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HALSOPROMOTION

Forklaringar
Eftersom denna manual behandlar tre olika versioner av KasamDIALOGEN
(-Salutogen medarbetarskap, -16, -30) sa behover vi férklara vissa val av ord.

Deltagare betyder aven Medarbetare
Handledare betyder aven Chef och Mentor

Inloggning

All inloggning for Handledare och Administratorer
sker via www.kasamdialogen.se med hjalp av
anvandarnamn och Iésenord som du fatt via mejl
eller direkt vid nagon av vara kurser.

Inloggning for Administratér/Handledare:

1.
2.
3.

Inloggning fér Deltagare kan ske via tva olika vagar:
1.

2,

Ga in pa www.kasamdialogen.se (*1)

Skriv i anvandarnam och I6senord (*2)
Klicka darefter pa "Logga in” (*3) s& kommer
du automatiskt in som Administratér pa
administratorsidan eller Handledare
automatiskt in pa Handledarsidan.

Inloggningslank som skickas ut av
Handledare via mejl (*4)

P& samma satt som
Administrator/Handledare, via
www.kasamdialogen.se med anvandarnamn
och lésenord.

Det ar du som Handledare som skickar ut detta
till deltagarna pa det sattet som passar dig.

3av2s

HALSOPROMOTION | | (N7 KasamDIALOGEN

‘ Vilkommen tll kasamDIALOGEN®

*2“ 3

*30 \

r 4 hi :
Kiicka pa ommer du tll formuléret och dé kan du svara pa fragorna.
1820446924

*4
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Handledarens funktioner
Handledaren kan gora nastan allt som Administratéren kan géra forutom nagon
enstaka atgard. De atgarderna beskriver vi sist i manualen.

Lagga till ny grupp
For att lagga till en ny grupp sa klickar du pa

1. "Lé&ggq till grupp” (*5).
2. Fylli gruppnamnet. Klicka sedan pa "Spara” (*6)

e0e <[> m)] | survey.kasamdialogen.se ¢ =l §=N

Inloggad: Due Frisk, Salutogena AB

RGRll Laqag till grupp

N .. IEN .. =
B2 B B2 B B

Gruppsammanstallningar Skapa gruppsammanstallr,
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Lagga till en eller flera deltagare

Det finns tva olika vagar att lagga in deltagare i systemet. Du kan lagga in en at

gangen eller flera samtidigt.

Lagg till ’EN” ny deltagare

Boérja med att 6ppna den grupp dar du vill lagga in deltagaren genom att klicka pa
den "graa trekanten” (*7) till vanster om gruppen. Darefter klickar du pa "Lagg till
deltagare’(*8). Da kommer det fram en "popup” ruta. Dar fyller du i uppgifterna:

"Namn” Deltagarens namn (detta skrivs sedan ut i sammanstaliningen). (*9)
"Anvandarnamn” Skriv in med minst 6 tecken.

"Losenord” Datorn tar sjalv fram ett slumpmassigt I6senord.
”Mail” Fyll i korrekt adress. Denna anvands sedan for att skicka ut

1.
2.
3.
4.
inloggningslank mm
5. Klicka sedan pa "Spara’.

HALSOPROMOTION

survey.kasamdialogen.se ] (4] [ui] J |

| | It | KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap

Inloggad: Due Frisk, Salutogena AB  [ISeECRTS

*8 ]
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HALSOPROMOTION

Lagg till ’FLERA” nya deltagare
Boérja med att 6ppna den grupp dar du vill lagga in deltagarna genom att klicka pa
den "graa trekanten” (*10) till vanster om gruppen. Darefter klickar du pa "Lagg fill
flera deltagare”(*11). Da kommer det fram en "popup” ruta(*12).
| rutan ska du sedan fylla i:

1. Mejladresserna till deltagarna med ”,” (komma) mellan varje deltagare enligt

nedan:
Anders.andersson@hpg.se, kalle.karlsson@hpg.se, olof.olofsson@hpg.se
oSV...
o0 O® < [2m] survey.kasamdialogen.se ] (V] t g s e0e < survey.kasamdialogen.se o »
*12 | Deltagare
HALSOPROMOTION | ] [t ‘ KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap
Inloggad: Due Frisk, Salutogena AB
*11
*10 . :8: Exonomiavd T 2
= Anders Karlsson
&  andersandersson
; kalle.karlsson
; karl.andersson *1 3 *1 4
= Olof.olofsson
Déarefter har du tva mojligheter: Q=TT
2. Klicka pa "Spara”(*13). Da laggs alla deltagare in i
gruppen.

