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Manual for Administrator i Springlife Online (SOL)

Manualer aterfinns dven direkt i SOL under Manualer

Klicka pa ett avsnitt i innehallsforteckningen nedan, for att slussas dit i dokumentet
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Inloggning
= Logga in i Springlife Online (SOL); https://app.springlife.se

=  Om du glomt ditt I6senord, bestall ett nytt pa inloggningssidan
Logga in

Skriv in ditt anvandarnamn och lésenord. Klicka har om du glomt ditt |6senord.

Anvandarnamn
Losenord

Komihag migz [

Anvandare

Har kan du med Administrators behorighet (benimnt pL kund i soL) administrera anvandare. Du kan soka
fram ev. befintliga chefsanvandare som &r pakopplade i organisationstradet, skapa nya eller ta bort
anvindare. Ovriga behérighetsfragor hanteras av support@springlife.se.

Séka efter anvindare
= Klicka pa Férberedelse/Anvéindare

. Organisation
Sok
Matchning

=  FOr att soka efter befintliga anvandare, klicka pa S6k
= D3 listas ev. befintliga chefsanvdandare som ar kopplade till organisationen

S0k och filtrera anvandare

Projekt Tizifshai F014 W MO DA LA ] Cred
Enicatrursda i i e
Ll o] !
I-postadress Raller

Medarbetare. Cred


https://app.springlife.se/
mailto:support@springlife.se
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Skapa ny Chef (anvéindare)
= Klicka pa Férberedelse/Anvéindare
= Klicka pa Ny anvéndare under Skapa ny anvéidndare
= Fylli E-postadress
= Klicka sedan pa Skapa
=  Mail med inloggningsuppgifter skickas per automatik ut till anvandaren till den mailadress
man angett i filtet E-postadress

Ny anvandare

E-postadress  namn.efternamn@mail.se
Projekt (v
Telefonnummer

Roller Elthef

Tillbaka

= Valj darefter in chefen pa en enhet i organisationen, man kan endast valja in en chef
(anvandare) pa en enhet i organisationen.

= Klicka pa Férberedelse/Organisation

= Klicka pa en enhet

=  FOr att expandera organisationen (klicka pa ! )

= Viljin chefen i rullisten, se markering i bild nedan. Nar chefen &r invald pa en enhet finns
denne inte langre valbar i rullisten.

=  Om man viljer in chefen pa en 6verliggande enhet har denne tillgang till den 6verliggande
enheten samt alla underliggande enheter och kan bade administrera medarbetare pa
samtliga enheter samt se resultat for de enheterna.

OBS! Om en chef finns invald i rullisten och valjs bort, kommer denne inte langre att se sina
resultat. Om behov finns av flera chefer pa samma enhet— kontakta support@springlife.se.

Organisation o

=  FOr att kontrollera om nagon medarbetare dnnu inte dr godkand i organisationen
= Klicka pa Visa éversikt éver icke-godkdnda enheter (under org. tradet) nytt fonster 6ppnas

= om ? finns efter enheten/avdelningen betyder det att inte godkdnda medarbetare finns pa
enheten/avdelningen.

Organisation

Organisation
-
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Bade Chef och Administratér (PL Kund anvandare) kan lagga till och godkanna medarbetare i
organisationen

Godkdnna medarbetare

4 Organisation
4 Avdelning. 1

4 Marknadsforing © Ny medapetare @ Godkann alla
4 Enhet2

Ga in under Férberedelse/Organisation

Om det finns underliggande enheter visas pil * framfér enhetsnamnet, klicka p3 pilen for
att expandera underliggande enheter. Om flera nivaer finns — visas pil anda ner till den enhet
som ligger pa lagsta niva. OBS! Tank pa att medarbetare inte bor finnas pa 6verliggande
enheter! Klicka ev. vidare till den/de enheter som inte ar dverliggande for att se
medarbetarna

Klicka pa ett enhetsnamn, da visas medarbetarna pa enheten i vyn till hoger;

Medarbetard Sok medarbetare

E-post Namn OK? | Andra/Ta bort
Grupp 1
Enhet 1 30@springlije.nu X A
Ui 31@springWe.nu £ x
» Enhet 4
b Avdelning. 2 32@springlife.nu [N | # x
r Avdelning. 3 33@springlife.nu m L X
(T 4 34@springlife.nu m # X
Avdelning 5
35@springlife.nu [ N | £ X
36@springlife.nu m 4 X

Kontrollera att korrekta medarbetare ligger pa enheten
Om samtliga medarbetare i listan ar korrekta, klicka pa Godkéinn alla
Da blir samtliga pa enheten godkanda, det ser man genom att medarbetarna dndras i kolumn
OK? fran rodmarkerat Nej till gronmarkerat Ja
OK?
ja
For att godkanna enstaka, klicka p& Andra, nytt fénster 6ppnas upp

oKz [
- Klicka i OK?

