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Öppna applikationen

• När du klickat på PowerApps-ikonen i din telefon, gått in 
på fliken "Alla appar" samt valt appen "SEF -
Verksamhetsstöd" ser den första sidan du möter ut så här.

• Efter några sekunder skickas du vidare till startsidan.
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Åtkomst nekad

• Ifall du av någon anledning saknar åtkomst till appen kommer 
den här vyn synas i stället för startsidan.

• Kontakta ann-kristin.lindstedt@sef.se för att åtgärda 
problemet.
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Startsidan
• Högst upp kan du se ditt namn och 

vilken avdelning du är inloggad på. 
Som regionchef kan du byta mellan 
region och de avdelningar som 
tillhör regionen genom att välja i 
drop down menyn.

• Bild 1 visar startsidan på 
avdelningsnivå.

• Bild 2 visar startsidan på regionnivå 
vilket endast regioncheferna har 
access till.

• Från startsidan kan du välja att gå 
vidare till:

1. Målsättningsvyerna (enbart för 
regionchefer och 
avdelningsordförande)

2. Planeringsvyerna
3. Registreringsvyerna
4. Översiktsvyn & kartvyn
5. Övrigt-vyerna

Bild 1 Bild 2
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Målsättningsvyerna
(tillgängligt för regionchefer samt avdelningsordförande)



Målsättningsvyerna

1. Från startsidan, klicka på boxen för målsättning.
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Målsättningsvyerna

• När du från startsidan klickat på Målsättning kommer du till 
en vy där du kan välja vilken av de tre målen du vill 
uppdatera.

1. Mål 1: Antal nya klubbar som ska bildas.

2. Mål 2: Antal nya fackliga ombud som ska rekryteras.
3. Mål 3: Antal nya utbildningsombud som ska utses.
• Klicka på respektive målruta för att komma vidare till 

målsättningen för den kategorin.

4. Klicka på pil tillbaka för att komma till föregående sida
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Fyll i mål och antal besök som 
ska planeras
1. Ange avdelningens mål i siffror för den kategori som valts på 

föregående sida (I detta fall antal nya klubbar som ska 
bildas).

2. Ange aktivitetsmål i siffror, dvs antal besök man vill utföra 
för att uppnå målet.

3. Klicka på spara för att spara inmatningen.
o Du navigeras automatiskt tillbaks till föregående sida när du sparar.

4. Klicka på pil tillbaka för att komma till föregående sida utan 
att spara.

OBS: Målen sätts av regionchefer och avdelningsordförande.
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Fyll i mål för kategorin och 
antal besök som ska planeras
• Om du väljer att klicka på pil tillbaka innan du tryckt spara 

får du en fråga om du vill spara ändringarna innan du går 
tillbaka till föregående sida.

• Klicka på spara om du vill spara innan du går tillbaka till 
föregående sida.

• Klicka på spara inte om du vill behålla det som stod innan 
du gjorde ändringen.

• Klicka på krysset om du vill stanna kvar på nuvarande sida.
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Planeringsvyerna



Planeringsvyerna

1. Från startsidan, klicka på boxen “Planera”.

11

1



Välj kategori att planera

• Det finns tre olika planeringskategorier att välja mellan. 
Avdelningsordförande och regionchef kan lägga planering 
för samtliga användare. Övriga kan enbart lägga planering 
för sig själva.

• Välj att planera för en av kategorierna genom att klicka på:

1. Företag utan klubb
2. Företag utan fackligt ombud
3. Företag utan utbildningsombud

4. Klicka på pil tillbaka för att komma till föregående sida.

12

1

2

3

4



Välj företag för att planera in 
besök
1. När du valt kategori får du upp en lista på de företag som 

finns tillgängliga för avdelningen i vald kategori (i det här 
exemplet "Företag utan klubb").
o Listan på företag visas med flest antal medlemmar först och sedan i 

fallande ordning.

