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1 Dialog

1.1 Process fran administratorsperspektiv

Admin skapar Admin skapar Admin bjuder in
samtalsmall samtalsomgang till samtal

Chef och Admin foljer upp
medarbetare och paminner om
genomfor samtal genomférande

1.2 Process fran chefs- och medarbetarperspektiv

Svara pa fragor och

Inbjudan via email " T Dela svar
lasa historik

Chef och Samtal signeras forst ;
Samtal signeras av

medarbetare av chef medarbetare
genomfﬁr Samtal (nar chefen driver samtalet)

Samtal signeras
forst av Samtal signeras av

medarbetare chef

(na@r medarbetaren driver samtalet)

1.3 Malgrupp

Malgruppen fér samtalsmodulen ar organisationer som vill fa stéd i planering, genomférande och
uppfdljning av samtal. Denna guide &r for dialog- och systemadministratdrer men kan dven anvandas

av chefer och exempelvis HR Business Partners.
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1.4 Mal och syfte

Malet ar att forenkla hanteringen och forbattra kvaliteten i strukturerade samtal.

e Medarbetarna ska vara battre forberedda infor samtalet

e Cheferna har en struktur att folja

e Organisationen kan sakerstalla att samtalen genomférs pa samma satt.
e Historiken i samtalen sparas pa ett GDPR-sakert stalle

e Organisationen kan folja upp att alla samtal &r genomférda.

1.5 Administrera samtalsmallar

1.5.1 Arbeta med samtalsmallar

Alla samtal maste baseras pa en samtalsmall. Nar du ar fardig med samtalsmallen kan du skapa
samtalsomgangar som baseras pa den. Observera att nar ett samtal ar genomfort gar det inte langre
att redigera samtalsmallen som samtalet &r baserat pa.

Observera att forindringar i en fraga i en kopierad samtalsmall dven dndrar fragan i den
ursprungliga mallen och tvart om. Fragorna ér alltsa desamma.

1.5.2 Samtalsmallens namn
Det kan vara en bra idé att valja ett namn som tydligt beskriver mallen. Samtalsmallens namn och
beskrivning syns inte for medarbetaren.

Samtalsmall ¢ << Tillbaka

Har redigerar du installningar och innehall for mallen

Mallnamn [71*

Syns gj for medarbetaren

Beskrivning
Syns e] for medarbetaren
Arbetsfldde [7]  @Mbte med férberedelse
[[] Chefer maste dela sin feedback innan de kan se den anstélldes sjalvutvardering.
[[] Anstélida maste dela sin egen bedémning innan de kan se chefens aterkoppling
ODirektméte - ingen forberedelse krivs
Individuell’Grupp [7]  @individuellt m&te - en medarbetare per méte

OGruppméte - flera medarbetare per méte

...
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1.5.3 Valja arbetsflode i samtalsmall

Samtalsmall << Tillbaka

Har redigerar du installningar och innehall for mallen

Mallnamn [7] *

Syns ej for medarbetaren

Beskrivning
Syns e] for medarbetaren
Arbetsfldde [7]  @Mbte med férberedelse
[[] Chefer maste dela sin feedback innan de kan se den anstélldes sjélvutvardering.
[[] Anstélida maste dela sin egen bedémning innan de kan se chefens aterkoppling
ODirektméte - ingen forberedelse kravs
Individuellt/Grupp [7] ®@Individuellt méte - en medarbetare per méte

OGruppméte - flera medarbetare per méte

.. =

Nar du skapar en samtalsmall valjer du om moten som skapas med mallen ska krava férberedelse.

Direktmé&te innebér att deltagarna inte behdver ga in i samtalsformularet innan samtalet genomfors.
Det finns inget att fylla i for deltagarna, utan formularet anvands endast for att dokumentera det som
sdgs och beslutas under sjalva samtalet. Det &r da chefen som fyller i det som beslutas i samtalet.

Mote med forberedelse innebar att alla bada medarbetare och chef forbereder sig genom att svara
pa frdgorna i samtalsformularet. Svaren delar de med varandra innan sjalva samtalet genomfors. Under
samtalet dokumenterar chefen det som beslutas i slutsatser pa varje fraga.