- Klicka darefter Uppdatera

Skapa ny medarbetare

Klicka pa Ny medarbetare
Fyll i n6dvandiga uppgifter (mailadress ar tvingande, enkaten skickas till denna adress)

Ok?
For att godkdanna medarbetaren bocka i rutan sa att medarbetaren blir godkand,

annars skickas inte enkatlanken ut.

Klicka sedan pa Ldgag till

Om ny medarbetare (ny mailadress) skapas och godkdnns medan enkatrundan &r 6ppen,
skickas enkatlank ut per automatik nasta heltimme

Om befintlig medarbetares mailadress andras och ar godkdand medan enkatrundan ar 6ppen,
skickas enkéatlank med paminnelse

OBS! Om foljande felmeddelande kommer upp 6verst pa sidan;

Epostadressen finns redan. Valj en annan epostadress.
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Betyder det att medarbetaren (mailadressen) redan finns i org. tradet i SOL. S6k fram
medarbetaren for att flytta denne till korrekt enhet — dock behéver du som administrator ha
atkomst till den enhet personen finns pa for att kunna sdka fram denne. Det finns alltid en
huvudadministrator som har atkomst till hela organisationen, om man inte sjalv har den
behodrigheten be huvudadministratéren om hjalp att flytta medarbetaren.

= Gatill flik S6k medarbetare pa organisationen

= Borja skriv in mailadressen alt. bara forsta bokstaven (man kan endast sdka pa mailadress)

= Ange % fore for att soka pa efternamn

= Medarbetaren listas och i kolumn Enhet kan man se var i organisationen medarbetaren finns

¥ Fordelning 2

¥ Aydelning 3

¥ Fordelning 1 E-post A OK?  AndraTa bort

m -
Flytta medarbetare

= Markera medarbetarenilistan
= Dra medarbetaren till korrekt enhet
* Nu ma&ste medarbetaren godkinnas igen, klicka p& Andra och bocka i OK?

Medarbetare tran fil

4 Qrganisation

4 Avdelning 2

4 Enhet2:1 © Ny medarbetare demo@demo201... ¥
» Enhet1
» [Enhet4 Erpost S
» [Enhet 3 e | 7@springlife.nu

» Enhet2:2 + 17@springlife.nu = <

18@springlife.nu

-

Avdelning 3
19@springlife.nu

~

Avdelning 1
Avdelning 4 2@springlife.nu

-

Ta bort medarbetare

=  FOr att ta bort medarbetare, markera personen och klicka pa ta bort

= Ny ruta 6ppnas med fraga om man verkligen vill ta bort medarbetare

= Klicka OK

=  OBS! Ta endast bort medarbetare som du vet ex slutat sin anstéllning alt. inte ska delta i
enkaten ex p.g.a. kort anstallningstid.

=  Om medarbetaren svarat pa enkaten far man ett felmeddelande om att denne inte gar att ta
bort kontakta support@springlife.se om personen behdéver tas bort

Anvéndaren kan inte tas bort d3 den har enkétsvar kopplade 1ll sig

=  Om medarbetare har fel mailadress och darmed inte fatt enkatinbjudan utskickad, kan man
vdlja att ta bort medarbetaren och déarefter lagga till personen igen med korrekt mailadress,
da skickas enkatlank ut automatiskt nasta heltimme


mailto:support@springlife.se
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Administrera organisationstradet

Man kan bade som administrator och chef i SOL justera organisationstradet direkt i SOL.
T ex kan man behoéva skapa en fiktiv chefsgrupp for att sarskilja chefernas svar. Man kanske valjer att
kopiera organisation fran tidigare matning men behoéver smajustera enheter. Se instruktioner nedan.

