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DF Respons - Avvikelser

Beskrivning av hur du anmaéler, utreder och féljer upp avvikelser i Sédertdlje kommuns
avvikelsehanteringssystem DF RESPONS.
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1. Process for avvikelsehantering

RAPPORTOR

LEG. PERSONAL

Ja

ANSVARIG CHEF

Missfirhallande => Kvalitetsutvecklare
Allvarlig vardskada => MAS

HSL => MAS & ROCH

SoLILSS => Kvalitetsutvecklare och ROCH

Uppfiljning

Ska foljas
upp

=

MAS/Kvalitetsutvecklare

Ska foljas
upp

Nej
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Beskrivning av processen

En medarbetare har rapporterat en avvikelse via webbformuldret eller direkt i DF RESPONS. En
mottagningsbekraftelse med drendenummer skickas till rapportoren.

Nar medarbetaren klickar pa Skicka-knappen i formularet gar det automatiskt ivag ett mejl till ansvarig
chef.

Om ytterligare personal ska arbeta med arendet utser chefen utredare pa flik 2. Utredare meddelas
automatiskt per e-post. Samtliga mottagare kan parallellt arbeta med utredningen i arendet. Nar
respektive utredare ar klar med sin del i utredningen ska en klarmarkering goras.

Om héndelsen bedéms vara ett missférhéllande utreder verksamhetsstrateg.

Om héndelsen beddéms vara en allvarlig vardskada utreder MAS/MAR.

Nar samtliga utredare har markerat att de ar klara med utredningen skickas ett mejl till ansvarig chef.

Ansvarig chef kontrollerar innehallet i utredningen och andrar status pa utredningen till nagot av
alternativen:

e Utredning klar — arendet ska foljas upp
e Utredning klar — avslutas utan uppféljning

Om handelsen bedéms som allvarlig (allvarlighetsgrad 3-4) meddelas
MAS/MAR/Verksamhetsstrateg/ROCH.

Om arendet kan avslutas utan uppféljning, avslutar Chef/MAS/MAR/Verksamhetsstrateg arendet. Om
ansvarig chef har valt att folja upp arendet skickar systemet en paminnelse till ansvarig chef sju dagar
innan det angivna datumet for uppféljning samt pa det angiva datumet. Efter att uppféljningen har
dokumenterats i systemet avslutas arendet av ansvarig chef.
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2. Roller

For att kunna utreda en avvikelse maste anvandaren ha en roll i DF RESPONS. En roll ger en
anvandare viss behorighet pa den enhet i organisationsstrukturen dar anvandaren tilldelas rollen. For
avvikelsehanteringen galler foljande roller och rattigheter:

Resultatomradeschef

MAS/MAR avvikelser

Overgripande utredare
avvikelser

Ansvarig utredare avvikelser

Sjukskoterska avvikelser

Arbetsterapeut avvikelser

Fysioterapeut avvikelser

Gruppchef avvikelser

Lasbehorighet avvikelser

Las- och skrivbehorighet for alla drenden pa
forvaltningen/verksamheten/avdelningen/

enheten. Kan avsluta arenden. Meddelas via e-post nar
Lex Sarah/Maria anmals till IVO.

Las- och skrivbehorighet for alla drenden pa
forvaltningen/verksamheten/avdelningen/

enheten. Kan avsluta och ta bort drenden. Meddelas via
e-post vid allvarlig vardskada.

Las- och skrivbehorighet for alla drenden pa
forvaltningen/verksamheten/avdelningen/

enheten. Kan avsluta och ta bort drenden. Meddelas via
e-post vid missforhallande.

Meddelas alltid via e-post nar ett nytt arende registreras.
Las- och skrivbehorighet for alla darenden pa enheten. Kan
avsluta arenden.

Las- och skrivbehorighet pa tilldelat arende. Meddelas via
e-post nar ett tilldelat arende registreras. Valbar i listan
"Sjukskoterska” och “Tjanstgdrande ssk”.

Las- och skrivbehorighet pa tilldelat arende. Meddelas via
e-post nar ett tilldelat arende registreras. Valbar i listan
"Arbetsterapeut”.