Om man inte vill att motesdeltagarna ska kunna se andras delade svar innan de har delat sina egna
svar maste du kryssa i alternativen

e Chefer maste dela sin feedback innan de kan se den anstalldes sjélvutvardering.
e Anstéallda maste dela sin egen beddmning innan de kan se chefens aterkoppling

Du kan dock vélja att bara chefen eller medarbetaren ska svara pa vissa av fragorna i forberedelsen.

1.5.3.1  Valja individuellt eller gruppma&te i samtalsmall
Samtalen gors i vanligaste fall mellan en chef och en medarbetare. D& anvands valet Individuellt mote.
Om flera medarbetare ska ha samtalet med chefen sa valjs istéllet installningen Gruppmoéte.

1.5.3.2  Mall fér kalenderinbjudan till méten

Mall fér inbjudan anvdnds endast om integration med kalender &r aktiverad (kontakta din
kundansvarig om det ar aktuellt). Ldgg till en mall fér inbjudan om du vill att chefer som bokar méten
ska fa en forifylld text i sin kalenderhandelse som skickas till medarbetarna i inbjudan. Den forifyllda
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texten kommer ga att &ndras vid varje bokningstillfalle av chefen — s& mallen ar endast till for att
underlatta och fortydliga for chefer.

1.5.3.3  Skapa hjalpartikel om samtalet som visas for chefer eller medarbetare

Denna funktion innebér att anvandaren fa en automatisk popup-hjalp forsta gangen de kommer in
pa samtalsunderlaget. Anvand hjalpen for att forklara hur er organisationsprocess ser ut och hur
just det har samtalet fungerar. Efter att anvandaren stanger ner hjalpen finns den sedan alltid
tillganglig ifran Hjalp-knappen Gverst pa sidan. Du kan valja att anvanda olika hjalpartiklar for
chefer och medarbetare.

1.5.4 Automatiska utskick fér samtalsmallar

Samtalsmall Skapad av Sysadm NG 2 maj 2018

Har redigerar du installningar och innehdll for mallen Andrad av Sara Administratdr Idag 13:39

Installiningar Innehall E-post och SMS

Mallnamn [7] * Lénesamtal

<<Tillbaka = Oppna utskicksloggen = @& Granska

Syns e] for medarbetaren

Beskrivning Samtal mellan chef och medarbetare som blickar bakat. Bada parter férbereder sig férl métet
genom att svara pa fragor. For att man inte ska bli paverkad av den andres svar, sa visas inte
dessa forrén bada har delat sina svar.

Lénesamtalet halls en gang per ar.

Syns ej for medarbetaren

Under fliken e-post och SMS valjer du vilka automatiska utskick som ska kopplas till samtalsmallen. Du
kan sld av och pa de fordefinierade utskick som finns via Pa/Av knappen i vansterkanten.

Samtalsmall 3 Skapad av Sysadm NC 2 maj 2018

Har redigerar du instaliningar och innehéll for mallen Andrad av Sara Adminisirator Idag 13:39

<< Tillbaka | Oppna utskicksloggen = @ Granska
Instélliningar Innehall E-post och SMS

Haér stéller du in vad som ska skickas ut i samband med olika handelser kopplade till den hér perioden. Dessa instéllningar foljer med om du kopierar perioden.

- .. Redigera
Aktivt  Héndelse Typ Malinamn

E Till medarbetaren vid inbjudan E-post Inbjuden till samtal G
Till medarbetare 0 dagar efter periodens 6ppnande E-post Inbjudan till samtal (till medarbetare)
Till chef O dagar efter periodens 6ppnande E-post Uppstart samtal (till chef)

Om du staller markdren till héger kan du redigera sjélva handelsen som ska trigga ett utskick. Du kan
ta bort handelsen helt, andra antal dagar, byta ut utskicksmall som ska skickas eller &ndra den
utskicksmall som ar kopplad.
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Haér stéller du in vad som ska skickas ut i samband med olika hdndelser kopplade till den hér perioden. Dessa instéllningar foljer med om du Kopierar perioden.

Aktivt Héndelse Typ Mallnamn
Héandelse * Till medarbetare som &nnu inte delat (ange dagar fore stdng v
Dagar 0
Typ* E-post v
¢ Aktivera
Mall * Paminnelse — samtal (till medarbetare) v Q Forhandsgranska

& Redigera

|

- [

Du klickar till hdger for att férhandsgranska, andra eller skapa en ny utskicksmall.

