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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.

Inhoud
Inleiding

Inhoud
Ontvangen actie
Openen actiemodule via KaTo
Inzien herkomst actie
Inzien actiegever
Oppakken actie
Direct afronden actie
Wijzigen actienemer

Niet accepteren (weigeren) actie

© 00 N o U b DB W W NN

Later bekijken actie

[EY
o

Afronden opgepakte actie

februari 2018 Pagina 2 van 10



Korte introductiehandleiding
KaTo — Actiemodule (verbetermotor)
voor actienemers

Ontvangen actie

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

Beste <naam actiechouder=,

Je hebt vanuit KaTo <modulenaam> het verzoek gekregen om een actie op te pakken
en uit te voeren.

Het gaat om melding <nummer> met omschrijving:
Korte
Het betreft de actie: omschrijving
=<titel actie= .
. van i
Met omschrijving: an de actie

<uitgebreide omschrijving actie=

Alle acties worden binnen KaTo bewaakt, dus ga naar KaTo. Kijk bij [Acties] rechts P Klik hier

bovenin de menubalk en kies vervolgens [Acties door mij op te pakken]. of

Directe link naar actie: hitps:/{/kato baminfra.nl/link/Action/<actienummer= h Klik hier

Met vriendelijke groet,
BAM Infra Nederland bv

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

A O & | ¢ | Minteans | mcties | MR meldingen | Aoccount |

Y A - _N

Klik hier (als deze nog niet oranje is)

Acties door mij op te pakken Acties door mij uitgeret HAMCD Acties mijn team Hiijn afgehandelde acties Alle acties

, i Riler o OpereEn Kaar Direl exporienen

f1atus Artie ﬂm!thr’ij'l'iﬂg Startdatum L GEPIII‘II’.' Gere DatLim gesln:en
L Teaccepteren Voorbesldactie amschriving van de actle  07-02-2018 05-02-2018 Klik hier
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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.

Aetie bewarken
Bl -
i
YRS
. app Stvzn abiy ik
foarrad @ reTyeN = arkoTnd sl
Wrang Ao dee Tk
Maam e R [ [ ]
L ORI e AT AN
. .
Klik hier

Inzien actiegever = Herkomst actie

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

Aetin bawarkem

Swrn byl
serrralar areryaac o5 koot st

wrang rckevear bl

KIikhierl Log |

—
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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.

= -

| Oorspronp Losse actie F
AcTie wanrnecidartie
Omechirijving acrie Omschripdng van d= actie
At
Gaplands sinddatiom * 52018
Actienemer (applicatic gebrulker) Rngier Rk Teor, wan
wWerander Acierwme

Bedrijffsondendesd AR nfia w (Hoofchanisoee] |...

Hirira Fewer et werwijderen W # otorovann | e H

Datum ¥ Mote ratecewerker

Flier Mig i Bewerker weraipleren H #H pmwaovann L H
Blmam 4 Baresmaaskfnm

R ouslsen | 3 Arwkren | sk Gppakken m = Oppakken

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

Actie bewerken

voor actienemers

Lisss aetie

woorhecldactie

amschrifving acele amschidng van de acti

Status Ta zocaptecan

Geplardle einddatum * X0z ImE

EESTHNETPE S————

Actieremer [applicatie gebruiken

TETUIRET LT IR

Baxdri|Fsonderdes] B ilia ML Heoldka e

MicLs Bowrrkon wenwjderen | #H  ototdwand | M

Datum ¥ Hnte

Medeuerker

Fihs Al Bowerion vorafdercn 4 #H  ototdwana | M L
o e Klik hier
tprdas Anmnrwnen bkt Afvirssn Bl aLieplErEn
= = T * % = Afronden
SR !

welke stappen zijn er ondernomen?

