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Social dokumentation - Grundkurs

Social
Dokumentation

Social dokumentation - Grundkurs Utbildningsbolag
Kunskapsboken - Specialister pa LSS, HVB och personlig assistans

- | 53 MINUTER
Kunskapsboken ar utbildningsdelen av Assistansboken, ett foretag specialiserat

Motsvarar Y dag lararledd utbildning @ »
kapsboken

|6

Kunskapsboken

E-learning inom vard och omsorg

Lathund for administratorer som snabbt och enkelt vill
komma igang med att administrera utbildningar.

kunskapsboken.se



1. Logga in

Ga in pa kunskapshoken.se.

Klicka pa Logga in upp till hoger pa sidan.

Logga in med din e-postadress samt det l6senord du fatt via mail.

Kopiera och klistra in |I6senordet fran mailet for att vara saker pa att I6senordet ar korrekt.

OBS: Vi rekommenderar att byta I6senord efter forsta inloggningen.

E-postadress

Lésenord

Lésenord

OBS: Glom inte att byta I6senord
efter inloggningen

Glomt ditt I6senord? Registrera dig har

Logga in

" |
-

2. Byta l6senord
Hovra 6ver menyalternativet Mina sidor. Darifran klickar du pa underrubriken Mina kontouppgifter.

Mina sidor v (e}

By Min2 utbildningar Mina kontouppgifter

Logga ut

Kontouppgifter

@ Anvandaruppgifter

@ Andra lésenord

Befintligt I6senord

Nytt [5senord (minst 6 tecken) Under rubriken ,,Andra
I6senord” kan du byta till
ett personligt I6senord.

Upprepa nytt [6senord

Andra [8senord

© Mina utbildningspaket



3. Personaloversikt

For att se en dversikt over din

Hem Utbildningskatalog Program Varukorg ~ Mina sidor - personal klicka r du pé
A7 .. . .
"Personaléversikt” som ligger

under ”Mina sidor”.
3 Tilldela

utbildningsprogram

E— Alla anvdndare som du har
54 har fungerar portale g personaldversikt over visas har.
— Listan kan filtreras med hjilp av
filtreringsalternativen ovanfér. Om
man klickar pa en anvandares
namn ser man utbildningsstatusen

Hem  Utbildningskatalog  Program Varukorg Mina sidor v

Personaloversikt Durar Hem > Mttt » pulonersic for anvandaren (se kap 4.).
1 5 30 2 O Planerings- och analysverktyg ) . .
@ e v\ Har kan du tilldela den filtrerade
@ e plior gruppen anvindare en specifik
e T v utbildning (se kap. 5).

Exakt traff
Exakt traff 4

Héar kan se hur stor andel av de
= filtrerade anvandarna som har
= genomgatt en utbildning (se kap.
6).

Hjalpfilm som i detalj gar
igenom hur systemet anvands
som administrator.

4. Utbildningsstatus

Efter att man har klickat pa en anvandares namn i personaldversikten, ser man den individuella
anvandarens utbildningsstatus.

Status pa pagaende utbildningar.
/ Om utbildningen klickas, ser man
Pagaende utbildningar o .
statusen pa de enskilda
delmomenten.

™ Genomforandeplan - Grundkurs - 92%

/™ Lakemedelsha \

Genomférda utbildningar

Om ett slutdatum for utbildningen
finns, visas datumet nar man
hovrar over ”i”:et.

« Att forebygga och minska utmanande beteende i LSS-verksamheter - 2018-11-05 & Diplom

« FN:s konvention om rattigheter for personer med funktionsnedsattning - 2018-11-07 & Diplom

Genomfdrda utbildningar och nar
de blev genomforda.

Diplom kan har skrivas ut at
anvandaren.



5. Tilldela utbildning

| Personaldversikt kan man tilldela flera anvandare en specifik utbildning, men i menyalternativet
Tilldela utbildningsprogram (under Mina sidor) tilldelar man endast en anvandare en eller flera
utbildningar. Vi tittar pa det forstnamnda alternativet forst (se kap 6 for tilldelning av
utbildningsprogram).

Filtrera forst ut de anvandare du vill valja for tilldelningen.

© Tilldela utbildning Om man hovrar 6éver "vald grupp” ser man de
anvandare som ar valda/filtrerade for

For att tilldela vald grfipp e bildning, sa gor du ett R R
tilldelning.

val neda och slutdatum.

Du har valt 4 personer:

Lakemedis

<«— Har valjer du vilken utbildning som ska
tilldelas.

20190999 ¢#¥———n—— =@ o - . .
Slutdatum da utbildningen bor vara avklarad.

Tilldela utbildning

Tilldelar utbildningen. En ny ruta
6ppnas dar du bekraftar alternativt

Bekrifta tilldelning " avbryter tilldelningen.

Utbildning: Lakemedelshantering - Grundkurs
Vald grupp: Klicka har for detaljerad lista.

Slutdatum: 2019-09-19

Utbildningen kommer nu visas pa startsidan som en pagaende utbildning fér de anvandare som blev
tilldelade.

6. Tilldela utbildningsprogram

| Tilldela utbildningsprogram som du finner under Mina sidor kan du tilldela en anvandare ett
individuellt utbildningsprogram.

Har véljer du anvandare.

Tilldela utbildningsprogram Du &r har: Hem > Program > Tilldela utbi

: Markera utbildning(ar)
och klicka pa ”Spara”.
Utbildningsprogrammet

har nu tilldelats.

Sok utbildning... Alla kategorier

<«

ABC - AKUTSJUKVARD

Hjsrt- och lungraddning 7 Kuhskapsboken
(O o se




7. Analysera utbildning

| Analysera utbildning (som finns i Personaloversikt), ser man statusen for en viss utbildning for den
grupp anvandare som har filtrerats.

Har véljer du den
1 6 O 2 Planerings- och analysverktyg utbildning som Ska

© Tilldela utbildning I
analyseras.
Anvandare Pagaende utbildningar Avslutade utbildningar
@ Analysera utbildning
Filtrera: Vilj en specifik utbildning i menyn nedan for af
Aktor Enhet Arbetsuppgifter bverblicka personalens framsteg.
Valj s Valj aktor 4| Valj aktor for & Arbetsuppgif 4
Exakt traff Klicka har fér att valja utbildning -
Exakt traff & H - 1 D k
a ar visas statusen. Du kan
Valda filter: A

paminna specifika anvdndare

om att fortsatta sin utbildning
genom att klicka pa ”"Paminn”.

[ Tota 125% kst Din mailklient 6ppnas med en

AT standardtext.

och kompletterande kommunikation

Alkohol och droger - Identifiera och agera B

Allmén IT-kunskap
Anhorigperspektivet inom personlig assistans

Stk i listan nedan... Stk A (2015:4)
Arbetsplatslarande

Namn Aktor Enhet / ort Arbetsuppgifter Status

0%
Du kan ocksa paminna alla
& anvandare genom att klicka pa
Paminn
”Paminn alla” langst ner i listan.

Paminn alla

8. Support

Om du har fragor eller problem sa kan du kontakta oss via vart kontaktformular. Formularet hittar du
under Mina sidor > Kundtjanst.
Du kan ocksa kontakta oss pa support@kunskapsboken.se eller chatta med oss pa kunskapsboken.se
om fragan ar av enklare karaktar.

Via telefon nar du oss pa 010-183 98 99.

Kundtjanst

Kontaktformular

Namn: *
E-post: *

Arende: *

(Har skriver du din fraga eller det du vill ha hjalp med.)

Skicka meddelandet