Las- och skrivbehorighet pa tilldelat arende. Meddelas via
e-post nar ett tilldelat arende registreras. Valbar i listan
"Fysioterapeut/sjukgymnast”.

Las- och skrivbehorighet pa tilldelat arende. Meddelas via
e-post nar ett tilldelat arende registreras. Valbar i listan
"Gruppchef”.

Lasbehorighet samt behdrighet att ta ut statistik pa
behdrig organisation.
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3. Rapportera

Alla anstallda kan rapportera avvikelser via webbformularet som finns pa Kanalen och pa
mobiltelefonerna som en app. Ingen inloggning kravs for att 6ppna rapporteringsformularet och skicka
in en avvikelse. Du som har ett konto i systemet kan aven anmala direkt i DF RESPONS via Nytt
&rende.

Registrera en avvikelse

Samtliga medarbetare ansvarar fér att bidra till en god och séker kvalitet i arbetet som utférs i de olika verksamheterna. Alla
medarbetare dr dérfor skyldiga att rapportera de avvikelser och risker som upptécks.

Hér registrerar du en avvikelse som har intraffat och/eller en risk som har upptéckts i verksamheten som har direkt eller indirekt negativ
inverkan pd den enskilda personen/personerna.

Alla avvikelser och risker ska rapporteras direkt ndr handelsen har upptéckts.
OBS! Arbetsskador och tillbud som rér personal ska inte rapporteras som avvikelser. Lis mer om arbetsskador/tillbud fér personal.

* Avvikelse dr en hindelse eller observation i din egen verksamhet som medfor eller kan medfora risk eller skada for patient/brukare.

Enskild/Grupp

Information om den/de drabbade.

Enskild Grupp

3.1 Rapportera via webbformular
A. Fylliformularet.

* Stjdrna betyder att faltet ar obligatoriskt att fylla i.
Text som har en streckad linje kan du lagga muspekaren Over for att fa fram en hjélptext.

For att valja Ansvarig chef klickar du pa pilen till hoger for att fa fram listan pa valbara chefer.

mo o w

Nar du har fyllt i alla uppgifter ska du skicka in arendet. Klicka pa knappen Skicka langst ner
pa sidan.

Rapportér och mottagare

Ange vem som rapporterar hdndelsen och vem som ska handldgga arendet.
Rapportdrens namn *

Rapportdrens e-post *

£ --- Vdlj anvéindare ---

+ Skicka
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F. Arendet &r nu registrerat i systemet och du kommer till en sammanfattning av anmélan. En
kvittens pa anmalan har skickats till den e-postadress som du angav.
/.\ .' Avvikelsehantering
Spara nytt arende %X Avbryt
Registrera en avvikelse
Samtliga medarbetare ansvarar for att bidra till en god och siker kvalitet i arbetet som utférs i de olika verksamheterna. Alla
darbetare & dairfor skyldiga att rapp de avvikelser och risker som upptiicks.
Hér registrerar du en avvikelse som har intréffat och/eller en risk som har upptéckts i verksamheten som har direkt eller indirekt
negativ inverkan pd den enskilda personen/personerna.
Alla avvikelser och risker ska rapporteras direkt nar handelsen har upptéickts.
0BS! Arbetsskador och tillbud som rér personal ska inte rapporteras som awvikelser. Las mer om arbetsskador/tillbud far personal.
* Awvikelse dr en hdndelse eller observation [ din egen verksamhet som medfor eller kan medfdra risk eller skada fér patient/brukare.
Enskild/Grupp
Information om den/de drabbade.
Handelsen beror © Enskild © Grupp
3.3 Rapportera i systemet (kraver att du har inloggning i DF Respons)
A. Klicka pa Nytt drende.
Avvikelsehantering
i= Arenden 4 Nytt &rende
Fyll i formularet.
Nar du har fyllt i alla uppgifter ska du spara arendet. Klicka pa knappen med disketten, Spara
nytt drende, langst upp till hoger i verktygsraden.
D. Nar du har sparat kommer du till arendelistan. Om du sjalv ska arbeta med utredningen kan
du klicka pa arendet (ID-nummer) i listan for att ppna utredningen. Instruktioner fér hur du
dokumenterar utredningen finns pa sidan 10 och framat.
E. Om nagon annan ska utreda arendet, loggar du ut ur systemet. Klicka pa pilen vid ditt namn,
langst upp till héger. Valj Logga ut.
/.\ Avvikelsehantering Arenden ¥ Hjilp ¥ Test Enhetschef ¥
Sék pa ID-nummer eller fritext o, & Verktyg.. B Rapporter & Skrivut 4 Nytt drende
AKTUELL SOKNING
Avslutat = Nej [
T Andrasskning D Aterstll sokning Vald sékning:  Valj sékning... A Spara/visa sokningar
Visa Sortera Sidstorlek Arenden
Tabell v D 1l 2 v| | 34st 54
Typ av Utredande | Nar Typ av handelse Status Uppféljning Avslutat
utredning enhet upptécktes utredning
héndelsen?
] 90: Tore Test Avdelning 2019-04-17 Brist i/uteblivna servicetjanster Utredning MNej