3. Klicka pa "Spara & Skicka”’(*14). Da laggs alla
deltagare in i gruppen, dessutom 6ppnas P —
frageformuldren och det skickas ut en inloggningslank 5 f—
(*15) till alla deltagare sa de kan ga in pa
frageformularet och barja fylla i svaren.
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HALSOPROMOTION

OBS! Allt innan "@" pa mejladressen blir automatiskt e —
registrerat som deltagarens namn (*16) i systemetoch pa = | s
sammanstallningen. Detta kan du andra genom att ga in pa
deltagaren pa Administrator-/Handledarsidan. Under
Deltagare kan du skriva deltagarens namn istallet.

Oppna frageformular och skicka inloggning

Det finns flera olika mojligheter att 6ppna frageformularen och

skicka ut inloggningarna till deltagarna.

Till att bérja med maste du 6ppna upp den gruppen som deltagarna ligger i. Nar du
gjort det sa kan du ga vidare enligt nedan.

Oppna och skicka inloggningslink med ett klick
Genom atgarden "Skicka inloggning”sa kan du med ett knapp klick 6ppna
frageformularen och skicka ut inloggningarna till samtliga deltagare du bockat for.
Gor sa har:
1. Bocka for kryssrutan till vanster om de deltagare (*17) du vill skicka ut
inloggningar till.
2. Oppna atgéardsfonstret och valj atgarden "Skicka inloggning” (*18)
3. Klicka pa knappen ”"Verkstall’ (*19)
4. Nu har en lank (*20) skickats ut till deltagarens mejladresser som de kan
klicka pa for att komma in pa frageformularet och fylla i fragorna.

e0e® < [am] survey.kasamdialogen.se ¢ o i} 5 .

HALSOPROMOTION 1o | KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap

Inloggad: Due Frisk, Salutogena AB [T

*18 *19
Ekonomiavd Skicka inloggning N

Anders Andersson

Anders Karlsson 9

......

Kalle Karlsson

Karl Andersson

Olof Olofsson
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HALSOPROMOTION

Skicka paminnelse
Nar det gatt en tid efter att du skickat ut inloggningslankar och vissa deltagare inte
fyllt i frageformularet sa kan du skicka en paminnelse.

Da gor du sa har:

1. Gain pa gruppen det galler

2. Genom att titta pa fargerna som deltagarens namn har kan du se om de fyllt i
formularet.

3. Rod farg: De har fyllt i frageformularet, alternativt sa har du aldrig skickat
nagon inloggning. Frageformularet ar stangt.
Gul farg: De har pabdrjat ifyllandet men inte lamnat in frageformularet. Skicka
paminnelse
Gron farg: De har inte borjar fylla i D ey E 2
annu — Skicka paminnelse

4. Bocka i kryssrutorna till vanster om

HALSOPROMOTION e \ KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap

de medarbetare (*21) med gron
och ev. gul farg.

5. Oppna upp atgardsfonstret . w3

6. Klicka pa "Skicka paminnelse” (*22) T e ————

7. Klicka pa knappen "Verkstéll’ (*23) i

8. Nu har en paminnelselank skickats = -

ut till medarbetarnas mejladresser
som de kan klicka pa for att komma

in pa frageformularet och fylla i
fragorna.

8 av 25
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Inloggningslankar och anvandaruppgifter mejlade till dig som Handledare

Om du sjalv vill styra 6éver den information som gar ut till deltagarna och pa vilket satt
informationen ska ga ut (mejl, papper eller pa annat satt) sa finns det ytterligare ett
satt att fa tillgang till inloggningsuppgifter. Du kan fa alla deltagares inloggningslankar
och anvandaruppgifter mailade till dig sa att du kan klistra in dom i ett valfritt
dokument.

Denna funktion kan aven vara bra fér dig om dina deltagare inte har tillgang till mejl
eller om mejlet inte fungerar for tillfallet.

Da gor du sa har:

Klicka dig in i gruppen dar deltagarna finns.

Bocka for kryssrutorna till vanster om de deltagare (*24) du vill ha uppgifter till.
Oppna upp atgardsfénstret

Klicka pa "Inloggningslénk och éppna” (*25)

Klicka pa knappen "Verkstall’ (*26)

Nu ska du inom kort fa ett mejl (*27) med uppgifter for alla deltagare som du
kryssat for. Samtidigt dppnas alla frageformular.

Om du inte vill anvanda dig av inloggningslankarna sa kopierar du
anvandarnamn och Iésenord och klistrar in det i ett dokument som passar.
Om du anvander denna variant maste deltagarna logga in pa
www.kasamdialogen.se med sina uppgifter.

IS o o

~

0@ < am] survey.kasamdialogen.se ¢ O 0 a .

