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• Logotyp och beskrivning 

o Text som beskriver verksamheten 

o Bild/logotyp kan laddas upp, måste först sparas i lämpligt format 

lokalt på din dator 

• Praktikformer – Klicka i den/de praktikformer inom respektive skolform som 

är aktuellt för verksamheten 

 

• För att ge behörigheter till verksamhet se avsnitt Behörigheter och 

användare  

• För att skapa enhet kopplad till verksamheten se avsnitt Skapa enhet  
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BEHÖRIGHETER OCH ANVÄNDARE 

För att kunna ge behörigheter och skapa nya användare måste man själv ha 

behörigheten platsadministratör eller högre, man kan endast ge behörigheter inom 

sitt eget behörighetsområde. 

Man kan ge behörigheter och skapa användare via behörighetsflik på aktuell 

verksamhet, enhet eller annons alternativt via meny Användare. 

Vi rekommenderar att man i första hand utgår från behörighetsflikarna där man har 

en helhetsbild över alla behörigheter på en verksamhet, enhet eller platsannons. 

• Behörighetsflik på verksamhet, enhet eller platsannons 

o Här ser man befintliga behörigheter och kan lägga till och/eller ta bort 

användare på de olika rollerna 

o Det går bra att lägga in flera personer på de flesta rollerna vid behov 

o OBS! Man måste alltid klicka på Spara längst ner på sidan när man 

förberett ändringarna för att behörigheterna ska lagras ner 

 

  



 39 

skaraborg.se 

info@skaraborg.se • 0500-49 72 00 • Box 54, 541 22 Skövde 
Besök: Stationsgatan 3, 541 30 

Exemplet här visar hur man lägger till/tar bort platsadministratör på en 

platsannons, men det fungerar på samma sätt på andra roller och även på 

enhet och verksamhet 

o Klicka på + Lägg till användare 

 

o Ett sökfält öppnas där man kan söka efter befintlig användare och välja 

den 

o Om användaren inte finns klickar man istället på +Ny användare… 

  

o Ett registreringsfönster öppnas för att fylla i alla uppgifter för ny 

användare 

▪ E-post, förnamn och efternamn är obligatoriska uppgifter 

▪ Om man vill att användaren ska få välkomstmeddelande med 

inloggningsuppgifter så klickar man i rutan innan man sparar 
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o Användaren läggs till i listan på platsadministratörer 

o Om man önskar ta bort den tidigare platsadministratören kan man 

klicka på krysset till höger som då ändras till en böjd pil som indikerar 

att behörigheten ska tas bort i samband med att den nya läggs till 

o Observera att man sedan måste scrolla ner på sidan och klicka på 

knappen Spara  

 

 

o Det är först då som den nya användaren skapas, behörigheterna 

justeras och man ser att platsadministratören bytts ut i det här fallet 

 

 

• Meny Användare-Ny användare+ 
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o Du får först välja på vilken nivå den nya användaren ska ha behörighet 

– i exemplet väljer vi verksamhetsenhet 

▪ Vilka nivåer som visas som val styrs av din egen behörighet 

▪ För att kunna välja mellan verksamhet, enhet och platsannons 

måste man ha minst behörighet samordnare på verksamhet 

 

o Välj sedan vilken roll användaren ska ha och fyll i uppgifter 

▪ E-post, förnamn och efternamn är obligatoriska uppgifter 

▪ Om man vill att användaren ska få välkomstmeddelande med 

inloggningsuppgifter så klickar man i rutan innan man sparar 

o Klicka på spara så skapas användaren upp 
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• Meny Användare-Mina användare 

 

o Här listas alla användare som du har behörighet till 

o Du kan filtrera på roller eller söka på namn, e-post osv 

o Klickar du på en användare så öppnas användarkortet och 

beroende på vilken behörighet du själv har så kan du se 

information, behörigheter och meddelanden för användaren och 

även redigera uppgifter 

 

o Även återställa användarens lösenord och skicka inbjudan med 

inloggningsuppifter 
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ÖVERSIKTER 

Översikter är fortfarande under upparbetning i nya praktikplatsen och alla listor är i 

dagsläget inte klara. 