1.6 Behorighet till samtalsmallar
Knappen fér administratorsbehdrigheten till en samtalsmall visas nar du staller muspekaren till hger
om mallen. Oftast behdver inte denna knapp anvandas men ibland kan det behdévas, se dock till att

ldsa nedan innan du gor det.
Foljande behorighetsnivaer gar att anvanda:

e Las (Niva 1): Kan se mallen

e Légg till (Niva 2): kan skapa egna omgangar med mallen och kan se och hantera sina
egenskapade omgangar.

e Redigera (Niva 3): ser alla omgéangar baserade pa mallen (OBS!)

e Full behorighet (Niva 4): samma som alla ovan + kan radera mallen

Observera! Var forsiktig med att stélla in detta, kanner du dig oséker rekommenderar vi dig att
kontakta din kundansvariga eller support eftersom andringar hér oavsiktligt kan ge medarbetare
tillgang till genomférda samtal.

Samtalsmallar

Har hanterar du samtalsmallar for t ex. samtal, gruppméten, coaching-méten och uppféljningsmoten. Varje mall har installningar for hur
motet ska fungera och vilka fragor de ska innehalla. Genom att stalla in behorigheter pa mallen gar det styra vem som ska kunna anvanda

mallen for sina samtal.

Samtalsmall Typ av samtal Andrad Av Administratorsbeharighet

Lénesamtal Individuellt méte med férberedelse Idag 13:39 e Sysadm NC & + i
Utvecklingssamta Individuellt mote med forberedelse 2 maj 2018 "I Sysadm NC
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1.7 Arbeta med innehallet i samtalsmallar

Samtalsma\l 21 Skapad av Sysadm NC Idag 11:156
Har redigerar du installningar och innehall for mallen << Tillbaka Oppna utskicksloggen @ Granska
Installningar E-post och SMS
Mallnamn [?] * Samtalsmall fér interna samtal
Syns ej for medarbetaren
Beskrivning
r
S'w‘ NS €] 1or medarbetaren
Arbetsfldde 7] ®Méte med férberedelse
Chefer maste dela sin feedback innan de kan se den anstalldes sjélvutvardering.
Anstéllda maste dela sin egen beddmning innan de kan se chefens aterkoppling
Direktméte - ingen forberedelse kravs

Innehallet i en samtalsmall hanteras under fliken Innehall.

1.7.1 Lagga till sektioner i samtalsmall

Sparat
Fraga - Listruta

Fraga - Skjutreglage

Skapad av Sysadm NC Idag 11:15

Fraga - Fritext
Fraga - Bifoga fil for mallen << Tillbaka Oppna utskicksloggen @ Granska

Kompetens st och SMS

Framtida roll
Uppdatera persenlig information
namn Chefens namn

Succession

Summering av motet

Instruktion

Rubrik Sektion 1 ¢ + 1t 4

m Lénka in fraga

En samtalsmall bygger pa sektioner som i sin tur innehaller en eller flera fragor.

Samtalsmall 7 Skapad av Sysadm NC Idag 11:15
Har redigerar du installningar och innehall for mallen << Tillbaka Oppna utskicksloggen @ Granska
Instaliningar Innehall E-post och SMS
Medarbetarens namn Chefens namn

Sektion 1 G|+ t 4

Lagg till « Lanka in fraga
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Namnet pa en sektion andras under knappen till héger. Men pilarna kan du ocksa flytta en hel sektion

nedat eller uppat i mallen.

1.7.2 Instruktionstext i samtalsmall

Sektion 1 C + t ¥
Instruktion Instruktion
Fomat~ | B T E E = E Fomat~ | B [ |E E = E
I=- s E E L W B o E= == = L O a7 M T e

Tipsl Om du skriver {employee} sa blir det ersatt med medarbetarens namn

Tips! Om du skriver {manager} sa blird rsatt med chefens namn

7 1

Instéliningar Installningar

Du kan lagga till en instruktionstext i en samtalsmall for att lamna instruktioner eller inleda en sektion.
Har kan du aven lagga in bilder och med hjalp av html-kod kan du lagga upp knappar, lankar videos

OsVv.

