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Som ett led i Helhetsmetodiken har vi tagit fram ett webbverktyg med 

tillhörande databas för att lagra information om våra arbetet. Verktyget började 

användas i januari 2019 och kommer att vidareutvecklas allt eftersom.  

Verktyget är framtaget för att ha en likvärdig funktion i datorn på arbetsplatsen 

som i telefonen eller surfplatta på väg mellan uppdrag.  

På webbplatsen finns fyra stycken behörighetsnivåer. 

• Publik: För de som är allmänt intresserade av att läsa informationen på vår 
webbsida.  

• Prenumerant: En prenumerant är en person inom verksamheter som 
dokumenterar sitt arbete i digitala formulär. Prenumeranten kan enbart fylla 
i och se sina egna ifyllda aktivitetsrapporter.  

• Redaktör: Detta är för personer som har en ansvarsroll i verksamheter som 
arbetar med Helhetsmetodiken. Redaktörerna kan skapa sidor och publicera 
text, det är också redaktörerna som tar fram underlaget till insamlingen av 
dokumentationen, som kan sammanställa data och lägga till nya 
medarbetare. Redaktörens funktion är knyten till den egna verksamheten. 
Denna manual är skriven som stöd till redaktörerna i deras arbete. 

• Administratör: Denna behörighetsnivå är för oss som jobbar med att 
utveckla verktyget, så som webbutvecklare och verktygsägare. 
Administratörerna har tillgång till verktygets alla funktioner och det är 
genom administratörerna som nya verksamheter får ett eget konto med logg-
in.  

För att vi ska kunna dela så mycket erfarenheter som möjligt med varandra och utveckla 

folkhälsoarbetet tillsammans önskar vi att varje verksamhet är så öppen och frikostig med 

information om det egna arbetet som möjligt. I så fall kan vi bidra med utbyte och 

erfarenheter för professionell och vetenskaplig utveckling. 

För att få tillgång till verktyget behöver du ett användarkonto och ett lösenord som du 

får av administratör. Sedan loggar du in på www.helhetsmetodiken.se/wp/admin 

Verktyget 
I admingränssnittets meny ser ni de viktigaste menyvalen som ni kommer vilja bekanta er 

med. Beroende på er behörighetsnivå kommer ni ha olika tillgång till dessa menyvalen.  

Innehållsbaserade sidor är Sidor, Ninja forms ( det som kallas formulär) och Publikationer.  

Sidor av administrativ karaktär är Profil, där du som redaktör kan skapa nya användare.  

Nedan ges en kort förklaring av dessa.  

http://www.helhetsmetodiken.se/wp/admin
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Sidor 
Här skapar och redigerar ni alla nya sidor. Varje sida kan ha en viss sidtyp/mall. Alla sidor 

som läggs till här hamnar i menyn. 

Ninja forms  
Under Ninja forms ser ni listan på alla formulär som finns. Det är här ni skapar nya formulär 

och mallar till er specifika verksamhet.  

Exempel på saker ni kan göra: 

• Skapa formulär 

• Exportera data från inskickade aktivitetsrapporter 

• Importera bilder, dokument till formulär 

Publikationer 
Här skapar ni sidor där ni kan dela publikationer samt länka till dem. Dessa sidor hamnar inte 

i menyn utan ni länkar till dessa rapportsidor från vanliga sidor. Detta gör vi för att visa våra 

verksamheters resultat och för att dela erfarenheter med varandra. Vi kan vi tagga 

publikationerna utifrån tema och på så vis göra sökbara för andra.  