Vissa grundfilter finns att tillgå i översikterna, mer information kring hur du själv kan 

lägga till filter och anpassa kolumner hittar du i avsnitt Spara inställningar 

• Min verksamhet-Platser 

 

o Erbjudna platser 

▪ Här visas i utgångsläget de erbjudna platser som är tillgängliga 

(dvs inte tilldelade eller bokade), för att se alla erbjudna platser 

behöver man kryssa bort filtret ”Tillgängliga: ja” 

 
 

o Bokade platser 

▪ Denna är inte färdigutvecklad 

(den är en kopia av erbjudna platser i nuläget) 

 

o Platsbeställningar 

▪ Här kan man se platsbeställningar och man kan även skapa ny 

beställning genom att klicka på knappan +Skapa 
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• Min verksamhet-Platser 

o Kommande/pågående/avslutad praktik 

▪ Här kan man få ut listor på bokningar utifrån period och 

enhet/annons  

 

• Översikter Platsbehov 

o Här kan man analysera platsbeställningar, erbjudna platser samt se 

antal bokade platser 

o Man kan se erbjudna totalt men även för den egna verksamheten, 

detsamma gäller för bokade platser 

o Siffrorna är klickbara och då visas mer detaljerad information 
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• Planering 

 

o Du hittar planeringsöversikten längst ner till höger på 

sidan oavsett var i systemet du befinner dig 

o Denna visar perioder, beställningar och erbjudna 

platser utifrån ett skolperspektiv 

o Siffrorna är klickbara och då visas mer detaljerad 

information 
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SPARA INSTÄLLNINGAR OCH EXPORTERA 

Sökningar som man ofta gör kan man spara genom att använda funktionen 

+Spara inställningar. Man kan även anpassa utseendet på listor gällande kolumner 

och lägga till egna filter och spara det på samma sätt. 

• Standardfilter 

o Vissa filter fungerar som klicka-i-filter där man kan göra ett eller flera 

val 

 

o Filtret Sök kan söka på innehåll i många olika fält, men också ge en 

direktträff på specifik information – fyll i text och välj den filtrering som 

passar dig 

 

• Lägga till egna filter 

o Genom att klicka på de tre strecken till höger om filtren kan man lägga 

till filter på andra fält (kolumner) än de som finns som standard 

▪ Välj kolumn och sedan villkor och lägg till 
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• Kolumner – lägga till/ta bort/ändra ordning 

o Genom att klicka på de tre prickarna till höger i listan kommer man åt 

att redigera kolumner 

 

o Bocka i och ur kolumner att visa 

o Dra och släpp kolumner för att ändra ordning 

o Spara när du är nöjd 
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• +Spara inställningar 

o När du skapat en lista som du vill kunna använda igen så kan du spara 

inställningen genom att klicka på +Spara inställningar 

 

o Namnge inställningen och klicka på spara 

 

o Dina sparade inställningar ligger kvar nästa gång du går till listan och 

du kan även ändra namn eller ta bort en inställning genom att klicka 

på de tre prickarna 

 

• Exportera 

o Listor som du vill arbeta vidare med utanför systemet kan exporteras 

till excel 
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BOKMÄRKEN 

Saker du ofta arbetar med kan man lägga till som bokmärken för snabb åtkomst – 

det kan t ex vara platsannonser, enheter eller dokument osv 

• Markera symbolen för bokmärke när du har något du vill komma åt ofta 

• Dina bokmärken hittar du alltid nere till höger 

 

• Klicka på ett bokmärke för att gå direkt till det 

• Kopiera länken om du t ex vill öppna en ny webbflik och 

klistra in i adressfältet 

• Lägg till tagg om du vill beskriva bokmärket 

• Du kan ta bort enstaka bokmärken eller rensa hela listan på 

en gång 

 



 50 

skaraborg.se 

info@skaraborg.se • 0500-49 72 00 • Box 54, 541 22 Skövde 
Besök: Stationsgatan 3, 541 30 

DOKUMENT 

• Min verksamhet-Dokument 

 

o Här finns en mängd olika guider, checklistor, mallar och rutiner mm 

som kan laddas ner 

o Man kan filtrera i listan genom att välja en tagg eller att använda 

sökrutan och söka på innehåll 

 

o Klicka för att välja ett dokument och se mer information 

o Här kan man också ladda ner/öppna dokumentet 

 