HALSOPROMOTION | | It | KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap

Inloggad: Due Frisk, Salutogena AB [T

*25 *26

m
T
El
5
=

Anders Andersson

Anders Karlsson

Kalle Karlsson

Karl Andersson

Olof Olofsson

Svenska Halsopromotiongruppen AB
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HALSOPROMOTION

Endast 6ppna frageformular

Atgarden som heter "Oppna frageformulér’ (*28) dppnar endast formularet s& att man
nu kan fylla i sina svar. Detta alternativ ar endast aktuellt om man vill logga in via
anvandarnamn och I6ésenord pa www.kasamdialogen.se.

survey.kasamdialogen.se © (V] i} J

HALSOPROMOTION I | Lot | KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap

Inloggad: Due Frisk, Salutogena AB  [IIHeCITY

*28

Anders Andersson

Anders Karlsson

(]
s
Be Be o B

Kalle Karisson

Karl Andersson

Olof Olofsson

(<]
Be Do

Stanga frageformular

Atgarden som heter "Sténg frageformulér’ (*29) kan du anvanda dig av om du dppnat
ett frageformular som det sedan visar sig inte kommer att anvandas.

survey.kasamdialogen.se ¢ N Wil =R
HALSOPROMOTION I | lot | KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap
Inloggad: Due Frisk, Salutogena AB  [IICIEEYT
*
29
v & Ekonomiavd I Stang frageformular \ Verkstall
|
& Anders Andersson
°
on  Anders Karisson
&  KalleKarlsson
°
- Karl Andersson
&  Olof Olofsson

10 av 25



HALSOPROMOTION

Inlagda deltagare innan 1 feb 2020

Om du har anvant dig av KasamDIALOGEN innan uppdateringen den 1 feb 2020 sa
behdver du utfora lite jobb for att fa full tillgang till en del funktioner som gor det
|attare for dig att administrera verktyget.

Funktionen det handlar om ar de inloggningslankar man kan skicka till deltagarna via
mejl om det finns en mejladress inlagd pa deltagaren. Via den lanken kan deltagaren
klicka sig in pa frageformularet och fylla i sina svar. Det underlattar fér dig framéver.

Lagg in mejladressen pa deltagaren
Hur goér du for att lagga in mejladresser pa dina befintliga deltagare:

1
2
3
4.
5
6
7

[ ]

. Klicka dig in i gruppen dar deltagaren finns.
. Klicka pa deltagarens namn (*28), da kommer det fram en "popup” ruta (*29).
. "Deltagare” Om namnet inte ar korrekt kan du justera det har

"Anvandarnamn” Detta kan du inte justera.

. "Losenord” Detta kan du inte justera.
. "Mail” Lagg till en ny mejladress eller justera den befintliga.
. Klicka darefter pa knappen "Spara” sa ar allt klart och du kan ga vidare till

nasta deltagare.

® < am] survey.kasamdialogen.se ¢ o M 3

HALSOPROMOTION 1111 | KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap

Deltagare
Inloggad: Due Frisk, Salutogena AB RN Kallo Karisson

*29 Anvéndarnamn

} kalle.karlsson
a9

m
by
EX
5

s

Anders Andersson *9 8 |
Anders Karlsson

Kalle Karlsson

Karl Andersson

Olof Olofsson
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HALSOPROMOTION

Efter forsta gangen — Skicka inloggningslankar

Nar du kommer till andra tillfallet och tillfallena darefter da deltagarna ska fylla i
frageformularet igen, da ligger de flesta av dina deltagare redan inne i systemet med
mejladresser, da blir allt annu enklare.

Skicka inloggning till redan inlagda deltagare
For att skicka inloggningslankar till deltagarna som redan finns i gruppen sa goér du
bara sa har:

1. Gain pa gruppen det galler.

2. Se "Oppna frageformulér och skicka inloggning”.

Ta bort grupper och/eller deltagare

Du kan ta bort/radera grupper eller deltagare.

OBS! Om du tar bort grupp eller deltagare sa raderas gruppen, alla deltagare under
gruppen och enskilda deltagare. DETTA KAN INTE ANGRAS!

Ta bort grupp
Du kan ta bort en grupp men observera da att alla deltagare och ifyllda
KasamDIALOGER da raderas. DETTA KAN INTE ANGRAS!

GOr sa har:

Bocka i kryssrutan till vanster om den grupp du vill ta bort (*30).

Klicka pa ”"Ta bort grupp” (*31)

En "Popup” ruta (*32) kommer. Klicka pa "OK” om du vill ta bort gruppen.
Nu har gruppen och alla deltagare under gruppen tagits bort.