Användare  
För att skapa en användare, går ni till fliken användare, lägg till ny. Här fyller ni i 

användarnamn (förnamn – efternamn), fyller i epost och skapar lösenord.  Ni behöver också 

välja vilken behörighetsnivå ni vill att användaren ska ha. Behörigheterna finns beskrivna i 

början av kapitlet. Som Redaktör för en verksamhet kan man bara skapa användare med 

behörighetsnivå redaktör eller prenumerant. Den nya användaren kommer per automatik 

kopplas till den egna verksamheten.  
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Skapa sida  
När ni skapar en sida väljer ni också vilken 

sidtyp/mall sidan ska ha. Detta gör ni när ni skapar 

en sida (se bild till höger). Nedan ges en kort 

förklaring av alla sidtyper/mallar som ni har att 

välja på. 
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Sidtyper 

Lista alla verksamheter   
Denna sidtyp listar alla verksamhetssidor om de läggs in i menystrukturen på rätt sätt. För att 

en verksamhetssida ska synas i listan behöver den läggas in som en “undersida ” till sidan 

Verksamheter.  
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Verksamhetssida  
En verksamhet som exempelvis Folktandvården kan ha en egen sida av sidtypen 

verksamhetssida. Ni kan ge den en rubrik, bild, brödtext, citat samt infoga knappar/länkar till 

både formulär och rapportsidor. Hur dessa infogas förklaras under infoga short codes. En 

verksamhetssida kan ha egna undersidor, som t.ex. Om oss som skulle kunna vara av typen 

infosida.  

 

Infosida  
Alla vanliga undersidor kan vara av typen infosida. Dessa kan precis som 

verksamhetssidor ha rubrik, bild, brödtext, citat, samt knappar/länkar till 

formulär och rapportsidor. När ni skapar en infosida är det viktigt att 

komma ihåg att den sidan ska vara underordnad er verksamhetssida. Här 

kan ni även numrera sidan beroende på var ni vill att den hamnar i 

turordningen. 
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Formulärsida  
För att ett formulär ska få denna stil så väljer ni sidtyp “Formulärssida” när ni skapar eller 

redigerar sidan. En sådan sidan behöver länka till det skapade formuläret som på bilden 

nedan. Viktigt är också att ni väljer samma alternativ som bilden nedan för "Sidebar position" 

(eftersom dessa sidor inte ska ha någon sidomeny). 
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Skapa Publikationer 
Som tidigare beskrivits hittar ni publikationer i sidomenyn till vänster. Här kan ni skapa sidor 

som innehåller information om publikationer, samt länka till pdf. Dessa sidor kan ha rubrik, 

brödtext, bilder, citat, etc.  

Men det som gör dem unika är att ni kan skapa och lägga till taggar som gör det möjligt att 

söka efter nyckelord från rapporten. Publikationerna hamnar inte i menyn, utan ni länkar till 

dessa sidor från andra sidor.  
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Infoga knapp för att länka till ett formulär 
För att lägga in knappar som leder till ett formulär klickar ni på “Lägg till knapp till 

formulärssida” och väljer en formulärsida ni vill infoga. En liten kodsnutt kommer läggas in, ni 

kan lägga denna var ni vill på sidan.  

Skapa citat 
För att lägga till citat i brödtexten markerar ni den text ni vill ha och klickar på citattecknet. 

Vill ni visa ett namn under citatet gör ni två bindestreck följt av namnet. Citatet kommer få ett 

annat utseende än det har i redigeringsvyn. 
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Formulär 
Här följer instruktioner för hur man skapar, ändrar, och publicerar formulär.  

 

Att skapa formulär från en mall 
1. Gå till Formulär och tryck på knappen nytt formulär 

2. Välj en av mallarna i listan.  

3. Gå till Avancerad > Bildskärmsinställningar och byt namn till ett unikt namn 
som gäller för din verksamhet. När du väljer namn är det viktigt att du först 
skriver tillhörighet på formuläret, följt av namn och sedan datum. Exempel 
på hur det kan se ut är: ”Angered Hälsoguider 2019”,  

4. Det kommer att göra det 
lättare för oss att hitta våra 
formulär och navigera i vår 
data. 

 

 

Begränsa redigeringsmöjligheter 

För att begränsa redigeringen av formulär till din verksamhet 

1. Gå till Avancerat > Begränsningar > Make Public välj din verksamheten 
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Om du vill kräva att användaren är inloggad för att fylla i formuläret bör du klicka i den 
funktionen samt skriva koden i rutan enligt bilden nedan.  