Redigera enhet
=  For att flytta enhet i organisationstradet, markera enheten du vill flytta
= Hallin enheten genom att vansterklicka, dra sedan enheten till den enhet den ska ligga under
= Nar enheten flyttats visas den med blafargad text i organisationstradet, kontrollera att den
ligger korrekt och genomfor dndringen genom att klicka pa den blaa Spara knappen

Organisation @
Projekt Organisation 2014 il
Enkatrunda | Organisation 2014 v|
Medarbaetare fran fil

4 Organjsatiog

Avdelning 2
Enhet 2:1
Enhet 2:2
avd test

© Ny medarbetare Ingen chef vald > &3 utskick

E-post

Avdelning 1

E

b Avdelning 4

= FOr att redigera enhetsnamn, hogerklicka pa den enhet du vill redigera och valj Redigera

4 Orgar
» Avt Lagg till
b AV
r A Redigera...
b AvaeTmmE

= Ny ruta 6ppnas dar enhetsnamnet kan redigeras, redigera namnet klicka sedan pa OK

Organisation

Namn | Organisation x|

= N&r man redigerat namnet visas namnet i blafargad text i organisationstradet, kontrollera att
det ar korrekt och genomfor dndringen genom att klicka pa den blaa Spara knappen
Ta bort enhet
= FOr att radera enhet fran organisationstradet hogerklicka pa enheten och valj Ta bort
= Omvalet ar graat innebéar det att det finns medarbetare pa enheten och/eller underliggande
enheter. Flytta eller ta bort medarbetarna alt. flytta/ta bort underliggande enheter
= Klicka sedan OK pa att ta bort enheten

Ldgg till enhet
= Markera den enhet dar du vill lagga till en ny enhet under och hogerklicka, valj Légg till
= Ange ett namn for enheten och klicka pa OK
= Kontrollera att namnet ar korrekt och att enheten ligger under korrekt 6verliggande enhet,
for att genomfora dndringen klicka pa den blaa Spara knappen

6
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Jamfora resultat med tidigare matning (Matchning)

Om organisationen inte stammer med den man hade vid férra matningen behéver man gora en s.k.
matchning genom att peka ut vilka enheter som ersatts/slagits ihop av vilka.

Dock om man har kopierat organisation fran tidigare matning, behéver man inte géra nagon
matchning!

= Gainunder Férberedelse/Matchning

Anvandare

Organisation
Mati

Matchning

= Valj in nuvarande enkatrunda i rullisten, under Matchning (se markering 1)
= Viljin tidigare enkdtrunda du vill matcha mot nuvarande, under Matcha mot (se markering?)

Matchning o

Projekt Organisation 2014 1

Matcha mot

Projekt rganisation 2014 2

EnkatQﬁ-m sation 2014

Matchning fran fil

<

Enkatrifgda 2015 w| )
e

_ED

= Nu visas organisationstraden i vyn nedanfor

= Tecknet = efter enhetsnamn betyder att enheten inte ar matchad.

=  Markera en enhet i nuvarande (ex. Ekonomi)

=  Markera sedan den/de enheter enheten ska matchas mot i féregaende organisation
(ex. Grupp 2 och Grupp AA)

=  Forinformation - Da man matchar ny enhet med flera tidigare enheter redovisas det nya
enhetsnamnet lika manga ganger pa resultatsidan, det paverkar inte resultatet utan ar
endast en information om att matchning gjorts mot flera enheter.
Enligt exemplet nedan visas Ekonomi tva ganger pa resultatsidan eftersom den dr matchad
mot tva gamla enheter (Grupp 2 och Grupp AA)

= Om ny enhet inte kan/ska matchas mot tidigare enhet Iamna den orord

= Omatchade enheter redovisas med ingen dterkoppling pa féregaende resultat

Nuvarande Féregaende

Organisation A [ organisation ~

Avdelning 1 @

Enhet A @ [ Enhet 2:1 @
Enhet & @ [] Enhet1 @
e EEET
Avdelning 2 @ [] Ledningsgrupp Avd 2 @
Enhet AA © Enhetd @
Enhet BB @ O Grupp 1 @
") Enhet CC @ [ Enhet3 @
Enhet DD @ [] Grupp 7 @

Direktrapporterande Forsaljningschef @ Enhet 2:2 @
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Folja svarsfrekvens