Test Enhetschef 1 11:00:00 pgar
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4. In- och utloggning i DF RESPONS
Nar ett nytt arende har skickats till dig far du ett automatiskt ett mejl fran DF RESPONS.

Klicka pa lanken i e-postmeddelandet eller ga via lanken som ligger pa Kanalen under
verksamhetssystem.

For att logga in i systemet kravs det inloggning via Sédertalje kommuns inloggningsportal (dosa,
SITHS-kort eller e-legitimation).

Logga ut

Du loggar ut fran DF RESPONS genom att klicka pa ditt namn. Valj sedan Logga ut.

4 DF RESPONS Arecden v Hjslp * | Test Enhetschef ¥

2 Instillningar
& Ersattare

Avvikelsehantering

= >
= Arenden + Nytt drende Logga ut

Hjdlp till att utveckla systemet! Har kan du ldmna synpunkter, 6nska nya funktioner, rapportera fel och stélla fragor.

A Feedback
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5. Arende - innehall

Nar du 6ppnat upp den rapporterade handelsen, antingen via lanken i mailet eller via Kanalen sa
kommer du in i &rendet. Arendet ar uppdelat pa sex flikar (sidor). Du kan antingen klicka dig fram
mellan flikarna uppe till vanster eller till hoger.

/.\ .. (ID: 1089) Awikelsehanter]ng Arenden ¥ Arendetyper ¥  Organisation ¥ System ¥ Hjilp ¥ Lisa Olausson ¥
2= Mer... [] Kopiera W Tabort B Avsluta & Skriv ut Spara X Stdng
2 - Utse utredare 3 - Utredning 4 - Anteckningar och bilagor 5 - LEX-anmalan 6 - Uppfalining B Hindelse
2019-08-06 12:00 B ® B Utse utredare
2019-08-07 11:00 E o B Utredning
Intréffade pa * Verksamhetsomrdde Omsorgskontoret - B Anteckningar och bilagor
Namnd Aldreomsorgsnamnden M B LEX-anmalan
Verksamhet Utférare Aldreomsorgsnémnden M
Q Uppfblining )
Enhet Vérd- och omsorgsboende M

¢ Flik 1 Handelse
Har ser du den handelse som rapporterats.

e Flik 2 Utse utredare
Har ser du vilka som har tilldelats arendet. Har arendet kommit fel kan det flyttas till en annan
enhet. Det ar aven mojligt att utse ytterligare utredare och skicka arendet fér kannedom.

e Flik 3 Utredning
Har gors sjalva utredningen.

e Flik 4 Anteckningar och bilagor
Har kan chefer, legitimerad personal, verksamhetsstrateg och MAS/MAR lagga in
anteckningar och bilagor.

¢ Flik 5 Lex-anmalan
Har dokumenteras Lex Maria- och Lex Sarah-anmalan till [VO.

¢ Flik 6 Uppfoljning
Har dokumenteras utredaren/utredarna ev. uppféljning av arendet.

Spara och stdnga ett arende

Det ar bra att spara ett d&rende da och da nar du ar inne och jobbar i det. Du klickar pa knappen Spara
i verktygsraden till hdger. Nar du inte ska arbeta med arendet mer sparar du och stanger pa knappen
Sténg.