Ändra i ditt formulär 

För att redigera fält i ditt formulär klickar du på det fältet du vill ändra. Då öppnas en 

sidomeny till höger med alla inställningar du kan göra det för det fältet. 
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Lägg till  
Om du vill lägg till nya fält gör du följande: 

2. Klicka på plus-knappen nere till höger 

3. Dra in den typen av fält du vill lägga in till vänster och släpp det där du vill att 
det ska ligga 

4. Glöm inte att ha knappen ”skicka” på formuläret.  

Det går att läsa mer om de olika typerna av fält här: https://ninjaforms.com/docs/field-types/ 

Spara versioner av pågående formulär/ 

aktivitetsrapporter 
Det finns möjlighet att spara en eller flera versioner av påbörjade aktivitetsrapport. För att slå 

på denna funktion så finns det under avancerade inställningar.  

Om möjligheter att spara flera versioner är påslagen så går det att välja olika versioner av sina 

tidigare sparade inmatningar. 

För att kunna spara ett påbörjat aktivitetsrapport så måste det finnas en spara-knapp i 

formuläret. Om detta inte redan finns så går det att lägga till som ett nytt fält (se stycket ovan). 

 

https://ninjaforms.com/docs/field-types/
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Här finns mer detaljerade instruktioner https://ninjaforms.com/docs/save-progress/ 

 

Standardvärden 
I de fall som svaret på en fråga oftast är den samma så finns det möjlighet att lägga till ett 

standardvärde som är ifyllt varje gång man går till ett 

formulär. Till skillnad från att använda sig av sparade 

formulär så kommer detta alltid vara samma oavsett 

vilken användare som fyller i formuläret. 

 

Det finns två alternativ: 

• att välja att skriva inte ett eget värde i text 
som tex, "Mitt standardvärden" 

• eller att använda en variabel. Tillexempel användarnamn, så fylls den 
inloggade användarens namn i automatiskt (se bild) 

 

Conditional logic (för-i-fyllda svar) 
Under Avancerad > Conditional logic går det att ställa in speciella önskemål att visa eller dölja 

vissa fält beroende på vad som fyllts i andra fält. 

Här finns mer information om hur man använder sig av Conditional Logic i Formulär 

https://ninjaforms.com/docs/conditional-logic/ 

 

https://ninjaforms.com/docs/save-progress/
https://ninjaforms.com/docs/conditional-logic/
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Dokumentation 
Hittar ni inte svaret på era frågor i den här manualen så finns utförlig och uppdaterad 

dokumentation för användning av Formulär här https://ninjaforms.com/documentation/ 

Data från formulär 
Visa och filtrera data 

För att visa insamlad data (aktivitetsrapporter) från formulären gå till Formulär > Inskickade 

aktivitetsrapporter och välj de formulär du vill se data ifrån i listan. 

Här finns även möjlighet att filtrera de resultat som syns genom att söka eller välja 

datumintervall, alternativt går det att trycka på Panelinställningar längst upp till höger för att 

välja vilka kolumner man vill kolla på. 

 

 

Exportera data 
• För att exportera ett enskilt svar kan man trycka på Export to PDF eller 

Exportera för att ladda ner svaren som en .csv-fil. 

• För att exportera flera svar till en .csv-fil, markera alla eller de önskade 
svaren och välj exportera i välj åtgärd uppe till vänster.  

Det går även att exportera flera utvalda datapunkter genom att gå till Formulär > Excel export 

och göra ett urval av data som sedan kan exporteras till en Excel-fil.  

https://ninjaforms.com/documentation/
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Webbverktyget kommer att utvecklas allt eftersom och manual för uppdateringar kommer att 

finnas på websidan.  

 