Nar enkadtrundan startat har man mojlighet att folja svarsfrekvensen i realtid. Bade chefer och
Administrator (PL Kund) har mojlighet att se detta

= G3ain under Pdgdaende/Analysuppféljning

=  Mojligt att folja svarsfrekvens i realtid. Har visas den enhet samt underliggande enheter man
har behdrighet till

= Enhetsnamn i tradet fargas gron, gul eller r6d beroende pa hur hog andelen avslutade
enkater ar for enheten

= | kolumnerna Inlagda, avslutade, andel avslutade visas detaljer om enheten

Inlagda: Hur manga medarbetare som finns i enheten. Vardet inom parentes () ar antalet
anvandare i enheten da underenheterna inte rdknas in.

Avslutade: Antal avslutade enkéater i denna enhet

Andel avslutade: Antal avslutade enkéter i denna enhet i procent

Enhet Inlagda  Avslutade Andel avzlutade
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Resultatatkomst

Nar enkaten ar avslutad och resultatet analyserats och rapporten publicerats ar det dags att ge
resultatatkomst fér anvdandarna. Detta kan du som administrator valja att administrera sjalv.

=  G3in under Admin/Resultatatkomst

= Vilj géllande enkatrunda

= Valj publicerad rapport — Datum och klockslag, Organisations namn, Hela organisationen, Publicerad
= Har stéller du sedan in vilka som far atkomst till resultatet

= Ex 1 om Projektledare (pLkund rollisoL) i hela organisationen ska ha atkomst till resultatet

Klicka i pa hogsta niva i kolumn Projektledare

Per automatik markeras underliggande enheter, som i detta fall &r samtliga enheter
Klicka pa Spara

Nu har samtliga med behdrighet PL Kund/Administratér i SOL dtkomst till sitt resultat
Man ser dock endast resultatet for den/de enheter man har behdérighet till

= Ex 2 och 3 om chefer pa olika avdelningar ska ha atkomst till resultatet

Klicka i den/de enheter som ska se resultatet i kolumn Chefer

Per automatik markeras underliggande enheter

Bocka ur ev. underenheter som inte ska ha atkomst till resultatet

Klicka pa Spara

Nu har cheferna pa markerade enheter atkomst till resultatet i SOL - forutsatt att de &r
invalda som chefer i organisationen i SOL

Man kan endast se resultat for den/de enheter man ar invald som chef 6ver i
organisationen i SOL

Resultatatkomst

Projekt Drganisation 2014 v
trunda raanisation 201 =
Rapportkérning | 2014-04-24 14:37, Standard Rapport - Ligg v

Hantera atkomst till resultat

Enhet Medarbetare Projektledare

=

Al AR AANEREANARAA AR
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Se resultat i SOL

= Klicka pa Férbdttringsarbete/Resultat
= Vyn farglaggs (gron, gul, rod) beroende pa vilket resultat enheten har

= Under rullistan Index kan du vilja vilket index/forbattringsomrade som skall farglagga vyn

Om man under matchningen matchat enhet med flera tidigare enheter, redovisas
enhetsnamnet flera ganger i organisationstradet. Det paverkar inte resultatet utan ar en

information om att matchning gjorts mot flera tidigare enheter

Resultat

Projekt

Enkatrunda

Index

Visa indexvarde

Organisation 2014

Organisation 2014

Malkvalitet

v

Organisation

Tradvy

org. vy

Organisation JER4
Avdelning 2 el
[ Enher 1 [REES

ral 69,7

Enhet 222 K

For att ladda ner rapport med resultat, klicka pa = efter enhetsnamnet

Valj typ av fil (pdf, xIsx eller pptx)

For att istallet se resultat och stapeldiagram direkt i SOL

- Klicka pa en enhet i trad/organisationsvyn

- Valj Resultat, du slussas till ny vy (Rapporter)

- Har kan du kolla pa: forbattringsomraden (nulagesanalys), historisk och intern jamférelse
(om det finns) samt delfragor. Har kan du ocksa forstora, skriva ut och ladda ner
resultatet.

- Man kan dven vilja att visa antal svarande genom att bocka i Visa antal

ganisation 4 / Organisation

Standard Rapport - ® Forbattringsomraden
Liggande staplar (2014-02-
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