/.\ (ID: 12) Avvikelsehantering Arenden ¥  Testssk ¥

Bl spara X sting
1- Handelse 2 - Utse utredare 3 - Utredning 4 - Anteckningar och bilagor 5 - LEX-anmalan 6 - Uppfolining B Hindelse

3 Mer @ Kopiera F&! Skriv ut
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6. Utredning av avvikelser

6.1 Flik 1, Handelse (alla)
Boérja med flik 1 Hdndelse — Ias igenom och granska den handelse som har registrerats.

Du som ar chef gar sedan till flik 2, legitimerad personal och andra utredare gar till flik 3.

6.2 Flik 2, Vilj typ av utredning och utse utredare (chef)
A. Valj typ av utredning.

Vid utredning av missférhallande, pataglig risk for missforhallande, allvarligt
missforhallande, pataglig risk for allvarligt missforhallande eller allvarlig vardskada ska
du endast valja typ av utredning, besvara obligatoriska fragor pa flik 3 och sedan spara och
stdnga arendet. Verksamhetstrateg/ MAS/MAR kommer att 6verta utredningen.

B. Valj eventuella ytterligare personer som ska medverka i utredningen.

- Om det ar en handelse som aven involverar annan enhet kan du valja berérd Enhetschef som
medutredare i utredningen (galler HS och SoL/LSS). Den medutredande enhetschefen
kommer i en fritextruta i utredningen ha maéjlighet att Idgga till sin kommentar.

- Vid val av HS som typ av utredning finns méjlighet att vélja legitimerad personal som ska
medverka i utredningen. Om du vill ta bort en vald anvandare valjer du ANVANDARE EJ
VALD.

- Du kan valja att skicka arendet fér kAnnedom. Anvandaren far da lasbehdrighet pa arendet.

1 - Handelse 2 - Utse utredare 3 - Utredning 4 - Anteckningar och bilager 5 - LEX-anmélan 6 - Uppfélining

Typ av utredning * Awvikelse Sol/LSS ® Risk HS
A Pataglig risk for missforhallande Tillbud HS
Missférhallande Negativ héndelse HS

Pataglig risk for allvarligt missfarhallande O Allvarlig vardskada HS
Allvarligt missfarhallande

Flytta drendet En annan chef ska ansvara fér det har rendet

Utredande enhet * Verksamhetsomrade | Test awikelser (dold) v

Ansvarig chef * .
Ansvarig chet Beatrice Carlsson M

|

Nedan kan du vélja legitimerad personal (galler endast HS) eller Gruppehef (galler endast SoL/LSS) sem du vill ha hjélp av i utredningen. Om det
&r en handelse som involverar annan enhet kan du valja berdrd Enhetschef som medutredare i utredningen (galler HS och SoL/LSS). Du har &ven
B méjlighet att skicka &rendet till en mottagare fér kdnnedom. Valen nedan &r valfria.

Sjukskoterska

T
al
L

Fysioterapeut/sjukgymnast

Arbetsterapeut

Medutredande enhetschef

INGEN ANVANDARE VALD =
Fir kinnedom INGEN ANVANDARE VALD v
Extern part En extern part &r delaktig i héndelsen.
Ej kommunens ansvar Kommunen ansvarar inte fér detta drende. Arendet ska skickas till ansvarig organization. - t.ex

avvikelse i vardkedjan

Nar arendet sparas far utsedda utredare ett automatiskt mejl fran systemet om nytt arende.
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Sérskilda funktioner pa Flik 2

Flytta drendet En annan chef ska ansvara fér det har drendet

En extern part dr delaktig i hdndelsen,

svar Kommunen ansvarar inte for detta drende. Arendet ska skickas till ansvarig organisation. - t.ex. avvikelse
i vardkedjan.

Flytta arendet

Om arendet har kommit till fel enhet eller om det ar ett HS-arende som ska utredas av HS-chef
kan du flytta arendet genom att bocka for den har rutan. Du véljer sedan vilken verksamhet som
ska vara utredande enhet och valjer ansvarig chef.

