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PÅSTAND: Ved riktig bruk av verktøyene vil din 

virksomhet forenkle og digitalisere viktige 

prosesser, og komplementere

eksisterende IKT-systemer.



LISTER I EDUCATIA
Bruksområder



SAMTALE - DIALOG KURS - LÆRING

FLERE SKJEMAER - SJEKKLISTERSKJEMA - DISTRIBUSJON



Medarbeidersamtale

Oppfølging introduksjon (2mnd og 5 mnd)

Evaluering (Intro og avslutning)

Skulder ved Skulder opplæring/veiledning

Kompetanse- og treningsplaner

Lærlinger (Oppfølging 1:1)



KARTLEGGING

Dokumentert sikkerhetsopplæring

Kompetansekartlegging

Forbedringsforslag

Kontroller / undersøkelser

Informasjonssikkerhet

Vernerunder / sikkerhet / HMS

Opplæringsbehov



DOKUMENTASJON / DIGITALT

Egne forberedelser / sjekklister

Introduksjon (leder, fadder og HR)

Avslutningsaktiviteter

Fra WORD/PDF til digital utfylling

KURS / LÆRING

Egenerklæringer

§ 10.4 Krav til utstyrsspesifikk opplæring

Introduksjonsprogram / plan

Utsjekk / Sertifisering / Godkjenning



LISTER I EDUCATIA
Funksjonalitet



INNSTILLINGER (LISTE)

1. Brukes når listen skal kunne brukes av leder i samtaler 

2. Brukes når ansatte selv skal velge liste og fylle ut (Eksempel: Egne forberedelser)

3. Brukes ved enkel arbeidsflyt for utfylling

4. Viktig å bruke ved f.eks lister (sjekklister/skjema) som gjelder flere personer

5. Vil du ha varsel ☺

6. Bruk denne dersom det ikke er en privat samtale som f.eks Medarbeidersamtale

7. Man kan begrense synlighet på Grupper
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7 (I løpet av neste uke)



LISTE PRODUKSJON OG IMPORT (EXCEL)

Navn på liste-element (Ved langt bruk beskrivelse)

Kategori (Husk 01-99 eller bruk bokstaver A. B. osv)

DATA ENTRY

Ja/Nei

Dato

Tekst og Tekst lang

Tall

Verdi fra liste (Skilles med semikolon)

Verdi fra liste (flere)

Obligatorisk (Settes kun JA ved de som skal være obligatoriske)



DESIGN AV PROSESSER 
VED BRUK AV EDUCATIA



Prosess støtte for medarbeidersamtaler

Informasjon og hjelpeverktøy om prosessen
Artikkel: Medarbeidersamtale i virksomheten
Artikkel: Spørsmålsbank
Artikkel: Arbeidshefte 10 Faktor
Artikkel: Hva er 10 Faktor
E-Læring: Medarbeiders forberedelser
E-Læring: Leders forberedelser
E-Læring: Gjennomføring av samtale

Forberedelser
Elektronisk sjekkliste: Forberedelser leder
Elektronisk sjekkliste: Forberedelser ansatt
Historikk – Samtaler og tiltak (neste år)

Utviklingssamtalen
Forberedelser skjema i pdf for leder
Forberedelser skjema i pdf for medarbeider
Samtale: Innkalling og invitasjon til samtale
Sjekkliste: Samtalemaler (alternative)

Oppfølging
Samtale: Oppfølgingssamtale
Tiltak: Oppfølging av tiltak



Prosess støtte for 
introduksjon og oppfølging av nyansatte

Informasjon og hjelpeverktøy om prosessen
Artikkel: Preboardings aktiviteter i virksomheten
Artikkel: Onboarding i virksomheten (Intro)
Artikkel: Samtaleguide oppfølgingssamtaler
Artikkel: Informasjon om å være ansatt 
E-Læring: Gjennomføring av onboarding 

Forberedelser og gjennomføring
Elektronisk sjekkliste: Praktisk informasjon
Elektronisk sjekkliste: Leder: Første arbeidsdag
Elektronisk sjekkliste: Gjennomgang aktiviteter
Elektronisk sjekkliste: Fadders oppgaver

Oppfølgingssamtaler
Forberedelser skjema i pdf for leder
Forberedelser skjema i pdf for medarbeider
Samtale: Innkalling og invitasjon til samtale
Sjekkliste: Samtalemaler for oppfølgingssamtaler

Læring og oppfølging
Skjema: Spørreundersøkelse
Video: Introduksjonsvideo
Profil: Kurs i Læringsportalen
Profil: Varsler og linker
Rapporter: Sammenstilte rapporter



SPØRSMÅL

Kontakt: tore@hrmsolution.no
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