1.7.3 Listrutefraga i samtalsmall

Fragetext [7] Fragetext [7]
Vilken &r den viktigaste fragan for projektavdelningen framéat? Vilken r den viktigaste fragan for projektavdelningen framéat?
Skriv en fraga som kan besvaras genom att valja alternativ i en listruta.

Skriv en fraga som kan besvaras genom att valja alternativ i en listruta.

Svarsalternativ Svarsalternativ

Lénsamheten Lénsamheten

Samarbetet i gruppen

Samarbetet med andra avdelningar
Tydliga mal

Samarbetet | gruppen
Samarbetet med andra avdelningar
Tydliga mal

A
de mindre bra alternativen forst, och

ika alternativ med enter- n. OBS! Ange de mindre bra alternativen férst, och

iv sist. Vill du ha en anna

ning maste du anpassa viktningen

Instaliningar

Instaliningar

e -

Har skriver du en frdga som medarbetaren och chefen ska besvara genom att vélja varde i en listruta

(dropdown).
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Vilka varden som ska finnas i listrutan anger du genom att skriva vardena med en radbrytning mellan
varje varde.

1.7.4 Kompetensskattningsfraga i samtalsmall
Infogad i en samtalsmall kommer kompetensfragan visa medarbetarens aktuella roller och
kompetenser. Detta kraver att organisationen anvander Kompetensmodulen.

@ Roll: Projektledare

Kompetens Min niva

B2 Bolagskunskap

Ambassaddr Utgangsniva | -
Férslag av
Johanna
Forslag av
Anna

Produkt- och faktakunskap Utgangsniva | -
Forslag av
FERaTaE:

| forberedelsefasen kan medarbetare och chef, var for sig, fylla i sin beddmning av medarbetarens
kompetens. En féreslagen hojning visas som en pil upp, med en siffra som anger med hur manga steg

upp.
Efter delning kan medarbetare och chef se varandras forslag (beroende pa delnings-instéllningen i

mallen kan det kravas att man delar sjalv for att se den andres forslag). Efter delning visas en Slutsats-
beddmning dar chefen satter den slutliga nivan i samtalet med medarbetaren.

Produki- och behovs-analys Utgangsniva Bin -
Slutsats

Dokumentation och plan Utgangsniva [ | (W] -
Forgag
I Siutgitiq bedomning fran samtalet ej satt
Slutsats [ 2 ]

+Laog h akivitet

Fragor dar slutgiltig niva inte satts ar markerade med ett fragetecken.

Slutsatsen for en kompetensfraga lagras som medarbetarens faktiska kompetens i kompetensmodulen
sa fort chefen signerar samtalet. Saknas slutsats blir det chefens férslag som anvands som ny faktisk
kompetens. | det signerade samtalet visas inte aktuella kompetensnivaerna, utan de nivder som
medarbetaren hade vid samtalets bérjan. Aven badas andringsférslag visas.
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1.7.5 Fritextfrdgor i samtalsmall
Fritextfragor i samtalsmallar kan anvandas vid tillfallen dar ett mer resonerande svar kravs eller nar det
inte finns ett givet antal potentiella svar.

En fritext frdga bygger pa att medarbetaren skriver sitt svar i fritext istallet for att valja ett alternativ
eller en niva.

1.7.6 Fraga med skjutreglage i samtalsmall

2 Visa historik = Visa historik

Hur bedomer du din egen prestation under aret? Hur medémer du medarbetarens prestation under aret?
Medarbetarens namn Medarbetarens namn

——

Undermalig Tillfredsstéllande Superb Undermalig Tillfredsstéllande Superb

Har skriver du en frdga som medarbetare och chef ska besvara genom att vélja ett varde pa
skjutreglaget.

Vilka vérden som ska finnas pa skjutreglaget anger du genom att skriva vardena med en radbrytning
mellan varje alternativ.

Observera att svaret som lagras blir ett %-varde, och inte de varden som du anger i alternativrutan -
dessa talar bara om vad skalan betyder.

Stegen i skjutreglagefragan anger vilka lagen som ska visas i reglaget. Med instéllningen Fasta lagen
anger du om reglaget ska fastna pa alternativen, eller om det ska vara mgjligt att satta markdren
emellan stegen.