Vill du fa aterkoppling kring ett arende du flyttat markerar du rutan Jag vill ha aterkoppling néar
drendet avslutas. Spara och stdng arendet.

Extern part
Om en extern part har varit delaktig i utredningen bockar du fér den har rutan. Da kommer du da
fa ange namnet pa den externa parten.

Ej kommunens ansvar

Om det har rapporterats en handelse i en verksamhet som kommunen inte ansvarar for ska
arendet skickas vidare till den ansvariga verksamheten/organisationen. | det fallet ska du inte
gora nagon utredning. Du bockar for rutan och fyller i vem du har skickat arendet till. Spara
drendet, skriv ut handelsen och skicka den per post till mottagaren. Om det finns filer bifogade pa
flik 2, bor du aven skriva ut och skicka dem med brevet.

Nar du har mottagit svar fran den externa vardgivaren dokumenterar du svaret pa flik 3 Svar fran
extern vardgivare. Spara, avsluta och stang &rendet.
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6.3 Flik 3 Utredning (chef, utredare, MAS/MAR/Verksamhetsstrateg)

Pa flik 3 ska du som ar chef/utredare dokumentera utredningen. Fragor som ar markerade med en
stjarna (*) ar obligatoriska att svara pa. Vissa fragor blir inte obligatoriska forran utredningen har
klarmarkerats.

1. Nar du 6ppnar arendet satts Har utredningen pabdrjats automatiskt till Ja och dagens datum
valjs. Du kan justera datumet.

1-Handelse = 2 - Utse utredare [EERIVCehilals Bl 4 - Anteckningar och bilagor

Har utredningen paborjats? * ® Ja Nej

Utredningen pabdrjades 2019-04-17 iE]

2. Har ser du vem handelsen beror, rapportérens handelsebeskrivning och de atgarder som
utférdes av rapportoéren. Texten har kopierats fran den forsta fliken for att du ska fa en bra
Overblick 6ver handelsen.

Héndelsen berér
Tore Test 19101010-1010

Rapportérens hindelsebeskrivning
test

Omedelbara atgérder
test

3. Om du beddmer att handelsen inte ar en avvikelse kryssar du for den har rutan. Da kan
arendet avslutas utan utredning.

Arendet avslutas utan utredning Handelsen beddms inte vara en avvikelse. Arendet avslutas utan vidare utredning.

4. Om du bedomer att handelsen ar en avvikelse genomfor du utredningen genom att svara pa

fragorna.
e Anteckning Ny anteckning
' Har skriver du din anteckning| Nér du borjar skriva i rutan visas

knappen Ldgg till. Klicka pa Ldgg till
for att skapa en anteckning av texten
du skrivit i rutan.

Radioknappar
Nar svarsalternativen ar cirklar

(radioknappar) kan du endast *+ Lagg till
markera ett svarsalternativ.

Kryssrutor
Nér svarsalternativen ar kvadrater (kryssrutor) kan du
Ja O Nej markera flera svarsalternativ.

Vissa fragor kan redan vara besvarade av ndgon annan.
Du har mojlighet att andra svaret. Alla andringar loggas
for sparbarhet.

av hindelse * Fall Z Brist i utférande av insatser

Likemedelshantering Brist i hjalpmedel, teknik och/eller fysisk miljé

Awvikelsen ar antecknad i den Ja ® Nej
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Klarmarkera (alla utredare)

Efter att du har besvarat alla fragor i utredningen markerar du att du &r klar genom att kryssa for din
roll pa faltet Klarmarkering utredning. Spara sedan arendet! (Om du ar osaker pa din roll i arendet, titta
efter ditt namn pa flik 2 — Utse utredare.)

Klarmarkering utredning Sjukskoterska klar
Fysioterapeut/Sjukgymnast klar

Klarmarkering utredning 0 Medutredande enhetschef klar

Klarmarkering utredning J Gruppchef klar

Status utredning (ansvarig chef)
Nar alla utredare har klarmarkerat utredningen skickar systemet ett mejl till ansvarig chef. Du som ar
ansvarig chef ska kontrollera innehallet i utredningen och sedan uppdatera utredningens status.

