Hantera aktvititeter

Hantera aktiviteter

Vad som ska goras, nar och av vem.

Oversikt
En aktivitet ar i grunden en chatt som kan planeras som en aktivitet och kopplas till de

poster den berdér. Det skapar sammanhang och sparbarhet.

Visa aktiviteter

Skapa en aktivitet

Visa aktiviteter

1. Imenyn. klicka pa Styrelserummet.
2. Valj bland flikarna:

1. Mina. Aktvititeter dar jag ar ansvarig.

2. Alla 6ppna. Aktiviteter dar status inte ér Klar.

3. Vantar pa svar. Aktiviteter dar annan dn styrelsen skrivit det senaste
meddelandet.

4. Klar. Aktiviteter dar status ar Klar.

Notera:

- Klicka pa Visa alla for att 6ppna aktiviteter i ett eget fonster.

Skapa en aktivitet

1. Imenyn. klicka pa Styrelserummet.
2. Klicka pa Ny aktivitet.
3. Fyllifalten:

1. Rubrik. Vad ska goras?



2. Status. Se forklaring nedan.

3. Forfallodatum.

4. Typ. Koppla aktiviteten mot olika typer av poster.
5. Deltagare. Se férklaring nedan.

Notera:

e Deltagare som ar ikryssade far notis vid nya meddelande.

e Deltagare som inte ar ikryssade och ingar i styrelsen ser inte chattarna, om de inte
andrar sitt filter.

e Deltagare som ar ikryssade och inte ingdr i styrelsen ser chatten.

e Deltagare som inte ingdr i styrelsen ar markerad med en asterisk (*) efter namnet.

e Deltagare som ar markerad som Ansvarig ar markerad med en stjarna (0 ) fore

namnet.

Gor om en styrelsechatt till aktivitet

1. Imenyn, klicka pa Chatt.

2. Valj fliken Styrelsechatt.

3. Oppna 6nskad chatt.

4. Klicka pa Gor om till aktivitet.

Notera:

e Det gar inte att géra om en aktivitet tillbaka till en styrelsechatt.
Forklaringar

Status

Status Forklaring
Att gora Inte paborjad eller pagar.
Uppskjuten Pausad till en viss dag och tid. Aktiviteten ar gdomd i chatten under tiden

men gar att fa fram genom att éndra filtret. Den syns alltid i aktivitetslistan.

Klar Aktvititeten ar utford.

Aktivitet vs Styrelsechatt



Styrelsechatten ar en fredad plats som ingen utanfor styrelsen ndgonsin kommer at. En

trygg plats att diskutera pa. Aktiviteter kan delas utanfor styrelsen.
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