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Roller som finns for Synpunkter och klagomal

Roll Rattigheter

Ansvarig utredare (chef)

Bitradande utredare

Lasbehorighet

Overgripande ansvarig
utredare
(verksamhetsstrateg och
Resultatomradeschef)

Registrering av synpunkt

Registrering via formular

Las- och skrivbehorighet. Ansvarig for synpunkter pa behorig
organisation.

Las- och skrivbehdrighet. Bitrddande utredare for tilldelade
synpunkter. Tilldelade synpunkter meddelas via e-post. Kan
registrera svar men ansvarar inte for att skicka vidare.

Lasbehdorighet. Behorighet att ta ut statistik pa behdrig
organisation.

Las- och skrivbehorighet pa évergripande niva. Far endast mail
om synpunkt inkommer pa den évergripande nivan.

Alla anstallda kan registrera synpunkter via webbformularet som hittas pa Kanalen eller genom app pa
telefonen. Det finns ett formular for omsorgskontoret och ett fér socialkontoret. Ingen inloggning kravs for
att 6ppna webbformularet och skicka in en synpunkt. Du som har en behérighet i systemet kan aven
anmala direkt i DF RESPONS via Nytt drende.

Webbformularet (omsorgskontoret)

Sodertdlje
kommun

Lamna synpunkt till Sodertalje kommun

Om du som personal tar emot en synpunkt frén brukare eller klient kan du fylla i formuléret har.

__________________ Verksamhetsomrade | Var god valj

Synpunkten inkom = ‘

Inkom via | e Vil alternativ ---

Togs emot av |

Mottagarens arbetsplats |

Kontaktuppgifter

Det gér bra att vara anonym, men vi har d& ingen méjlighet att dterkomma till dig med information om hur vi har behandlat din synpunkt.

Den som lamnat synpunkten &~ O Brukare/klient O Anhérig O God man O Annan
Qj_s_k_a__r_s_\_;_a_'_“_ O Perepost O Vill ] bli kontaktad

Q Perbrev O Synpunkten har besvarats

© Per telefon
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Webbformularet (socialkontoret)

ﬁ Sodertdlje
kommun

Lamna synpunkt till Sodertélje kommun
0Om du som personal har eller tar emot en synpunkt frén brukare eller klient kan du fylla i formularet har.

Intern/extern * O Synpunkt fran anstalld
© synpunkt fran allménheten (brukare, anharig etc.)

Synpunkten galler * Verksamhet | Var god valj

Beskriv synpunkten *

Intern

kommentar/forbattringsfarslag

o Stjarna(*) betyder att faltet ar obligatoriskt att fylla i.

o | formularet fér socialkontoret behdver intern/extern synpunkt valjas, Synpunkt fér anstélld eller
Synpunkt fran allménhet (brukare, anhérig etc.)

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

Arendet &r nu registrerat i systemet och du kommer till en sammanfattning av synpunkten. En
kvittens pa synpunkten har skickats till den e-postadress som du angav.

Registrering i systemet (krdver att du &r inloggad)

A. Klicka pa Nytt drende

Synpunkter och klagomal

| i= Arenden H =+ Nytt drende ‘
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B. Fylliformularet.

A [ Synpunkter och klagomal

[B Spara nytt drende X Avbryt

Intern/extern * *) Synpunkt fran anstalld
® Synpunkt fran allménheten (brukare, anhérig etc.)

Synpunkten inkom | &
Inkom via | --- Vlj alternativ -—- v
Synpunkten galler * Verksamhetsomrade | Var gad valj v

C. Nar du har fyllt i alla uppgifter ska du spara arendet. Klicka pa knappen uppe till hbger, Spara
nytt drende, langst upp till hdger 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 6ppna utredningen. Instruktioner fér hur du
dokumenterar utredningen finns péa sidan 5 och framat.