1. Du ska andra status till antingen: Utredning klar — drendet ska féljas upp eller Utredning klar —
avslutas utan uppféljning.

Status utredning * Utredning pagar
® Utredning klar - drendet ska féljas upp
Utredning klar - avslutas utan uppféljning

Utredning klar - drendet ska féljas upp

Fyll i ett uppféljiningsdatum och klicka pa Spara. Systemet kommer att paminna dig om uppféljning via
e-post.

Utredningen slutférdes * 2019-08-12

=

(i

2. Om arendet ska foljas upp fyller du i ett datum fér uppfélining. Systemet kommer att skicka en
paminnelse per e-post till ansvarig chef pa angivet datum samt en vecka fére angivet datum.
GIém inte att spara drendet!
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6.4 Flik 4, Anteckningar och bilagor (alla)

13 (19)

Pa flik 4 finns mojlighet att skriva fler kommentarer och ldgga till anteckningar/bilagor som hor till

arendet. Uppgifterna pa denna flik ar valfria.

1- Handelse 2 - Utse utredare 3 - Utredning 4 - Anteckningar och bilagor 5 - LEX-anmalan 6 - Uppfalining

Kommentarer Anteckning

Ny anteckning

Nar du borjar skriva i rutan visas
knappen Ldgg till. Klicka pa Ldgg till
for att skapa en anteckning av texten
du skrivit i rutan. + Lagg till

valj fil

Har skriver du din anteckning

Bifoga filer
Har kan du bifoga filer, t ex
minnesanteckningar fran ett mote.
e Klicka pa Val fil.
e  Leta upp den fil som du vill bifoga
pa din dator.
e Klicka p& Oppna.
Dokumentet finns nu bifogat i arendet.
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6.5 Flik 5, Lex-anmélan (MAS/MAR/Verksamhetsstrateg)

Om du som ar MAS/MAR/Verksamhetsstrateg gér beddmningen att avvikelsen ar ett LEX-drende kan

du skapa en LEX-anmaélan till IVO pa flik 5. Fér Lex Maria gar det dven bra att anvédnda IVO:s e-tjdnst
fér Lex Maria-anmalan.

1- Handelse = 2 - Utse utredare 3 - Utredning 4 - Anteckningar ach bilagor 5 - LEX-anmalan 6 - Uppféljining

Lex Maria Ja, anmld till IVO
© Ja, ] anmald till IVO
® Nej

Lex Sarah © Ja, anmald tll VO
© Ja, ej anmald till IVO
® Nej

Nej ar automatiskt forifyllt. Nar du bockar for Ja kommer féljdfragor fram:

1-Handelse | 2 - Utse utredare 3 - Utredning 4 - Anteckningar och bilagor 5 - LEX-anmalan 6 - Uppfolining

Lex Maria o Ja
Nej
Lex Sarah ® Ja, anmald till IVO

Ja, ej anmald till IvO
Nej

Kommentar Lex-beddmning

ﬂesk'i\miwg av verksamhetens \
organisation och bemanning

Uppgifter om personalens

utbi g, tjinstgaringstid och
anst ngsform ( pa den
berérda enheten)

- J
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Langst ner pa flik 5 — LEX-anmélan finns en lank till IVO:s e-tjanst och blankett fér Lex Maria och lank
till blankett for Lex Sarah (1).

Diarienummer

Ladda upp Lex-anmélan

Anmilan IVO
For Lex Maria-anmalan anvénder du IVO:s e-tjanst for Lex Maria eller laddar ner PDF-
blankett for Lex Maria.,

Hé&mta PDF-blankett och 145 mer om Lex Sarah pa IViO:s hemsida.

Bifoga anmalan till drendet
Nar du har fyllt i blanketten ska du skriva ut den samt ladda upp filen nedan genom att
klicka pa veilj fil.

OBS! Nar du har laddat upp anmalan till systemet ska du radera kopian pa anmaélan som du
har pa din dator.