=l -

Gief aan wrke SEEEON oF Fjn crdde momen Ak onderior san dere acie
DarEproang L oonma actis

hzle woorheejdactie
‘omschrifing Omschrfing van de actie

Wele stappen ziin e ondernamen?

e )

Datum

T Mote

Kledevserker

4 ASNEeMaINTop

1. Geef aan hoe
de actie is
uitgevoerd

2. Voeg
eventueel
documenten als
onderbouwing

of bewijs toe
en/of een notitie

3. Klik hier

% Opslaan
k4 Cpskzan Y ] E p

De actiegever krijgt hier een notificatie van in de mail
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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)

Oorsprong Linsse aithc t
Actie* woorhooldadic
amschrijving actle Omschrfeing wan de actlz
Stanus Te zccepteren
Geplarde einddatum # JanzIma
Actiersemer [applicatie gebruiker
WeErAner AT nETer
Badri|Fsonderdes] nfia ML IHeofdkanteos;
Mizis Enwnon Wenwjdornn #  otthwand | B
Datum ¥ Hnte Medeaerker
Brawerien worajdeen #  ottdwano

P & Asrmsmaskt s

B cpslam B A s = Ukl e Al Ml auepleren

Selecteer Actichouder

Ma het opslaan zal er een bevestgingsmail nagg de betrokikenen worden gestuurd

MNaam A Emailadres

De nieuwe actienemer krijgt de actie in de mail
Jij krijgt een bevestiging van de verandering in de mail

JIJ.KIik hier

Verander Actienemer

il

Vul een naam in
en klik ‘zoeken’

Nasm _ of druk enter

Fter | [ Selecteren w
Selecteer de

naam en klik op
selecteren, of
dubbelklik op
de naam
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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.

Actie bewerken

| o B

| Qersprang Lasaw actim E |
ALtle™ Yaorbeehdacts
amscheijuing actic cmschriing van de actic
Shatis T8 REDPREEET PN
Geplands sirddatum * [[LZRrail |

Actienemer ispplicatie pebruiker)

e rarder AT enomer

Eedrijfsondardec| NIRRT PHTETE r
Hizowy Bewerken Wery |deren L] W OkODyvsrn B M
Dadisrn T MNale tatrcda i
Fllar ETS e aer Yerwapierer H MW G H . .
Klik hier
LIEET] & Banawsinnkt an =
'S a
o | R Areden | b Opgakien | =k AToRden | 3¢ Mer arceprorss M X Niet accepteren
T 3
Eitie awesiuce
amsdiifing {meschi g van de acte
Fanis 2 MR
aephaide drddaem 2-a0% 1. vul de reden
u
Bl Cv T . .
in van het niet
Buadrifaonferdend B4 NI ML | H O ATODT T
Exdn #3or niet accepberEn aCCEpteren van
de actie
o Ben M ] L o 0 H
raram * done wsdemeder

- 2. Klik hier

ot e “ B Opslaan

De actiegever krijgt hier een notificatie van in de mail
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Later bekijken actie

' Klik hier

e D & | ¢ | Minteams | Acties | Mijn meldingen

A A

\V’ Klik hier (als deze nog niet oranje is)

Actles

Acties door mij uitgenet HAMTD Acties mijn team Mijn afgehandelde acties alle acties

h Fiter 1 apEnen haar Bxcel evpartersn

_ status hetie Omsehrijving startdatum ¥ Gepland ¢ Gereed Datum pesloten Dubbelklik
B lepend yoarteeinacis omernrpAng wan de actle G70-2MA RO F hier
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Afronden opgepakte actie

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

Log
DOrsprong oo ackin fl
Fickin® BB H H
omschrijuing actie CreTEipANG wan o arrie
Srans Lapend
@aeplande elnddacums # C8-0220'8
Actlenemer (applicatie gebrulker) mopler RM Toor. wan
Bedrifsonderdes g I b (tocidkantoen :l
hley Sewerken Wendjder=r Ototdvand | M
Duatiirn ¥ Holi M dirmiar ki
LY Beyersen ward] daren Cloldwvanc | M
Haam & Aanaemanktan i Kllk hler
[ Cpslaan W oannuerzn | = A'trif'% Ep Afronden
— - -

Gmef zan vaelke shappen & 2|n ordemomen als onderdeel van ceze actle.

Darsprong Losse actic ;I
Actle Wt damie 1. Geef aan hoe
Smschal]ving Cmschrving wan de actle

de actie is

ﬁ uitgevoerd

‘Welke stappen zijn er ondernomen?

2. Voeg

g i _ , eventueel

Dt Hate Medewe rier documenten als
onderbouwing

e | simm ‘ T—— of bewijs toe
Maam & fOAnpemesas op e,‘/of een nOtitie

3. Klik hier

= B ﬁ Bl Opslaan

De actiegever krijgt hier een notificatie van in de mail
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