
 Checklists för projekt 

 

 

Till vänster visas en lista på alla projekt i OPAS som har checklists. 

Längst upp till höger finns en dropdown som visar vilka personer som har uppgifter. 

Klickar du på ett namn så visas i listan till vänster vilka projekt som personen är inblandad i. 

 
 

Klickar du på ett projekt så visas följande bild: 

 

 
 

Ej utförda uppgifter överst i listan. Poster med rött har mer information. Klicka på posten så visas 

följande vy: 

 

 
 

Du redigera uppgifterna. Klicka spara när du är klar. Vill du lägga till en ny uppgift så klicka 

plustecknet och för in uppgifterna. Du behöver inte fylla i alla fält men fyll i Ansvarig och Uppgift.  

  



Första uppgiften på ett projekt måste läggas in i OPAS 

 

Gå in projektet (via kalendern, händelser eller direkt på projekt): 

Klicka på Checklist (Du ser att det ännu inte finns några uppgifter (Nollan)) 

Fyll sen i den som är ansvarig och vilken uppgift som skall utföras. Sen kan du gå över till checklist-

online på din iPad eller dator. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skapa en mall 

Har man gjort en lång lista med uppgifter så kan man spara listan som en mall och återanvända den 

på andra projekt. Gå in på projektet där du har listan du vill göra en mall av. Klicka på ”funktioner” 

och  kör funktionen ”Skapa Checklistmall”    (Tips: Lägg märke till det gula nedan = Låst projekt) 

 

 

 

 

Ge mallen ett lämpligt namn: 

 

 

 

 

 

    Klart….. 



Använda en checklistmall 

Gå till projektet där du vill använda en färdig mall. Välj vilken mall du vill använda. OBS! Du måste 

”fälla ut” så att du ser rutmönstret under Checklist. 

 
 

Klicka ”Hämta från mall” och spara projektet 

 

 

 

Radera alla checklistposter 

Klicka med höger musknapp och välj ”Ta bort alla poster i Checklist”. Vill du bara ta bort enstaka 

poster så använd vänsterknappen. 

 

 
 

 

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

Gå in på önskad mall redigera och spara 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Utskrift av Checklist 

Gå in på projektet som du vill skriva ut. Du kan välja flera projekt om du vill. 

 

Välj rapporten ”Projekt Checklist” 

 

 

Du får en sammanställning över uppgifterna på valda projekt 

 

 

 