Vi rekommenderat ar att du har minst tva steg. Stegen du anger kommer fordelas ut jamt 6ver
skjutreglaget

1.7.7 Bilagefragor i samtalsmall
Bilagefragor kan anvandas till att ladda upp material eller underlag som &ar skapat i andra forum. Dar
anges svaret pa frdgan genom att ladda upp en fil.
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1.7.8 Successionsfragor i samtalsmall

En successionsfraga visas bara for chefen i ett samtal. De successionsfragor som finns ar:

Potential = Skjutreglage dar du registrerar potentialen for medarbetaren.

Prestation = Skjutreglage dar du registrerar prestationen for medarbetaren.

Risk for avhopp = Skjutreglage dar du registrerar risk for avhopp for medarbetaren.
Effekt av avhopp = Skjutreglage dér du registrerar effekt av avhopp for medarbetaren.

Successionsfragorna behandlar samma parametrar som successionsmodulen. De val som chefen

registrerar i samtalet uppdaterar medarbetarens potential, prestation och risk fér avhopp i

successionsmodulen med tillhérande rapporter.

1.7.9 Uppdatera personlig information i samtalsmall

Vilj fraga: [?]| Oppen fér annan arbetsort v

Oppen fér annan arbetsort
m A\ Beraknad pensionsalder

Att lagga till Uppdatera personlig information i en samtalsmall innebér att anvandaren far svara pa
fragor som uppdaterar den egna profilsidan. For att informationen sedan ska synas pa en anvandares
profilsida maste dock just det anvéndarféltet vara paslaget.

De fragor som fér narvarande kan hanteras via denna funktion ar:

e om man kan ténka sig att arbeta pa annat ort an den nuvarande

e ndr man tanker sig att ga i pension.

Chefen svarar inte pa dessa frdgor men kan se medarbetarens svar.

1.7.10 Installningar pa fragor

Fragetext [?]

Vilken ar den viktigaste fragan for projektavdelningen framat?
Skriv en fraga som kan besvaras genom att valja alternativ i en listruta
Svarsalternativ [?]

Lénsamheten

Samarbetet i gruppen

Samarbetet med andra avdelningar
Tydliga mal

olika alternativ med enter-ta S! Ange de mindre bra alternativen forst, och

sist. Vill du ha en annan

Separe

bra alte ning maste du anpassa viktningen

Installningar

m Avbryt Radera

4

Fragetext [?]

Vilken &r den viktigaste fragan for projektavdelningen framat?
Skriv en friga som kan besvaras genom att valja alternativ i en listruta
Svarsalternativ [?7]

Lénsamheten

Samarbetet i gruppen

Samarbetet med andra avdelningar
Tydliga mal

Separera olika alternativ med enter-tan

ist. Vill du ha en annan ordning maste du anpassa viktningen

Installningar

OBS! Ange de mindre bra alternativen férst, och

4
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ID: 69 -- Observeral Fragan anvands i 2 mallar
Oppen fraga [?] Oppen fraga [?]

Hur tycker du att organisationen behdver féréndras? Hur tycker du att organisationen behdver féréndras?

Ange en fraga som kan besvaras i en textruta Ange en fraga som kan besvaras i en textruta

Instéliningar Installningar

Privat
Fragan/Informationen kommer aldrig att visas for andra parten, inte ens efter delning eller

signering

v Historik

Ger mojligh

se tidigare svar.

v Slutsats

Ger mojlighet att efter diskussion faststalla ett slutgiltigt gemensamt svar/varde
Aktiviteter

Ger mojlighet att

agga till aktiviteter.

@ Avbryt Radera

1.7.10.1 Privat

Klickar du i Privat pa en frdga kommer enbart den av de tva parterna som far frdgan kunna se den och
svaret, dven efter samtalet ar delat.

1.7.10.2 Historik

For vissa frdgetyper gar det att vélja om historik for fragan ska visas. Det innebéar att medarbetare och
chef ser historiken for en fraga fran tidigare samtalsomgangar.