2. Här ser du hur många besök avdelningen ska planera in 
för att uppnå målsättningen.

3. Företagskortets bakgrundsfärg samt textrutan för 
tilldelning visar ifall en planering finns eller inte.
o Vit bakgrund & text "Ingen planering" = ingen planering.
o Ljusblå bakgrund & text "Tilldelad Förnamn Efternamn" = 

planering finns.

4. Klicka på ett företagskort för att göra en planering.
5. Klicka på pil tillbaka för att komma till föregående sida.
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Gör val för besöket

• När du klickat på ett företagskort kommer du till nästa vy.
1. Högst upp hittar du förtagsuppgifterna.
I vyn väljer du:
2. Person/personer på avdelningen som ska utföra besöket. 

Klicka på pilen till höger för att få upp en lista på namn att 
välja mellan. Välj en eller flera personer.

3. Typ av besök. Klicka på pilen till höger för att välja mellan 
Klubbmöte, UVA-möte, Telefonmöte/Teamsmöte, 
Arbetsplatsbesök.

4. Datumintervall besöket ska utföras. Välj från- & tilldatum 
genom att klicka på kalendersymbolerna och klicka på 
datumet. Du kan bara välja datum framåt i tid.

5. OBS! Kom ihåg att klicka på spara!
6. Om du vill ta bort planeringen för det specifika företaget 

klickar du på "Ta bort planering".
7. Klicka på pil tillbaka för att komma till föregående sida.
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Om du glömmer att klicka på 
spara-knappen
• Om du väljer att klicka på pil tillbaka innan du tryckt spara 

får du en fråga om vill spara ändringarna innan du går 
tillbaka till föregående sida.

• Klicka spara om du vill spara innan du går tillbaka till 
föregående sida.

• Klicka spara inte om du vill behålla det som stod innan du 
gjorde ändringen.

• Klicka på krysset om du vill stanna kvar på nuvarande sida.
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Exempel på ett planerat 
besök
1. När du planerat ett besök får företagskortet en ljusblå 

bakgrundsfärg.
2. Du ser också vem eller vilka som tilldelats att utföra 

besöket. I det här fallet Emma Allén Holm.

3. Klicka på ett annat företag för att göra fler planeringar!
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Registreringsvyerna



Registeringsvyerna

1. Från startsidan, klicka på boxen “Registrera”.
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Välj vilken kategori av besök 
du vill registrera
• Det finns fyra olika kategorier att registrera ett besök för. 

Klicka på kategorin för att gå vidare till listan med företag i 
den kategorin.

1. Besök hos företag utan klubb.

2. Besök hos företag utan fackligt ombud.
3. Besök hos företag utan utbildningsombud.
4. Övriga företag (registrera besök på företag som inte är 

planerade).

5. Klicka på pil tillbaka för att komma till föregående sida.
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Lista på företag att registrera

1. Lista på planerade besök visas när du i förra bilden klickat 
in på en av kategorierna "Företag utan klubb", "Företag 
utan fackligt ombud" och "Företag utan 
utbildningsombud". Kategorin övrigt förklaras i senare 
bild. Färgpricken på kortet visar vilken status planeringen 
har:
o Röd prick – Planerat, ej utfört besök.
o Orange prick – Påbörjat men ej slutfört besök (man har gjort ett 

besök och lagt in att man vill göra en uppföljning som inte är 
utförd än).

o Grön prick – Slutfört besök.

2.    Klicka på det företaget du vill registrera ett besök hos.
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Registrera besöket

1. Namn på företaget finns längst upp.
2. Besöksinformation visar den information som valdes i 

planeringsvyn - typ av besök och planerat 
datumintervall.

3. Skriv in utförandedatum, vilket är det datum du besöker 
företaget. Utförandedatum måste vara idag eller ha 
passerat.

• Instruktion fortsätter på nästa bild.
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Forts. Registrera besöket

1. Om du efter besöket är klart vill göra en uppföljning 
kryssar du i tickboxen framför “Uppföljning krävs”. Välj 
därefter ett framtida datum då du vill göra din 
uppföljning.