POON =

®0® (> M|  uveykasamdslogense ¢ LR

HALSOPROMOTION (NI \ KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap

-
Légg till grupp Ta bort grupp

Ishallen

Park och natur

*30 @ » s peson -
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Ta bort deltagare

Du kan ta bort en enskild deltagare ocksa men observera da att ifylida
KasamDIALOGER fér deltagaren da raderas. DETTA KAN INTE ANGRAS!

GOr sa har:
1. Bocka i kryssrutan till vanster om den deltagare du vill ta bort (*33).
2. Klicka pa "Vaélj atgérd
3. Valj atgarden "Ta bort deltagare” (*34) och klicka pa knappen "Verkstall’ (*35)
4. En ”Popup” ruta kommer fram (*36). Klicka pa "OK” om du vill ta bort

deltagaren.

5. Nu har deltagaren tagits bort.
e0e <[> m a survey. i e & o 0 a h
SVENSKA HALSOPROMOTION GRUPPEN | | 111 | KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap
Inloggad: Due Frisk, Salutogena AB
e®e® < > @m| | @ surveykasamdialogen.se (] L)
*34 *35
2 i
; Kalle Karl
*33 o & Karandersson
; Olof Olofsson
PR
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HALSOPROMOTION

Flytta deltagare

Du kan flytta enskilda deltagare inom din egna Handledarinloggning men aven flytta
till en annan Handledare om deltagarna tex bytt arbetsgrupp eller chef.

Flytta deltagare

Du kan flytta en enskild deltagare antingen mellan dina egna grupper eller till en
annan handledare.

GOr sa har:

abrwn =

o

Bocka i kryssrutan till vanster om den deltagare du vill flytta (*37).

Oppna upp atgardsfénstret

Klicka pa "Flytta deltagare” (*38)

Klicka pa knappen "Verkstall’ (*39)

En "Popup” ruta kommer fram (*40). Valj vilkken "Handledare” du vill flytta till.
Om det bara ar till dig sjalv sa valjer du det.

Valj vilken "Grupp” den ska flyttas till. Om du flyttar till en annan Handledare
s& kan du inte vélja grupp, utan den hamnar under gruppen "Ovriga” per
automatik.

Klicka darefter pa knappen "Spara” sa flyttas deltagaren.

® < [im] survey.kasamdialogen.se ¢ o [} o |
0@ < survey.kasamdialogen.se & @ » 5
HALSOPROMOTION | | It | KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap
*
40
Handledare
Due Frisk
Inloggad: Due Frisk, Salutogena AB
Grupp
park och natur
* * - Spara
38 39
v 8% Ekonomiavd [EO— x

& Anders Andersson

& AndersKarlsson !

S  KalleKarlsson

*
°
37 &  KarlAndersson
o
-

Olof Olofsson
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Skriva ut sammanstallning

Som grundinstallning i systemet ligger en installning som gor att
Administratoren/Handledaren inte kan skriva ut deltagarens sammanstallning. Men
den instéllningen kan andras till att aven Administratoren/Handledaren kan skriva ut,
men da bara for hela organisationen och inte for enskilda Handledare. Om ni vill
andra detta maste administratéren kontakta oss pa Halsopromotiongruppen for att fa
hjalp.

Skriva ut

Om installningen hos er organisation ar att ni som Handledare ska kunna skriva ut
sammanstallningen da finns det en knapp till hdger om deltagarna som redan fyllt i
sina frageformular dar det star, "Skriv ut sammanstélining” (*41).

Om knappen finns framme, ar det bara att klicka pa den. Det kommer da fram en
PDF med sammanstallningen dver deltagarens svar (*42). Darefter kan du spara ned
eller skriva ut sammanstallningen och ge den till deltagaren.

e®e® <> @ & survey.kasamdialogen.se © o 0 a +‘

HALSOPROMOTION | | (] ‘ KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap

Inloggad: Due Frisk, Salutogena AB  [RSeeoA

Ekonomiavd

Flytta deltagare v ferkstal Légg til deltagare Légg tillflera deltag KasamDIAluGEN®

— salutogent medarhetarskap

Anders Andersson

K#\.
Anders Karlsson *41 Skiv ut sammanstalining e g

Kalle Karlsson
Karl Andersson

Olof Olofsson
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Se historik

Om installningen hos er organisation ar att ENDAST deltagaren ska kunna skriva ut
sin sammanstallning sa finns det en knapp till hdger om deltagarna som fyllt i sina
frageformular, ”Se historik” (*43).

Om den knappen finns framme ar det bara att klicka pa den, da kommer datumen
fram for samtliga ifylida frageformular som deltagaren fyllt i (*44). Men da gar det inte
att klicka pa dessa for att fa fram sammanstallningarna.

e®e < >, @ @ surve i e ¢ N Bul W= .