Sektion 1

i

Vilken ir den viktigaste fragan fér projektavdelningen framat? & Visa historik

[ & -
ﬁ Lisa Larare

Historiken visar bade chefens och medarbetarens svar samt slutsatsen i fragan. For att historiken ska
visas maste samtalet vara baserat pd samma samtalsmall eller en samtalsmall som &r en kopia av den
ursprungliga samtalsmallen.

Det gér dven att lanka in en frdga frdn en annan samtalsmall for att f& med historiken.

1.7.10.3 Slutsats i fragor

| vissa fragor finns det under Instéallningar mojlighet att vélja om fraga ska ha en slutsats. Tanken med
att ha med en slutsats ar att chefen och medarbetaren forst svarar pa frdgan individuellt och sedan
kommer fram till en slutsats under samtalet.

Det &r enbart chefen som kan skriva in slutsatsen.
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1.7.104 Aktiviteter

| tillagg till Slutsats ar det vanligt att lagga till mojligheten att koppla en aktivitet som ska goras av
medarbetaren. Denna aktivitet &r av samma sort som de aktiviteter som kan laggas till fran mal- eller
kompetensutvecklingsmodulen. Den antingen vara en praktisk aktivitet medarbetaren ska gora eller en
aktivitet fran kurskatalogen som ska goras. Det ar enbart chefen som kan lagga till aktiviteter i samtal.

1.8 Administrera samtalsomgangar

1.8.1 Arbeta med samtalsomgangar

En samtalsomgang skapas for att géra det mojligt att knyta individer till samtal. | en samtalsomgang
kan varje medarbetare bjudas in till samtal en gdng (undantaget om medarbetaren har flera chefer, sa
kan de bjudas in till 1 mote per chef i den omgangen).

En samtalsomgang kan innehdlla allt fran 1 individuellt samtal, till tusentals, t.ex.

e Om foretaget héller arliga utvecklingssamtal med alla medarbetare, behdvs en samtalsomgang
per ar (som alla anvédnder samma samtalsmall).

e Om en chef vill ha manadsavstamningar med alla sina medarbetare varje manad, skapar den
chefen en samtalsomgang varje manad at sig och sin grupp.

e Om foretaget har som policy att varje chef ska ha manadsavstamningar med alla sina
medarbetare, skapar administratdren en samtalsomgang varje manad &t hela foretaget.

e Om en chef vill ha ett ad-hoc mote med en medarbetare vid ett enstaka tillfalle, sa skapar den
chefen en samtalsomgang.

Vi rekommenderar att HR administrerar samtalsomgangarna och bjuder in medarbetarna. Om
cheferna ska gdéra det blir varje samtal de skapar separata samtalsomgéngar och uppféljningen blir
véldigt svaroverskadlig. Dessutom behdver cheferna da ha behdrighet att l1agga till samtal baserade pa
den aktuella mallen.

1.8.2 Dialogrutan for ny samtalsomgang

Samtal ['?] = Nytt samtal Mina samtal
Har ser du en oversikt Over alla samtal.
Namn Status Skapad Av Tilldelade Signerade
exempel pa samtal A1 Visa Gversikt Oppet 2018-11-07 “.’ Sysadm NC 4
samtalsex2 A1 Visa 6versikt Oppet 2018-11-07 “.’ Sysadm NC 1
samtalsex 2 A1 Visa éversikt Oppet 2018-11-07 “J Sysadm NC 1
veckométe W1 Visa dversikt Stangd 2018-10-30 ’\E Sara Administratér 9

Nya samtalsomgangar baseras pa en samtalsmall. Klicka pa Nytt samtal for att skapa en ny omgang.
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Nytt samtal
(7
Mall [7] * Lénesamtal v
Lonesamtal
Namn [?] * Samtalsmall fér interna samtal

Samtalsmall fér interna samtal Kopia
Utvecklingssamtal

Veckométe
Beskrivning [7]
-
Information som visas for medarbetaren.
Samtal med [7] ® Medarbetarens chef
Sysadm NC
Oppnas [7] £
Samtalet ar last innan detta datum
Sténgs [?] i

Samtalet blir last detta datum

& -

Du véljer sedan vilken mall du vill skapa samtalsomgangen pa, namn pa sjélva samtalet samt om
samtalet ska vara tillgangligt bara mellan specifika datum. Namn och eventuell beskrivning visas for

medarbetarna.