2. Klicka i vilka punkter du avser följa upp genom att välja 
en eller flera från listan "Uppföljningspunkter".

3. När du sedan gjort din uppföljning och den är klar kryssar 
du I “uppföljning slutförd”. Uppföljningsdatumet får då 
inte vara ett framtida datum.

• Instruktion fortsätter på nästa bild.
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Forts. Registrera besöket

• Om du vet att en klubb inte kommer att bildas på företaget 
kryssar du i tickboxen framför “Klubb ej bildad”.

• Om du vill ha mer information om ex. bilda klubb klickar du 
på pilen efter respektive ämne. Du får då upp en 
förklaringstext.

• OBS! Kom ihåg att klicka på spara innan du går vidare!
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Om du glömmer att klicka på 
spara-knappen
• Om du väljer att klicka på pil tillbaka innan du tryckt spara 

får du en fråga om vill spara ändringarna innan du går 
tillbaka till föregående sida.

• Klicka spara om du vill spara innan du går tillbaka till 
föregående sida.

• Klicka spara inte om du vill behålla det som stod innan du 
gjorde ändringen.

• Klicka på krysset om du vill stanna kvar på nuvarande sida.
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Om du utfört ett UVA-möte

• Om du utfört ett UVA-möte syns rutan "UVA-möte". Där 
kan du klicka vidare in till formuläret för frågor efter UVA-
möte som tas emot av Medlemscenter.

1. Klicka på “Frågor efter UVA” för att registrera mötet i 
formuläret.
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Besök hos övriga företag

• Välj den här kategorin om du inte har gjort en planering. 
Den här kategorin är till för “spontanbesök”. Listan är 
sorterad A-Ö. Scrolla för att hitta det företag du söker.

• Klicka på företagskortet för att registrera ett besök.
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Översiktsvyn & kartvyn



Översiktsvyn

1. Från startsidan, klicka på boxen “Översikt”.
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Översiktsvyn

1. Välj kategori; "Se alla, "Saknar klubb", "Saknar fackligt 
ombud", "Saknar utbildningsombud" i rullistan.

2. Filtrera genom att klicka i/klicka ur:
• Planerade besök
• Påbörjade besök
• Slutförda besök 

3. Se planerade besök och besöksmål i siffror.
4. Välj mellan att visa besök för ”Alla företag” eller ”Mina 

företag”. Mina företag syftar till de planeringar som är 
tilldelade till dig som inloggad.

5. Klicka på kartsymbolen för att komma till kartan.
6. Klicka på pil tillbaka för att komma till föregående sida.
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Förklaring företagskortet i 
översiktsvyn
1. Företagskorten visar:

1. Namn på företaget.
2. Antal medlemmar som finns på företaget.
3. Vem /vilka som har tilldelats att utföra besöket.
4. Datumintervall som planerats för besöket.
5. Kategori för besöket.
6. Pricken längst ut till höger i kortet visar.

o Röd prick – Planerat, ej utfört besök.
o Orange prick – Påbörjat men ej slutfört besök (man har gjort ett besök och lagt in att 

man vill göra en uppföljning som inte är utförd än).
o Grön prick – Slutfört besök.

• Den svagt röda bakgrundsfärgen på kortet visar att 
planeringsdatumet har passerats.
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Kartvyn

• Du ser i kartvyn utsatta kartnålar för din avdelning.
1. Filtrera genom att välja i rullistan:

• Inplanerade besök (planerat, ej utfört och påbörjade besök).
• Planerbara företag (företag som saknar klubb/fackligt 

ombud/utbildingsombud).
• Utan klubb
• Utan fackligt ombud
• Utan utbildningsombud

• Övriga företag.