SVENSKA HALSOPROMOTION GRUPPEN | | 111 | KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap

® 0@ O nipssurvey kasamdiah
Inloggad: Due Frisk, Salutogena AB BISISISY © reoxiturer asunduogen * &

¢ > ¢ (@ survey.kasamdialogen.se/admin/?i=-1g=477

" v 38 Ekonomiavd Vi stgird s Lagg till flera deltag
0 & Anders Andersson *43
© & AndersKarisson
&  KalleKarisson
‘ Karl Andersson
& Olof Olofsson
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Skapa gruppsammanstallning
Nar hela gruppen fyllt i sina svar sa kan du skapa en gruppsammanstalining med
medelvardena for alla deltagarnas svar som du kryssat for.

Gor sa har: BRNRY © e issmaseogn x G

1. Klicka pa "Skapa
gruppsammanstallning
(*45)

2. Nar du klickat kommer
det fram en lista med
alla deltagare som fyllt
i frageformularet. (*46)

3. Bocka for vilka >
deltagare samt vilken >
av de ifyllda >
frageformularen du vill ,
ha med i grupp- ,

HALSOPROMOTION 1t | KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap

< C ( ® survey.kasamdialogen.se/admin/?i=-1&g=-1 )@ i

sammanstallningen.

4. "Namn” Ge grupp-
sammanstallningen ett Gruppsammanstaliingar *45
namn (*47) T

5. "Ange datum” Skriv
ett datum, automatiskt
kommer det fram
dagens datum.

6. Klicka pa knappen
"Spara’. Direkt hamnar
den under sparade gruppsammanstallningar.

7. Bocka for rutan till vanster om den
gruppsammanstallning du vill skriva ut. (*48)

Anders Andersson Qlngen vald

8. Klicka pa "Valj atgérd” och sedan "Skriv ut’. Genast 46 s

20110909

kommer det fram en PDF med den

20121030

gruppsammanstallning du valt (*49). P

20121030

9. Observera att du kan valja tva stycken
gruppsammanstallningar for att darigenom fa fram Dotasars

Anna Olsson ©lngen vald

dubbla staplar som det gar att jdmféra med varandra. ot
Tex detta ar och féregaende ar. ot Qionvas

Lars Svantesson ©lngen vald

o0 < i) survey.kasamdialogen.se

Anders Karlsson ©ngen vald
20200108
20200108

(]

® @ hups//survey.kasamdialogen X 4 P
ark och natur

N

C [ ® survey.kasamdialogen.se/admin/?i=-1&g=-1 w @ H

*47  Angedatum

Gruppsammanstallningar m

Handledare Datum Skriv ut -] ‘ m _
i KasamDIALOGEN®

— saatognt medarbetarsop
| = *49

— —

T—¥

Nam

*48
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Deltagarens funktioner

Valkommen att fylla i kasamDIALOGEN - Inkorg

Logga in. JelEE = e e e s T
Deltagaren loggar enklast in med den

noreply@kasamdialogen.se>

inloggningslank som du skapar genom att anvanda
funktionen "Skicka inloggning”. Da skickas det ut
en ett mejl med en inloggningslank som det bara ar
for medarbetaren att klicka pa for att komma till ,
frageformularet (*50). s - R

Ktera over dina svar. Valj ut nagra fragor/svar som kanns extra viktiga for att du ska ma bra och lyckas.

en 27 fragoma. KasamDIALOGEN® - Salutogent Frigoma tar upp saker som bade har
toch tilvaron i stort att géra, ar manga olika faktorer som inverkar p4 hur man mér och presterar i sitt arbete.
har ket innebar att det

Detkallas

kus pa styrkor och utvecklingsmojligheter.

nig
Synsit, utiran dot som g att man kan ma bra och aven yckas | sit arbete
ol at 98 i jobber

Men om du valjer att anvanda dig av de *5Q | e e o s
anvandaruppgifter som finns under varje deltagare
(anvandarnamn och I6ésenord) som skapas nar

man lagger in deltagare sa loggar deltagaren in pa LR Co———— e
WWW.kasamdialOgense HALSOPROMOTION e | KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap

0 gonoi o Kicka pa kmagpen hie

Fylla i frageformularet

Nar deltagaren har loggat in sa& kommer hen till
frageformularet (*51). Dar ar det bara att svara pa
de 27 fragorna (16 el 30 for kD-16 & 30) genom att
klicka i ett svarsalternativ.

