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Inleiding 
Om ons te blijven verbeteren, worden in KaTo acties uitgezet. Deze acties kunnen bijvoorbeeld 

voortkomen uit een inspectie, een audit of naar aanleiding van een ongeval. Alle acties worden 

verzameld in de actiemodule van KaTo (ook wel bekend als de verbetermotor). Van daaruit worden 

personen aan de te nemen acties gekoppeld. 

In deze handleiding wordt kort weergegeven hoe je een actie, die je hebt ontvangen, kan afronden. 
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Ontvangen actie 

In de mail ontvang je een mail waarin wordt aangegeven dat er een nieuwe actie voor je staat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indien er bestaande acties zijn waarvan de termijn binnen een week gaat verlopen ontvang je daar een 

herinneringsmail van. 

Openen actiemodule via KaTo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Klik hier 

Klik hier 

1 

1b 

 

Korte 

omschrijving  

van de actie 

Klik hier 

Klik hier (als deze nog niet oranje is)  

Klik hier 

of 

1a 
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Inzien herkomst actie 

Als je wilt weten waar een actie vandaan komt, kun je vanuit de actie teruggaan naar de bron van de 
actie. Dit is bijvoorbeeld een audit of inspectie. 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Inzien actiegever 

Je kunt zien wie de actiegever is die de actie aan jou heeft uitgezet. 
 
 
 
  

Klik hier 

1 

1 

Klik hier 
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Oppakken actie 

Als je de actie nog niet direct af kan ronden, kun je hem ‘Oppakken’ daarmee accepteer je de actie om 

hem op een later moment af te ronden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

1 

Klik hier 
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Direct afronden actie  

Als de actie inmiddels al is afgerond, kun je dat direct registreren. 

  

De actiegever krijgt hier een notificatie van in de mail 

1 

1. Geef aan hoe 

de actie is 

uitgevoerd 

3. Klik hier 

2

 

Klik hier 

2. Voeg 

eventueel 

documenten als 

onderbouwing 

of bewijs toe 

en/of een notitie 
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Wijzigen actienemer 

Als jij niet de juiste persoon bent voor deze actie, kun je de actienemer aanpassen en daarmee de actie 

aan die persoon doorsturen. (Stem dit wel eerst af met de beoogde actienemer) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2

 

1 
Klik hier 

De nieuwe actienemer krijgt de actie in de mail 

Jij krijgt een bevestiging van de verandering in de mail

 

Vul een naam in 

en klik  ‘zoeken’ 

of druk enter 

Selecteer de 

naam en klik op 

selecteren, of 

dubbelklik op 

de naam 



Korte introductiehandleiding  
KaTo – Actiemodule (verbetermotor) 

voor actienemers 
 

februari 2018           Pagina 8 van 10  

 

Niet accepteren (weigeren) actie 

Wanneer de actie niet voor jou bedoeld is, maar je ook niet weet bij wie de actie wel thuishoort, kun je 

de actie weigeren. Hiermee wordt de actie teruggelegd bij de actiegever. 

 

 

  

2

 

1 

De actiegever krijgt hier een notificatie van in de mail 

Klik hier 

2. Klik hier 

1. Vul  de reden 

in van het niet 

accepteren van 

de actie 
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Later bekijken actie 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3

 

1 

Klik hier (als deze nog niet oranje is)  

Dubbelklik 

hier 

Klik hier  

Klik hier  

2
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Afronden opgepakte actie 

Als een actie is uitgevoerd kun je dit registreren door een opgepakte actie af te ronden. 

 

2

 

1 

Klik hier 

1. Geef aan hoe 

de actie is 

uitgevoerd 

3. Klik hier 

De actiegever krijgt hier een notificatie van in de mail 

2. Voeg 

eventueel 

documenten als 

onderbouwing 

of bewijs toe 

en/of een notitie 