Om samtalet har specifika datum &r det synligt for deltagaren utanfér dessa datum men samtalet gar

inte att Oppna.
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Utvecklingssamtal sommar 2019 [’7] Mina samtal =~ Samtalsomgangar =~ ™ Skickatillallailistan~ = & Redigera

== Valj grupper Samtal om: Status Samtal med: Status

Oom |t status Med Status Méte bokat

Inga medarbetare inbjudna till samtal.

Visar 0 till 0 av totalt O rader
Bjud in till samtal

Sok

Nésta steg ar att vélja grupper att bjuda in till samtalet. Nar du valt en grupp syns samtliga deltagare i
den gruppen langre ned pa sidan.

Inga medarbetare inbjudna till samtal.

& Bjud in medarbetare Bjud in valfri medarbetare

Sok Bjud in alla Sok

Anna Chef

Annette Sverigechef

Johanna Andersson

+
=

+ M+l
H HE

*‘
£
£

Sara Administrator

v
E

Du kan nu valja att bjuda in samtliga i gruppen eller bara enskilda medarbetare. Nar en medarbetare
blir inbjuden blir samtalet aven tillgangligt fér dennas chef.

Om chefen ar den som skapar en samtalsomgang ska han/hon ga in i samma omgang for att bjuda in
ovriga medarbetare som de vill hdlla samma typ av samtal med. Gor de ett nytt samtal sa blir det nya
omgangar vilket leder till valdigt manga samtal.
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1.8.3 Redigera samtalsomgang
Du kan redigera en samtalsomgang efter att den ar skapad och medarbetare ar inbjudna men du kan
inte andra samtalsmall.

1.9 Samtalshistorik
1.9.1 Oppningslogg

Nar ett samtal 6ppnas av en medarbetare, chef eller samtalsadministratdr loggas det i
oppningsloggen.

Oom l: Sstatus Med Status Mote bokat
m Johanna Andersson Anna Chef v e |8
@ stina Quistberg Anna Chef | Oppningslogg

Tillat atkomst fér ny chef

Visar 1 till 2 av totalt 2 rader

Oppningslogg
Av Anvandarnamn Tid IP-adress Héndelse
Johanna Andersson johanna 22 november 2018 83.140.173.122 Oppnade samtal
g
m Johanna Andersson johanna 22 november 2018 83.140.173.122 Oppnade samtal
¢
ﬁ' Anna Chef anna 7 novemnber 2018 83.140.173.122 Oppnade samtal

Sténg

1.9.2 Tillat atkomst for ny chef

Som standard &r ett genomfort samtal [ast for en ny chef om medarbetaren bytt chef sedan samtalet
genomfordes. For att innehallet i ett genomfort samtal ska bli tillgangligt for en ny chef maste en
administrator eller den aktuella medarbetaren lasa upp det.

Oom 1 Status Med Status Méte bokat
m Johanna Andersson Anna Chef v e |
@ stinaQuistberg Anna Chef | Oppningslogg

Tillat atkomst for ny chef

Visar 1 till 2 av totalt 2 rader

1.10 Folja upp genomférande av samtal

1.10.1 Oversikt i samtalsomgéngar
Direkt i samtalsomgangen ser du status for chefer och medarbetare via de tva pajdiagrammen.
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== Vilj grupper Samtal om: Status Samtal med: Status

Ej pabérjat (1) Ej pabdrjat (1)
Pabérjat (1) Pabérjat (0)
Delat (1) Delat (1)
Signerat (10) Signerat (11)
om 1= status Med Status Mbte bokat
:,ﬂ Anders Chef [ signerat | Annette Sverigechef [ signerat | Oppnal ~

F Annette Sverigechef [ signerat | Marianne VD | signerat |

Om du klickar pa en status sorterar du fram de personer som har den statusen. Du kan &ven gora
utskick till de filtrerade anvéndarna.