*51

Nar alla fragor ar besvarade sa markeras knappen
"Ldmna in” med rod farg (*52) och da kan man
valja att klicka pa den eller ga tillbaka och andra
sina svar. Nar man kanner sig helt klar klickar man
pa knappen.

ene < [x] ”
HALSOPROMOTION 111 | KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap
o har st i s Ao s, ks, Sakkogena A8
N a8 r AR o in
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Skriv ut sammanstallningen
Nar man klickat pa knappen "Ldmna in” kommer deltagaren till en sida dar det gar att
skriva ut sammanstallningen.
1. Bocka i rutan till vanster om det datum som den aktuella sammanstallningen
ar ifylld (*53).
2. Klicka sedan pa knappen ”"Skriv ut sammanstéllning av valda” (10), sa dppnas
en PDF fil som sedan kan skrivas ut eller sparas ned pa datorn (*54).
3. Observera att det finns mojlighet att stalla in sa att deltagaren inte kan skriva
ut. (Den installningen kan bara Halsopromotiongruppen géra pa uppmaning av
administratdren hos er)

e0e < [im} survey.kasamdialogen.se S [u]
HALSOPROMOTION 11 | KasampiALOGEN - Salutogent medarbetarskap
Inloggad: Anders AnderssonEkonomiavd
Har nedan kan du skriva ut din sammanstalining.
Avslutades
*,
53 3 g 20200113
& ) 20200109
*B4 4 skriv ut sammanstalining av vada

Endast for Administratoren
Det finns ett par viktiga saker for administratéren att tdnka pa som bara hen kan
utféra:
1. Lagg till mejladressen pa alla Handledare om inte det redan ar gjort.
2. Administratoren i organisationen som ager abonnemanget kan sjalv lagga till
handledare i abonnemanget och aven ta bort handledare.

OBS 1: Nar du tar bort en handledare sa forsvinner ocksa alla deltagare och deras
ifyllda frageformular som ligger under handledaren.
DET GAR INTE ATT ANGRA!

OBS 2: Nar du lagger till en handledare i systemet sa tillkommer en kostnad for
organisationen (Kontakta Halsopromotiongruppen for aktuellt pris). Under det forsta
aret ar det en forhojd avgift for de handledare/chefer du sjalv lagger in, de far da
tillgang till vara utbildningsfilmer kring samtalet och verktyget.

Fakturan skickas ut i samband med att du lagger in en ny handledare.
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OBS 3: Nar du lagger in en ny handledare sa forutsatter vi att den far till sig den
utbildning som kravs for att kunna hantera verktyget men ocksa kunna genomféra
bra salutogena utvecklings-/medarbetarsamtal. Férutom denna manual sa finns det
aven instruktionsfilmer for hanterandet av sjalva verktyget samt kortare
utbildningsfilmer for att fa till salutogena utvecklings- och medarbetarsamtal pa ett
bra satt.

Dessutom uppmanar vi alla nya handledare att Iasa boken Salutogent Ledarskap av
Anders Hanson for att pa sa satt ta till sig det salutogena forhallningssattet.

Sjalvklart finns alternativet att vi pa Halsopromotiongruppen kommer till er och haller i
utbildningen pa er hemmaplan, da kan vi ocksa anpassa utbildningen just efter era
forutsattningar. Kontakta oss for sa berattar vi garna mer.

Lagg till handledarens mejladress

Klicka pa handledarens namn (*55), da kommer det fram en "Popup” ruta (*56). | den
sista rutan fyller du i handledarens mejladress. Detta ar viktigt da det gor att alla
funktioner fungerar fullt ut.

00 ® < im] survey.kasamdialogen.se [ ] )
0O < Em] survey.kasamdialogen.se & » 5
HALSOPROMOTION | | [t ‘ KasamD[ALOGEN®-Sa]utogent medarbetarskap
Handledare
Peter Larsson
Inloggad: Salutogena AB Anviindarnamn
*56 petlar
j Losenord
e um fb56j
Mail
pete@halsor grupr v
*55
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Lagg till Handledare

Klicka pa knappen "L&gq till handledare” (*57). Da kommer en "Popup” ruta fram
(*58).

® © ® @ httpsy/fsurvey.kasamdialogen. X 4+

<« C @ survey.kasamdialogen.se/admin/ o ¥
00O < i} @ survey.kasamdialogen.se & » 5
HALSOPROMOTION | I It ‘ KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap Handledare
|  Staffan Wahleman I\L OGEN® - S5
Anvéindarnamn
Inloggad: Salutogena AB *58 stawah
Lésenord

* = "
57 Légg till handledare ‘j Mail

staffan@halsopromotiongruppen.se @v

Aron Kasam
Var uppmiérksam!
Nar du klickar pa "Spara/Skicka"
skickas ett mail ut med

Due Frisk inloggningsuppagifter till den nya
Chefen/Handledaren.

