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Successful Humans @ Work®

ActionPlanner SOLO STARTER Kvik start

1. Nar du logger ind i ActionPlanner
e Gapa https://solo.actionplanner.com og log ind med din email adresse (brugernavn) og kodeord (det

kodeord du oprettede, da du loggede ind fgrste gang)
e  Huvis du ikke kan huske dit kodeord, kan du altid klikke det pinke “Jeg har glemt mit kodeord” link pa
forsiden af https://solo.actionplanner.com

2. Opret dine initiativer og opgaver

Klik den pinke “PLUS” knap for at starte med at oprette dine aktiviteter: ﬂ

1. Opretdineinitiativer. Initiativer kan indeholde opgaver. Overvej at
invitere GASTER ind pa dine initiativer —med SOLO STARTER kan du
invitere 5 GRATIS gaester der kan fglge med pa dine initiativer og du kan invitere bade interne og
eksterne gaester.

2. Giv feedback pa initiativer. Rapportering sker ved at give feedbacks (traffiklysrapportering: Rgd, Gul,
Gren) med en tilknyttet kommentar. Vi anbefaler at give feedback pa alle dine initiativer hver fredag fgr
du gar pa weekend.

3. Opret opgaver —de kan bade tilknyttes dine eksisterende initiativer eller std som enkeltstaende opgaver
uden tilknytning.

3. ActionPlanner terminology

INITIATIVER kendetegnes ved:

1. En aktivitet, der optager 5-10% af din arbejdsbelastning over flere maneder

2. At man kan give feedback med farver, kommentarer og KPl'er INITIATIVER
3. At have en start- og slutdato

4. At kunne indeholde opgaver (og milepaele*) MILEPALE
5.

Et initiativ kan brydes ned i et eller flere underinitiativer* efter behov.
Funktionaliteten for et underinitiativ er ngjagtig den samme som for et initiativ.

OPGAVER kendetegnes ved:

1. Enenkel aktivitet der kan gennemfgres pa 5-10 minutter

2. Kan kun markeres faerdig. Hvis du har brug for at fglge opgaven med farver
(red, gul, grgn), ber opgaven oprettes som en milepael* MILEPAELE

3. Kan have en slutdato

4. Hvis en opgave i sig selv indeholder flere opgaver, b@r opgaven oprettes som en
milepael*

UNDERINITIATIVER

* At arbejde med milepaele og underinitiativer funktionalitet tilgaengelig i SOLO PRO versionen, kontakt os endelig
hvis du gnsker at hgre mere om mulighederne med SOLO PRO versionen pG +45 4245 7373 eller via
support@helpdesk.actionplanner.com
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