Mina samtal Samtalsomgangar %4 Skicka till alla i listan & Redigera

E-posta alla medarbetare

Samtal om: Status E-posta alla chefer
Utskickslogg
Ej paborjat (1)
Pabdrjat (1) Sorattoy
Delat (1) Delat (1)

Signerat (10) Signerat (11)

Pa sidan for samtalsomgangar ser du alla samtal du har behérighet till. Genom att klicka pa Visa
oversikt kan du se specifika data for just det samtalet.
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Samtal [?]
Har ser du en oversikt over alla samtal.
Namn Status Skapad
exempel pa samtal Jivisa Oppet 2018-11-07
Sversikt
Utvecklingssamtal sommar 2019 Jivisa Oppnar 2018-11-  2018-11-07
Sversikt 12
veckométe Jivisa Stangd 2018-10-30
Sversikt
Utvecklingssamtal Q1 2018 i visa Stangd 2018-01-24
Sversikt
Utvecklingssamtal Q4 2017 Jivisa Sténgd 2017-08-22
dversikt
Utvecklingssamtal Q3 2017 Jivisa Sténgd 2017-10-23
dversikt

Sysadm NC

Sysadm NC

Sara
Administratdr

Sara
Administratdr

Sysadm NC

Sysadm NC

= Nytt samtal

Mina samtal

Tilldelade Signerade

4

13

13 [ |

Pa fliken Samtal - gruppdversikt kan du vélja att titta pa genomférandegraden for specifika grupper.

Klicka pa Lagg till for att valja grupp.

Utvecklingssamtal Q3 2017 [?]

Samtal - gruppdversikt Samtal - chefsdversikt

Grupp Signering i %
Géteborg

Malmé

Stockholm

Sverige

+ Lagg il

X X X X

<<Tillbaka @& Redigera

Du kan ocksa vélja att kombinera exempelvis en behorighetsgrupp och en organisationstillhérighet.
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Valj grupper...
Stk efter grupper...

=+Behdrighetsgrupp Valda grupper Kombinationer

<= Organisationstillhérighet Organisationstillhdrighet: Sverige % + Lagg till kombination
+Roll Organisationstillhérighet: Goteborg® <+ Lagg till kombination
Organisationstillhorighet: Malmo % + Lagg till kombination

Organisationstillhorighet x =+ Lagg till kombination
Stockholm

== TM annan ej hierarkisk grupp

_
Fliken Chefsoversikt visar samtalen grupperade utifrdn ansvarig chef. Har kan du ocksa vélja att skicka
en paminnelse till utvalda chefer eller till alla chefer.
Utvecklingssamtal Q3 2017 [?] <<Tilbaka = @& Redigera
Samtal - gruppoversikt Samtal - chefsoversikt
1L Chef Chef for Signering i %
Pelle Cher Maim N
Anna Chef Stockholm _
Annette Sverigechef Sverige _
Marianne VD Foretaget _
Ola Chef Géteborg
X Skicka paminelse
|
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1.10.2 Rapportbeskrivning: Samtal gruppoversikt

| den hér rapporten kan du se valda gruppers signeringsgrad pa en specifik métesomgang. Rapporten
raknar ocksa antalet medarbetare i varje grupp och hur madnga av dem som blivit inbjudna till motet.
Det har underlattar identifieringen av medarbetare som inte blivit inbjudna (t.ex. for att gruppen
innehaller nyanstallda eller fér att medarbetare har bytt grupp).

2018-11-07 16:29
Samtal gruppoversikt 101)

| den har rapporten kan du se valda gruppers signeringsgrad pa en specifik motesomgang. Rapporten raknar ocksa antalet medarbetare i varje grupp och hur
manga av dom som blivit inbjudna till métet. Det har underlattar identifieringen av medarbetare som inte blivit inbjudna (t.ex. fér att gruppen innehaller nyanstallda
eller fér att medarbetare har bytt grupp)

Utvecklingssamtal Q2 2017

Grupp Chef Totalt Inte inbjudna Inbjuden Ej startade Startade Delat Signerat Procent

Géteborg Ola Chef 2 0 2 1 0 0 1 ||
Malms Pelle Chef 2 0 2 0 0 0 2
Stockholm Anna Chef 8 1 5 0 1 0 4 I
Foretaget Marianne VD 13 2 1 1 1 0 ¢ .

Grupper: Goteborg, Malmé, Stockholm, Féretaget Samtalsomgang : Utvecklingssamtal Q2 2017

Navigering: Samtal gruppoversikt [?]
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