SparalSkicka

Gruppsammanstallningar i ]
=

nanstallningar

FyII i samtliga uppgifter:
Handledare: Skriv namnet pa personen.

e Anvandarnamn: Skriv in ett anvandarnamn med minst 6 tecken, tex de tre
forsta bokstaverna i fornamnet respektive tre forst bokstaverna i efternamnet.

e Losenord: Detta skapas automatiskt

e Mail: Skriv i en korrekt mejladress till handledaren

e Klicka darefter pa knappen ”Spara/Skicka”

[ J

Nar du klickat pa "Spara/Skicka” sa skickas det ut inloggningsuppagifter till
handledaren via mail (*59).

° B8 Vilkommen som handledare till KasamDIALOGEN - Inkorg
Observera att det i samband med att du eddelande @
klickar pa ”Spara/Skicka” skickas ut en e 828 8 6 0 5o 8- M@ g
faktura for de kostnader som det innebar
att en ny handledare laggs in i systemet.

Valkommen som handledare till KasamDIALOGEN

o It i se:
torsdag 12 december 2019 16:50
© Staffan Wahleman

Visa information

Hej!

Nu &r du som chef/handledare vélkommen att anvéinda KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap fér dina samtal.

For att logga in och admlnlslrera ifyllandet av ﬁage(ormularen anvander du ett personligt anvandarnamn och Isenord.

Gainpa : e med dina it

Anvandamamn stafwah

Lésenord: umdtzjvwes

*59 Komma igang!

For it komma igang med dina salutogena samtal med KasamDIALOGEN s4 rekomenderar:

1. Foratt fa idet Ias boken Ledarskap av Anders Hanson. Boken hittar du har
ledarsk hal

p-f
2. Se vara instruktions- & utbildningsfilmer.

3. Se vart stédmaterial/Manual

Lycka till!

Mvh Staffan Wahleman

Svenska Halsopromotiongruppen AB

Har du funderingar kring KasamDIALOGEN s kan du héra av dig tll Svenska 8 pitel 032263
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Ta bort Handledare

OBS! Var forsiktig med denna funktion da alla medarbetare och ifyllda frageformular
som ligger under handledaren raderas nar man tar bort en handledare.

Om du anda vill ta bort en handledare sa goér du enligt nedan:

1. Flytta eventuella medarbetare som ska finnas kvar till annan handledare (se
"Flytta deltagare”).

. Bocka for den handledare du vill ta bort (*60).
. Klicka darefter pa knappen ”Ta bort handledare” (*61)
En "Popup” ruta kommer fram, Klicka pa knappen "Ok” (*62).

INJREN

® © ® @ httpsy/fsurvey.kasamdialogen. X 4+

& > C @ survey.kasamdialogen.se/admin/

SVENSKA HALSOPROMOTION GRUPPEN | I It | KasamDIALOGEN® - Salutogent medarbetarskap

Inloggad: Salutogena AB  [ESHECRTS

*
61
L&gg till handledare Ta bort handledare
C » .’. Aron Kasam
e0e® < > D

survey asamdialogen.se < Oldloim

[ ]
o Due Frisk

*60 » & StaffanWahieman

Ar du saker pd att du vill ta bort Handledaren? OBS! Alla
ifylkda kasamDIALOGER, medarbetare och data under
handledaren/chefen raderas d3. Gir ¢f att dngra

*62 Aoyt OK
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Ovriga funktioner
Langst ner pa Handledar-/Administratérsidan sa finns det nagra knappar som lankar

till olika sidor och funktioner som du kan ha nytta av i ditt arbete med
kasamDIALOGEN, de beskrivs nedan.

o ® < an] survey.kasamdialogen.se

o
&
=}

g

Stédmaterial Instruktions- & Justera text
& Manual utbildningsfilmer i inloggningsmail

l ) o Forum fér
. . Support @ AEZTEENETE Q handledare/chef

) \ | | [0
@ Intergritetspolicy @ @ HALSOPROMOTION

Stockholm | Varberg | Alingsas
03226370 00

info@halsopromtiongruppen.se © Svenska Halsopromotion Gruppen AB

Stodmaterial & Manual

Pa denna sida kan du hitta skrivet material som kan stddja dig att fa till ett bra
salutogent utvecklings-/medarbetarsamtal. En del av materialet kan du ladda ned
som PDF, tex manualen. Dessutom finns dokument som stéttar dig i sjdlva samtalet.