Stk pa ID-nummer eller fritext Q, 22 Verktyg.. [@ Rapporter & Skrivut 4+ Nytt drende

AKTUELL SOKNING

Avslutat = Nej (i

‘ Andra stkning || ' Aterstall sokning Vald stikning: ‘ Valj sokning... v | B Spara/visa sdkningar ‘

Visa Sortera Sidstorlek Arenden

I o
Registrerat
6

D R
Synpunkten gdller Synpunktstyp Synpunkten avser Ansvarig Bitradande Klarmarkering bitr. Avslutat
utredare utredare utredare
Nej

Status

Oversikt

2021-04-
omsorgsboende ‘
Svar e
a 9946  Boendestsd VFF anskat/majligt NS 2021-04-
20

In- och utloggning i DF RESPONS

Logga in
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 Verksamhetssystem pa Kanalen.

For att logga in i systemet kravs det inloggning via dosa, SITHS-kort eller e-legitimation.
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Logga ut
Du loggar ut fran DF RESPONS genom att klicka pa ditt namn uppe till hdger i vyn. Valj sedan Logga ut.

/‘\ DF RESPONS Arenden ¥  Hjalp v  Test Enhetschef ¥
@ Installningar

& Ersittare
Avvikelsehantering

= cd
i= Arenden < Nytt drende ® Logga ut

Hjdlp till att utveckla systemet! Har kan du ldmna synpunkter, 8nska nya funktioner, rapportera fel och stélla fragor.

[0 Feedback
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Arende - innehall

Nar du 6ppnat upp den rapporterade synpunkten, antingen via lanken i mailet eller via Kanalen sa
kommer du in i drendet. Arendet &r uppdelat pa fyra flikar (sidor). Du kan antingen klicka dig fram mellan
flikarna uppe till vanster eller till hdger.

A [ (ID: 9989) Synpunkter och klagomal Are Organisation m Hjdlp ¥  Beatrice C

B Mer... Kopiera ~[J Tabort [ Avsluta © Skrivut B Spara B Sparaochsting X Sting

1 - Inkommen synpunkt 2 - Kategorisering 3 - Ansvarig handlaggare 4 - Svar Inkommen synpunkt

Synpunkten inkom 2021-04-26 & | ity
Inkom via ‘ personligt mote v ‘ B Ansvarig handldggare
Intern/extern * © Synpunkt fran anstalld I Svar

@® Synpunkt fran allménheten (brukare, anhérig etc.)

¢ Flik 1 Inkommen synpunkt
Har ser du den synpunkt som registrerats.
e Flik 2 Kategorisera

Har kategoriseras arendet. Har kan du aven registrera att arendet tillhér extern utférare.

¢ Flik 3 Ansvarig handlaggare
Har ser du vilka som har tilldelats arendet. Ska nagon annan svara pa synpunkten kan du flytta
arendet till den enheten och valja ny ansvarig. Det ar aven majligt att utse bitradande utredare
och skicka arendet fér kdnnedom.

e Flik 4 Svar
Har registrerar du och hanterar svar pa synpunkten.

Spara och stdnga ett arende

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

per ¥  Organisation tem Hjdlp ¥

= Avsluta S Skriv ut I B Spara B Sparaoch sténgl X Sting
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Hantering av synpunkt

Flik 1, Inkommen synpunkt (alla)
Bdrja med flik 1 Inkommen synpunkt — 1as igenom och granska den synpunkt som har registrerats.

Flik 2, Valj Kategorisering (alla)
A. Synpunktstyp — Valj nagon av kategorierna.
Har kan du aven registrera att synpunkten tillhér extern utférare genom att valja Ej kommunens
ansvar. Folj instruktionen som blir synlig nar du gor valet.
B. Synpunkten avser — Valj vad synpunkten avser, det gar att valja flera alternativ.

Du som ér chef gar vidare till flik 3, bitrddande utredare gar till flik 4.

Flik 3 Ansvarig handlaggare (chef)

Har ser du vilka som har tilldelats arendet. Ska ndgon annan svara pa synpunkten kan du flytta arendet
till den enheten och valja ny ansvarig. Det ar aven mdjligt att utse bitradande utredare och skicka
arendet for kdnnedom.