Diarieféring

Vid Lex Sarah- eller Lex Maria-anmaélan till IVO ska ett drende |&dggas upp i kommunens
diariesystem. Ange awvikelsens ID-nummer i drendet diariet och fylla i diarienumret i rutan
Diarienummer nedan. Den ifyllda anmélan behéver inte ldggas in i diariet utan lagras har.

valj fil

Nar du har fyllt i blanketten ska du skriva ut den, ladda upp filen i systemet samt skapa ett arende i
kommunens diariesystem. Det star i instruktionerna pa fliken hur du gar tillvaga for att géra detta.
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6.6 Flik 6, Uppfoljning (chef, utredare)

Om uppfoljning ska goras — gors den pa flik 6. Datum for uppfoljning har angetts pa flik 3 - Utredning.
Ett automatiskt mejl skickas till ansvarig chef nar det ar dags att folja upp arendet.

A. Fyllitextfalten och svara pa fragorna.

A 1 - Handelss 2 - Utse utredars 3 - Utredning 4 - Anteckningar och bilagor 5 - LEX-anmalan S— Uppféljning

Helt Delvis Inte alls ® Inte utvarderat

o
Il

Utredning pagar - beslut om uppfélining saknas

Ingen uppféljning kravs

Vantar pa uppféljning
® Uppfélining genomférd

Uppféljning genomférd

* Om du dr enhetschef: Klicka pa Avsluta i verktygsfiltet for att avsluta drendet. Vill ni félj2 upp
drendet en gang till. ange ett nytt uppféljningsdatum under utredningsfliken och spara irendet
istillet for att avsluta det.

* Om du &r annan utredare: Spara och sting drendet.

2019-08-12 |

B. Om resultatet av uppféljningen visar att fler atgarder behover vidtas far du beskriva de nya
atgarderna som ska vidtas.

C. Om drendet behdver féljas upp en gang till satter du ett nytt datum for uppféljning langst
ner pa flik 3. Spara och stang.

Om det inte behdvs fler uppféljningar ska status andras till Uppféljning genomférd. Sedan
sparar och stdnger du drendet om du ar utredare. Da skickar systemet ett automatiskt mejl till
ansvarig chef som avslutar arendet. Om du ar enhetschef avslutar du arendet. Avsluta-
knappen syns bara om du &r ansvarig chef.

/.\ (ID: 8) Avvikelsehantering Arenden ¥  Testchef ¥

s
A Kopiera Skrivut | Bl spara WX Sstang
1- Handelse 2 - Utse utredare 3 - Utredning 4 - Anteckningar och bilagor 5 - LEX-anmalan 6 - Uppfalining Handelse
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7. Arendeoversikt

Nar du har stangt ett &rende kommer du till Arendeéversikten. Arendedversikten ger en bra dverblick
Over dina arenden. Du kan t ex se vem som ar ansvarig chef for drendet, typ av utredning, typ av
héndelse och status.

Vilka arenden du kan se i 6versikten beror pa vilka rattigheter du har i DF RESPONS. Chefen ser
samtliga arenden pa enheten, ROCH/MAS/MAR/Verksamhetsstrateg ser samtliga drenden pa
forvaltningen och 6évriga anvandare ser endast de arenden som de bilivit tilldelade.

Arendeéversikten visar i normalfallet endast pagéende &renden (Avslutat=Nej).

/.\ .b Awvikelsehantering Arenden ¥  Arendetyper ¥ Organisation ¥ System ¥ Hjdlp ¥ Lisa Olausson ¥
Sok pd ID-nummer eller fritext =} & Verktyg. B Rapporter & Skrivut 4 Nyttarende
Avslutat = Nej &
T Andra sokning ‘D Aterstall sokning Vald sokning:  Valj sokning... ~ [ Spara/visa sokningar
Visa Sortera Sidstorlek Arenden
Tabell
Typav Utredande Typ av handelse Status Uppféljning | Klarmark. Avslutat | Registrerat
utredning enhet upptacktes utredning
handelsen?
Test Negativ Avde\nmg 2018-10-09 Brist i/utebliven Utredning klar 2018-10-10 Ansvarig chef klar 2018-10-
Enhetschef | handelse HS 01:00:00 vardatgard (HSL) - drendet ska

féljas upp

e Om du aven vill se avslutade arenden klickar du pa
papperskorgen vid texten Avslutat = Nej under
Aktuell s6kning. Avslutat = Nej [

AKTUELL SOKNING

e Da far du resultatet Alla drenden under Aktuell
sb6kning. Om du vill aterga till Pdgaende drenden
klickar du pa Aterstéll sékning.