2. Kartnålarna visar:
o Röd – Planerat, ej utfört besök.
o Orange – Påbörjat men ej slutfört besök (man har gjort ett besök och lagt in att man vill göra 

en uppföljning som inte är utförd än).
o Grön – Slutfört besök.
o Grå – Företag som saknar planering.
o Vit – Övriga företag.

3. Klicka på listsymbolen för att gå tillbaka till översiktsvyn.

31

1

3

2



Kartvyn – kartnål

• Om du klickar på en kartnål får du upp en 
informationsruta för det aktuella företaget.

1. Klicka på krysset för att stänga informationsrutan.

32

1



Planerbara besök

• Visar både de företag som finns på avdelningen som har en 
planering och de som saknar planering.
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Inställningar i kartvyn

1. Klicka på satellit-knappen om du vill se kartan i 
satellitläge.

2. Klicka på Helskärm för att kartan ska synas på hela 
mobilskärmen.
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Övrigt-vyerna



Övrigtvyn

1. Från startsidan, klicka på boxen “Övrigt”.

36

1



Alternativ i övrigtvyn

1. Mitt resultat, här kan du se statistik på 
hur många besök du har inplanerade 
och hur många som är utförda.

2. Avdelningens resultat, här kan du se 
statistik på avdelningens besök och 
måluppfyllnad.

3. Mina mål, här kan du planera dina egna 
mål (syns bara för ombudsmän och 
uppsökare).

4. Länkar, här finns länkar så du kan klicka 
dig fram till "bra att ha"-information.
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Mitt resultat, besöksstatistik

1. Uppdelat på de olika kategorierna för besök.
2. Grön stapel i diagrammet visar antal utförda besök, se 

förklaring under kategorierna.

3. Blå stapel i diagrammet visar antal planerade besök, se 
förklaring under kategorierna.
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Avdelningens 
resultat
1. Besöksstatistik uppdelat på de 

olika kategorierna för besök.
2. Grön stapel i diagrammet visar 

antal utförda besök, se förklaring 
under kategorierna.

3. Blå stapel i diagrammet visar 
antal planerade besök, se 
förklaring under kategorierna.

4. Resultat för de olika 
kategoriernas mål visas i siffror 
enligt bilden. 

5. När ett mål är uppfyllt blir 
bocken till höger om målet grön

6. Du kan i rullistan välja att se 
föregående års resultat.

39

1
2 3

6
54



Länkar
Klicka på den länk som du vill ha 
mer information om så slussas 

du vidare till Elektrikernas sidor.
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Målsättning, mina 
mål
• När du klickat på övrigtvyn/mina mål 

kommer du till din målsättningsvy där du 
kan välja att gå vidare för att sätta de tre 
målen: 

1. Mål 1; Antal nya klubbar som ska 
bildas

2. Mål 2; Antal nya fackliga ombud som 
ska rekryteras

3. Mål 3; Antal nya utbildningsombud 
som ska utses

• Klicka på respektive målruta för att 
komma vidare till målsättningen för den 
kategorin.

4. Klicka på pil tillbaka för att komma till 
föregående sida.
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Fyll i dina mål för 
kategorin och antal 
besök som ska planeras
1. Ange dina mål i siffror för antal nya 

klubbar (finns separata mål för att 
utse fackliga ombud och 
utbildningsombud). 

2. Ange aktivitetsmål i siffror, dvs antal 
besök du vill utföra för att nå upp till 
målet.

3. Klicka på spara för att spara 
inmatningen.

4. Klicka på pil tillbaka för att komma 
till föregående sida.
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Appen i datorn



Öppna appen i datorn

Om du vill öppna appen i datorn använder du den här länken:

https://apps.powerapps.com/play/e/8ba32ee0-4deb-e81f-
b202-12b71aefc647/a/b0ad762d-4f5f-4a64-a8e1-
39c2c30b7467?tenantId=12eb6af2-f417-4b5a-9fdf-
676d0a07dc49&hint=d89cc777-d771-4616-a324-
45e344d24af8&sourcetime=1714642655502&so
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