Flik 4 Svar och atgard (alla)

Pa flik 4 ska du som ar chef/bitrddande utredare dokumentera svaret pa synpunkten. Chef ar ansvarig
for att svaret skickas. Fragor som &r markerade med en stjarna (*) ar obligatoriska att svara pa. Vissa
fragor blir inte obligatoriska férran utredningen har klarmarkerats.

| rutan (se nedan bild) skriver du svar pa synpunkten

Skriv ditt svar i rutan nedan. Det du skriver i textrutan kopieras automatiskt till svarsmallen.
Det &r endast texten i rutan Svar som skickas till synpunktslamnaren.

Fyll sedan i Klassificering av dtgérd och Resultat. Det gér inte att avsluta drendet innan det ar
gjort.

Svar \
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Under Kommunikation registrerar du hur/om svar ska kommuniceras

Nar svaret &r klart sparar du drendet. Sedan ska svaret skickas och registreras under
Kommunikation. Klicka pa pilen vid V&/j ny hdndelse och vilj sedan nagon av:

« Registrera och skicka svar per e-post
« Registrera och skriv ut svar per brev
« Registrera och anteckna svar per telefon

Synpunktsldmnaren énskar svar: Per e-post

Har star det satt personen 6nskar fa svar pa.

Glom inte att granska innehallet i svaret innan du skickar ivag det.
Nar du har skickat svaret avslutar du drendet genom att klicka pa Avsluta-knappen i

verktygsraden.

Kommunikation \ valj ny handelse...

‘ Handelser saknas.

Valj nagon av de fyra olika svarsalternativen nedan

Kommunikation Valj ny handelse... v

B Registrera och skicka svar per e-post

Registrera och skriv ut svar per brev

Registrera svar via telefon (eller annat satt)

Skriv ut &rendet for vidarebefordran till extern part

A. Registrera och skicka svar per e-post

Vlj ny handelse...
HANDELSEMALLA

Viljer du detta alternativ kommer nedan ruta upp, i mailet vid VART SVAR kommer &ven det

registrerade svaret.

Registrera och skicka svar per e-post
Avséndare ‘ Sodertalje kommun (noreply.sodertalje@digitalfox.se) x | ‘
Mottagare ‘
Amne Svar pa din synpunkt
Meddelande * #H &7 4 "SegoelUl.¥ 16px™ B I U s Av Qv E
3N R

Hej beatrice carlsson!

Vivill aterigen tacka dig for att du kontaktade oss med din synpunkt (1D-

nummer 9946).
VART SVAR:
Med vanlig halsning,

Beatrice Carlsson
Systemforvaltare

Sodertalje kommun

Du kan inte svara pa det hér e-postmeddelandet. Vill du skicka ett

meddelande till handldggaren gér du det hr.

v Skicka || X Avbryt || & Bifoga fl.
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Informationen kommer registreras via nedan ruta som kommer upp:

> SKICKAD E-POST

Svar pa din synpunkt 2021-05-07 13:19

AVSANDARE MOTTAGARE
Sodertélje kommun (noreply.sodertalje@digitalfox.se) beatrice carlsson (beatrice.carlsson@sodertalje.se)

‘ = Visa H 1] Ta bort ‘

Mottagaren far da ett mail med svaret. | mailet finns en 1ank som ger dem mdjlighet att skicka ett
svarsmeddelande direkt in i systemet Synpunkter och klagomal. Ett informationsmail gar till
ansvarig och svaret registreras i arendet genom nedan ruta:

&~ SKICKAD E-POST

Ang. synpunkt 9946 2021-05-07 13:32
AVSANDARE MOTTAGARE
beatrice carlsson (noreply.sodertalje@digitalfox.se) Beatrice Carlsson (beatrice.carlsson@sodertalje.se)

‘ =Visa H 177 Ta bort ‘

Registrera och skriv ut svar per brev

Valjer du detta alternativ kommer nedan ruta upp. Klickar du pa Visa forhandsgranskas brevet
och du har méjlighet att skriva ut. Valjer du Hdmta kommer PDF:en att laddas ned och kan
sparas.