T Andra sékning 'O Aterstéll sékning

e Du kan aven skapa ett eget sokfilter genom att klicka pa Andra sékning.

e | sokrutan Overst pa sidan kan du soka pa ett arendes ID-nummer eller gora en fritexts6kning
pa ett specifikt ord.

* Avvikelseb antering - Vard och omsorg Arenden ¥  Arendetyper ¥  Organisation ¥ System ¥  Administratér ¥

(e} D Rapporter &' Skrivut = Nyttarende
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8. Ersattare vid franvaro

Nar du ska vara franvarande en langre tid, t ex vid semester, kan du valja en person som ska ersatta
dig under din franvaro. Ersattaren utses for en viss period och far din behorighet och kopia pa dina
mejl fran DF RESPONS under den perioden.

1. Du utser en erséttare genom att klicka pa ditt namn uppe i hogra hérnet och sedan vélja
Erséttare i menyn.

Administrator v

Instaliningar

@x Ersittare

# Logga ut

2. Klicka pa Légg till.

3. \Valj Erséttare och datum Fran, datum Till. Fér Arendetyper véljer du de drendetyper som ar
aktuella for dig och for Erséttaren tilldelas kan du vélja Markera alla. Spara!

Lagg till ersattare

Frsattare --- Vdlj anvédndare ---
Fran*
Till =
Arendetyper * 7 Markera alla

¥ Avvikelsehantering
Ersattaren tilldelas * v Markera alla

4 E-post, notifikationer och paminnelser (kopior)
¥ Réttigheter

v Vyer

v Mallar

¥ Valbar pa platser i systemet tillsammans med franvarande
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9. Arbetslas

Hur fungerar det?

Nar nagon 6ppnar ett arende far anvandaren automatiskt arbetslaset pa drendet. Arbetslaset tas
automatiskt bort sa fort anvandaren stanger arendet genom att klicka pa knappen Sténg.

Om anvandaren stanger webblasaren, fliken eller backar ut ur arendet tas laset bort efter en viss tid,
vanligtvis ca 10 — 15 minuter.

Arenden ¥  Arendetyper ¥  Organisation ¥ System ¥ Hjaiz ¥  Administrator ¥

=2 Mer.. Kopiera W Tabort [& Avsluta & Skrivut Spara X Sting

Hur ser jag om ett drende ar last?
Du kan se om ett arende ar last i arendelistan genom att det markeras med symbolen i bilden nedan.
Symbolen visas aven om det ar du sjalv som har ett arbetslas pa arendet.

Visa

Tabell v
Typ av Utredande
utredning enhet

O ™~ 11318: - Awvikelse Test
Sol/LSS avvikelser

O *m 7529 Beatrice Risk HS Test

a8 Carlsson avvikelser

Om du 6ppnar ett arende som ar last av en annan person ser du det langst upp till vanster i
verktygsraden. Har ser du ocksa vem som har arbetslaset pa drendet.

4 (ID: 51) Sarskilt stod i férskolan

ARBETSLAS: ADMINISTRATOR

Hur gor jag om jag last ute mig sjalv fran ett drende?
Du kan lasa dig sjalv ute fran ett arende om du inte sténger arendet korrekt, d.v.s. inte klickar pa
knappen Stédng, utan backar ut ur arendet eller stanger webblasaren/fliken. Har du rakat ut for detta

kan du dverta ditt eget arbetslas. Klicka pa lanken Overta arbetslas for att 1asa upp arendet.
A B (ID: 7529) Avvikelsehantering /

ARBETSLAS: BEATRICE CARLSSON (ANNAN WEBBLASARE/FLIK) [SERE R SRS

(BN ERGEECI 2 - Utse utredare 3 - Utredning 4 - Anteckningar ¢

Observera att om du har drendet 6ppet i en annan flik kommer &ndringar som du inte har sparat i
denna flik forloras nér du Overtar arbetslaset i den forsta fliken.
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