Checklists for projekt
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Utvecklingsmojligheter

Nar man bockat av en uppgit kan den hamna langst ner | listan, gama lte gratonat, eller kanske under en post som heter *Sitforda uppgier” s3 kan man gd in dar om man il

Farggladare
Det ar bra att hélla projektnamnen korta (om mojigt) s ser det battre ut pa (Paden. Du kan dopa om eft projekt utan att tappa checkisten, s3 det ga fnt att prova sig fram.

Knapp 10« ait ta bort en uppgit

Hamta mer

Till vanster visas en lista pa alla projekt i OPAS som har checklists.

Langst upp till hoger finns en dropdown som visar vilka personer som har uppgifter.

Klickar du pa ett namn sa visas i listan till vanster vilka projekt som personen ar inblandad i.
GSO Checklist for projekt

Utveckiingsmojiigheter

Nar man bocks! av en uppgif kan Gen hamna ENgs! ner i istan, GAIM il grélonal eller kanske Under en post SOm hedes “SIAIBIGa UPPgINer” 54 Kan man g in Gar om man vil

Farggiadare
Det i bra att hdlla peojektnamaen korta (om majigt) s4 ser det battre ut pd Paden Du Kan d6pa om eft projekt utan it 139pa checkisten, s4 det gé fnt a1t prova sig fram
Knapp for at ta bost en uppgt

Hamta mer nfo rdn peojekten — visa | den owre sten (projeststan, projektsiut mm)

Klickar du pa ett projekt sa visas foljande bild:

_ Klicka har nar uppgiften ar utférd

L

Uppgift Ansvarig Planerad
O Dator violin Arne 22 maj
Tillbaka
Galleri v 25 Ame
Jonasi - Mer info finns e | Lagg till ny uppagift I
Loopia faktura Ame

Ej utforda uppgifter dverst i listan. Poster med rott har mer information. Klicka pa posten sa visas
foljande vy:

Ansvarig

iy \

Uppgit

Ny uppgift ‘
Antecknng
creckst

Fiygappen
Raderade poster

utiora

Priortet

Du redigera uppgifterna. Klicka spara nar du ar klar. Vill du lagga till en ny uppgift sa klicka
plustecknet och for in uppgifterna. Du behoéver inte fylla i alla falt men fyll i Ansvarig och Uppgift.



Foérsta uppgiften pa ett projekt maste laggas in i OPAS

Ga in projektet (via kalendern, hdandelser eller direkt pa projekt):
Klicka pa Checklist (Du ser att det dnnu inte finns nagra uppgifter (Nollan))

Fyll sen i den som &r ansvarig och vilken uppgift som skall utféras. Sen kan du ga oéver till checklist-
online pa din iPad eller dator.

MWamn | 15022 GS0 Projekt |15022 GSO
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Projekttvp | 0 GSO W !
Info Angvarig Kalle
Anteckningar Uppgift| Servera kaffd
Anteckningar
Producent | Katarina Danielsson
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Tid End Vecka Manad Ar
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Utgifter [15 v
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Checklist [0 v,

Skapa en mall

Har man gjort en lang lista med uppgifter sa kan man spara listan som en mall och ateranvdanda den
pa andra projekt. Ga in pa projektet dar du har listan du vill géra en mall av. Klicka pa “funktioner”
och kor funktionen ”Skapa Checklistmall” (Tips: Lagg marke till det gula nedan = Last projekt)

/}_ {5; " g p Valj funktion

(®) Alla () Standard () Customized
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ERAFILTER: Handelser 1 GSO0 Add Expenses

Lock Projects
Set activated OFF
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Projekttyp |Eget v

Info

Ge mallen ett lampligt namn:

Anteckningar

Skapa Checklistmall

Unlock Projects
09§ Skapa Checklistmall
Mallar
AN2015 2]
Héndelzer [0 v
0K Cancel
Utgifter [0] LvJ
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Checklist [14] v



Anvdnda en checklistmall

Ga till projektet dar du vill anvénda en fardig mall. Valj vilken mall du vill anvdnda. OBS! Du maste

”falla ut” sa att du ser rutmonstret under Checklist.

Mallar | Dir & sol v Nr | Hamta frin mall
Checklist [0] FiY m 4
marked Killa Infio Nr Ked Yrpgift Adress F o
Klicka “Hamta fran mall” och spara projektet
Mallar_| Dir g =ol v Nr Himta fran mall
_Checklist [10] Fi (58
marked Kalla Info Nr Kod Uppagift Adress P A
p|:| Projekt 15001 G50 1 Kaontrakt dirigent z
|:| Projekt 15001 GEO 2 Repschema z
|:| Projekt 15001 GEO 3 Avstimning podied z
|:| Projekt 15001 GSO 4 Kalla till produktion z
|:| Projekt 15001 G50 5 Resedetailier dirig =

Radera alla checklistposter

Klicka med héger musknapp och valj “Ta bort alla poster i Checklist”. Vill du bara ta bort enstaka

poster sa anvand vansterknappen.

Mallar | Dir &] sol W Mr Hamta fran mall \
Checklist [10] Py |}| K]
marked Hills Info Nr Kod Uppgift Adress P &
|:| Projekt 15001 GS0 1 Kantrakt dirigent z
|:| Projekt 15001 GS0 2 Repschema =
|:| Projekt 15001 G50 3 Avstimning podiel z

Redigera Checklistmall (Ga in via menyn Bakgrundsdata 2 / Checklist Mallar)

Ga in pa 6nskad mall redigera och spara

Ansvarig | Magdalena
Uppgift Kontrakt dirigent

Anteckningar

Nr Uppaqift

Ansvarigq Prioritet Schemaldg Status Type
-Knntrak‘l dirigent
2|Repschema Magdalena 1 1]
3| Avstdmning podiet Magdalena 1 o
4| Kalla till produktiensmote Magdalena 1 1]
5|Rezedetailier dirigent Magdalena 1 o
§|Dubkelkolla hotellbokning dirigent Magdalena 1 o




Utskrift av Checklist

Ga in pa projektet som du vill skriva ut. Du kan valja flera projekt om du vill.

o
Namn [AN-2015 Vecka O | =
Projekityp |Eget [+] Avdelning 0 Iocked

info Tinstgiring

Visss & i schemats nedre del

Anteckningar

Namn Vecka Info Typ Avdelning Aktiverad
AN-2015

| \ \ |
:

Valj rapporten ”Projekt Checklist”

Valj rapport
@ Alla () standard

() Customized &
Cuntracts overview » || Férhandsgranska ..
List

Prnjelctsammanstﬁllning Skriv ut
Projektzammanstilining 2
Projektzammanstilining 3

Projektzammanstalining 3 Datumerdning
oD

A E

Du far en sammanstallning 6ver uppgifterna pa valda projekt

Ansvarig Uppgift

Anteckning Planerad
AN-2015 -
Arne Dator violin 2015-05-22
Arne Stavanger Bestall maten
Arne Ring Hogia