B DOKUMENT

Svar pé synpunkt 2021-05-07 13:10
INITIATIVTAGARE MOTTAGARE

Beatrice Carlsson beatrice carlsson

Svar pa synpunkt 9946.docx (64,04 kB)

‘ [=Visa

&2 Hamta H [& Andra H 17 Ta bort ‘
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C. Registrera svar via telefon (eller annat sétt)

Véljer du detta alternativ kommer nedan ruta upp dar du skriver hur synpunkten har

kommunicerats pa annat satt och klickar pa Skapa.

Datum/tid

Initiativtagare

8 o
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Mottagare ‘ beatrice carlsson
Titel ‘ Svar pa synpunkt (telefon eller annat satt)
Meddelande * L 6y SegoeUl.v 16pxv B I U s Av Qv E

Synpunktsldmnaren kontaktades per telefon eller annat sétt.
Sammanfattning av samtalet:

‘  Skapa H X Avbryt H & Bifoga fil...

Informationen registreras och blir syns genom nedan ruta som kommer upp:

>k HANDELSE
Svar pa synpunkt (telefon eller annat sétt) 2021-05-07 13:14
MOTTAGARE

INITIATIVTAGARE
beatrice carlsson

Beatrice Carlsson

‘ = Visa H 7 Ta bort ‘

D. Skriv ut drendet for vidarebefordran till extern part.

Valjer du detta alternativ kommer nedan ruta upp. Klickar du pa Visa forhandsgranskas brevet
och du har majlighet att skriva ut. Valjer du Hdmta kommer PDF:en att laddas ned och kan

sparas.

B DOKUMENT
Skriv ut drendet for vidarebefordran till ext 2021-05-07 13:21

INITIATIVTAGARE MOTTAGARE

Beatrice Carlsson

Arende till extern part 9946.docx (64,18 kB)

‘ =Visa || & Hamta || [€ Andra H 17 Ta bort ‘ e
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Sist behéver du registrera Atgérd, Reslutat och Status. Om synpunkten leder till &tgard behdver typ

registreras.

Klassificering av atgard

Resultat - synpunkten har
forbattrat/utvecklat
verksamheten

Status

Arbetslas

Hur fungerar det?

Kryssrutor

Nar svarsalternativen ar kvadrater (kryssrutor)

/ kan du markera flera svarsalternativ.
Vissa fragor kan redan vara besvarade av nagon

O Atgardat

[J Kommer att atgardas

[ Kréver ingen atgard

[ Framférd till berdrd personal

annan. Du har mdjlighet att &ndra svaret. Alla

andringar loggas for sparbarhet.

[J Hanvisning till annan myndighet/organisation/féretag

Tas med vid framtida planering

O Mycket

@ Lite —
O Oklart/férbattringspotential

O Inte alls

O Irrelevant

Radioknappar
Nar svarsalternativen ar cirklar
(radioknappar) kan du endast markera ett

svarsalternativ.

@® Inte besvarad
O Besvarad
O Svar e] 6nskat/majligt

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 ¥ Hjaip ¥

Administrator ¥

=2 Mer... Kopiera

= Avsluta & Skriv ut 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 dven om det ar du sjalv som har ett arbetslas pa arendet.

Visa

Oversikt

Synpunkien

O S m 7409

a8

E] Sida 1av 1[1 drenden]

Test synpunkter
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Om du Oppnar 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 arendet.

& (ID: 51) Sarskilt stod i forskolan

Hur gor jag om jag last ute mig sjalv fran ett arende?

Du kan lasa dig sjalv ute fran ett &rende om du inte sténger drendet korrekt, d.v.s. inte klickar pa
knappen Stédng, utan backar ut ur drendet eller stanger webblasaren/fliken. Har du rakat ut for detta kan
du dverta ditt eget arbetslas. Klicka pa lanken Overta arbetslas fér att lasa upp arendet.

A [ (ID: 7409) Synpunkter och klagomal /
1314 Overta arbetslas
IR LG EHIE Tl 2 - Kategorisering 3 - Ansvarig handlig

Observera att om du har drendet 6ppet i en annan flik kommer dndringar som du inte har sparat i denna
flik férloras nér du évertar arbetslaset i den férsta fliken.
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