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KORT INTRODUKTION AV ORGANIZER 
Utifrån 30 års erfarenhet av projekt och förvaltning har vi optimerat funktioner och utseendet i 

Organizer. Enkelheten och intuitiva funktioner är grunden för hur verktyget har utvecklats. 

Arbetet med att förvalta fastigheter utgår från att man i alla skeden har lätt tillgång till dokument för 

byggnadens utseende och alla tekniska installationer och att man har tillit till tillgängliga dokument. 

Ett Projekt har många likheter med förvaltning men har många processteg av beslut som måste ha 

full spårbarhet därför finns även Fråga-Svar, ÄTA, Ärendehantering och Tidplaner i Organizer Projekt. 

GÄSTINLOGGNING. 
Starta från www.organizer.se Klicka på knappen Gästinloggning.

 

 

http://www.organizer.se/


 
 

GENOMFÖR EN GÄSTINLOGGNING. 

 

Här skapas ett gästkonto. 

Skriv in din e-postadress och klicka på skicka mail 

 

I din inkorg kommer nu ett mail med länk för inloggning till ditt demo konto. 

 

Klicka på länken 

Tips! Använd denna länk för att komma in till Gästinloggningen fram till att ni väljer att aktivera er 

konto till ett riktigt konto. 

  

 



 
 

Via länken kommer ni direkt in i Organizer i startvyn Hempanelen.  

Kontot har ett demo Arkiv och ett demo Projekt. Ni har rollen Projekt Administratör. Det ger er 

rättighet att göra allt. Lite nyfikenhet är bra. Klicka runt och testa alla funktioner helt utan risk att 

förstöra något. 

 

Öppna Arkivet eller Projektet 
Öppna Arkivet eller Projektet genom att klicka på namnet. 

 

Nu är projektet öppnat. Organizer är uppdelat i olika moment som är placerade under ett antal flikar. 

 

I Snabb guide kommer vi att bekanta oss med innehållet i varje flik. 

 



 
 

 

SNABBGUIDE I PROJEKT. 
Flik: Info. Visar information om projektet samt fakturamottagare.  

fliken Info har olika utseenden beroende på din behörighet. Projektadministratör samt projektledare 

visas detta i sin helhet. Övriga projektdeltagare ser deltagarlistan i infofliken. 

 

 

Flik: Roller 

Roller styr behörigheter. Lägg till roller från en Systemlistan eller skapa egna roller efter behov. 

 



 
 

Flik: Deltagare 

 

Namnlistan för Deltagares med dess användare data samt tilldelad roll 

Bjud in deltagare från din lista. Din lista består av personer från samma företag som du själv samt 

personer du tidigare har jobbat med i ett Arkiv eller Projekt. 

 

 



 
 

Bjud in nya deltagare genom mail 

 

Inbjudan kan ske flera åt gången dela namnen med ett , (komma) 

Deltagare1@företag1.se, Deltagare1@företag2.se, Deltagare1@företag3.se 

Flik: Dokument 
Tillgång till dokument styrs av Rollens behörighet. 

 

Rättigheter ställs in i dokumentbehörighet. 

 

Varje folder har tre nivåer  



 
 

Ställ in dokumenträttigheter 

Välj Roll 
 
Välj mappar som 
inställningen skall 
gälla 
 
Ställ in typ av 
åtkomsträttighet. 
 
När alla delar är valda 
tryck på SPARA 

 
 

Flik: Fråga-Svar 

 

Fråga-Svar: Beskriv din fråga. Rubrik och Fråga 

Ställ frågan till deltagare grupp (Roll) 

Ange önskat svarsdatum 

Berörd person: Lägg till enskilda personer som detta fråga berör 

Dokument Till frågan kan dokument bifogas som en fil eller en bild. 

 



 
 

Flik: ÄTA 

En äta är oftast en konsekvens av ett nytt beslut. Varje grupp som berörs av ändringen skall nu skapa 

en äta och sen koppla sin ekonomiska konsekvens till en Fråga-Svar för att skapa en tydlig möjlighet 

till uppföljning. 

Skapa ny ÄTA: Beskriv din ÄTA´n. Rubrik och Fråga 

 

Koppla en Fråga-Svar till denna ändring 

 

Kalkyl: Lägg till en kostnad. Välj önskat alternativ. 

 

Välj sen Spara för fortsatt arbete eller Spara och Publicera för att skicka ett anbud till Beställare eller 

Projektledning. 

Dokument Beskriv din ändring i ord och bild. bifogas detta i en fil eller som en bild. 

 



 
 

Flik: Kalender och Ärenden 

Kalender och Ärenden är samma sak utifrån olika vyer. Kalender vy eller Lista. 

 

En händelse tilldelas en eller fler personer och uppgiften kan kopplas till en tidplan. Den kan vara en 

enskild händelsen eller en upprepad företeelse. En viktig detalj är att även här kan man koppla 

dokument och bilder. 

Flik: Tidplan 

Mycket erfarenhet är inarbeta i funktionen Tidplan. 

 

Skapa flera tidplaner. Visa dessa i önskade kombinationer för att se tex önskat läge och verkligt läge. 

 



 
 

Flik: Meddelanden 

Information som skall ut till alla i projektet skickas med fördel genom projektet. 

 

Skriv ett meddelande och välj vilka i projektet som skall få tal del. Skapa grupper för att snabbare 

lägga till mottagare. 

Flik: Historia 
Som projekt administratör eller projektledare är det viktigt att veta vad som har hänt i ett projekt. 

Aktivera först vilken typ an historia du vill se. Dokument, Fråga-Svar eller Aktiviteter och sen 

tidsintervallet som skall granskas. 

 

 

 

 



 
 

Nu har vi beskrivit funktioner i Organizer mycket kortfattat så att det skall locka till att leka runt lite. 

 

Vill ni ha en djupare genomgång och kanske vill se hur ert företag kan använda Organizer i 

Förvaltning och Projekt bokar vi gärna ett möte. 

Tveka inte att kontakta support@organizer.se. 

Tack för uppmärksamheten. 

Mvh 

Support för Organizer. 

mailto:support@organizer.se