Nar du klickar pa denna knapp sa 6ppnas en ny flik dar du inte langre ar inloggad
som handledare. Men det ar bara att ga tillbaka till féoregaende flik sa ar du pa
handledarsidan igen.

Instruktions- & utbildningsfilmer
Pa denna sida hittar du varat filmade stédmaterial. Det ar tva olika spar:
1. Administration — Instruktionsfilmer
Under denna utbildningsdel visar vi hur den administrativa delen fungerar. Det
handlar om sjalva verktyget, med funktioner mm. Hur du lagger in
medarbetare i systemet och hur du skickar ut inloggningar mm.

2. Samtalet — Utbildningsfilmer
Under denna utbildningsdel gar vi in pa hur man kan téanka kring det
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salutogena utvecklingssamtalet/medarbetarsamtalet. Hur lagger man upp
samtalet? Hur borjar man och hur avslutar man och mycket mer.

Nar du klickar pa denna knapp sa 6ppnas en ny flik dar du inte langre ar inloggad
som handledare. Men det ar bara att ga tillbaka till féregaende flik sa ar du pa
handledarsidan igen.

Justera text i inloggningsmejlet ece < llm 8 sueepJasamdiogense G
Pa denna sida kan du gora justeringar i
de automatiska mejl som gar ut till
deltagarna med inloggningslankar och
paminnelsemejl. Det ar bara du som
handledare som kan gora justeringar pa
ditt konto och det paverkar bara dig.

(4
Q
45

Text

Nar du klickat pa knappen och "Popup”
rutan (*62) har kommit fram sa kan du
andra texten du vill justera. Observera att
du inte kan justera texten som ar langst :
ned pa inloggningsmejlet dar sjalva -
inloggningslanken finns (*63).

Denna andring galler for samtliga
inloggningsmejl som gar ut fran din
Handledarinloggning.

Nar du klickar pa denna knapp sa ar du
fortsatt inloggad som handledare och du gor justeringar pa direkt pa din inloggning.

Valkommen att fylla i kasamDIALOGEN - Inkorg

Support st o
o . . . =B 4. OB EE. .

Pa denna sida hittar du kontaktuppgifter om du e e e s L

behdver hjalp eller funder éver nagot kring Valkommen att fyla i kasamDIALOGEN

verktyget eller samtalet.

vara pa de 27 fragoma i wehhl s (K aleALOGEN@ Salutogen nd medsrbelarstap. Fragorna tar
o on i ra, da det &r manga olika faktorer som inverkar pa hur man

Nar du klickar pa denna knapp sa 6ppnas en ny flik
dar du inte langre ar inloggad som handledare. DA

Men det &r bara att ga tillbaka till foregaende flik sa s
ar du pa handledarsidan igen.

ndl efterfoljande in tyngdpu k(pA unn det som ar
mtalar pa ett uj Dpku d it med fokus s pa styrkor och

Lés igenom sammanstalinin
ma bra och lyckas. Detta gor

Fragor & svar O

Pa denna sida hittar du svar pa vanliga fragor som
brukar komma in till oss. Denna sida fylls pa allt
eftersom.
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Nar du klickar pa denna knapp sa 6ppnas en ny flik dar du inte langre ar inloggad
som handledare. Men det ar bara att ga tillbaka till féoregaende flik sa ar du pa
handledarsidan igen.

Forum for handledare/chef
Pa denna sida kan du som Handledare/chef eller Administratér ga in och stélla egna
fragor eller funderingar i forumet till andra som ocksa anvander verktyget.

Nar du klickar pa denna knapp sa 6ppnas en ny flik dar du inte langre ar inloggad
som handledare. Men det ar bara att ga tillbaka till féoregaende flik sa ar du pa
handledarsidan igen.

Integritetspolicy

Pa denna sida hittar du var integritetspolicy dar vi beskriver hur vi hanterar verktyget
och datan.

Nar du klickar pa denna knapp sa 6ppnas en ny flik dar du inte langre ar inloggad
som handledare. Men det ar bara att ga tillbaka till féregaende flik sa ar du pa
handledarsidan igen.

Svenska Halsopromotiongruppen AB
Pa denna sidan hittar du mer information om vad vi har for litteratur, verktyg,
utbildningar och andra tjanster som kan vara intressant for dig eller din organisation.

Nar du klickar pa denna knapp sa 6ppnas en ny flik dar du inte langre ar inloggad

som handledare. Men det ar bara att ga tillbaka till féregaende flik sa ar du pa
handledarsidan igen.

HALSOPROMOTION

LILLA TORGET 2 » 441 30 ALINGSAS * 0322 — 6370 00
INFO@HALSOPROMOTIONGRUPPEN.SE » WWW.SALUTOGENT.SE
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