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1 Generella funktioner

1.1 Startsidan

Inloggad anvandare visas 6verst i hogra hornet i alla vyer. Har loggar man ocksa ut fran
tjansten.

Sara Ronningsen

Avvikelseutredning

Moduler

Avvikelzeuredning
Mall-verkoyg

KLAR

AVBRYT

1.1.1 Maximera/minimera bild

For att maximera och minimera bilden tryck F11 pa en PC.
| maximerat lage doljs verktygsfaltet i webbldsaren.

1.1.2 Uppdatera webblasaren

For att uppdatera vyn i webblasaren tryck F5.

1.1.3 Meny

Det gar att navigera och vaxla mellan delar som ingar i tjansten via menyn langst till vanster i
alla vyer. Menyn kan se olika ut beroende pa inloggad anvandares behorigheter.

For med muspekaren pa en ikon i menyraden sa visas en text vad som avses, s.k. tooltip.
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Det gar att expandera och minimera menyraden med hjalp av pilen ovanfér menyn.
Da menyraden ar expanderad visas text hela tiden till h6ger om knapparna.

‘ ﬁ Hem
E Rapporter
é Argérder

1.1.4 Hem

Har visas information pa Mina Avvikelser samt Organisationens Avvikelser som blir en slags
” Att-gbra-lista”.
Vad anvandaren ser och kan goéra beror pa behorighet och organisationsrattigheter.

| rutan Mina Avvikelser ser inloggad anvandare hur manga Atgdrder och Utredningar denna

har.
| rutan Organisationens avvikelser ser anvandaren hur manga Nya rapporter, Mottagna

rapporter och Utredningar som ligger pa den/de organisationer anvandaren har behérighet
till.
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W

Ed

. Mina Awvikelser Organisationens Awikels...

Klagomal och synpunkter

6 Atgarder

0 Genomfdrande av drgard
™ B Nya rapporter
- 0 Uppfdljning av atgard
2 Mottagna rapporter
iy

23 Urredningar

Utredningar

0 Klagomdl och synpunkter

Klickar pa rutan, dd@ kommer en lista med alla.
Klickar pa respektive rad i rutan, da kommer en lista med aktuella rapporter, utredningar
eller atgarder.

1.1.5 Nyarapporter

| rutan ligger Nya rapporter, inskickade rapporter som dnnu inte tagits emot. Tryck pa den
och vyn 6ver Nya rapporter 6ppnas.

Klagomal och synpunkter
9 MNyad rapporter

12 Mottagna rapporter

23 Utredningar

1.1.6  Mottagna rapporter

| rutan ligger Mottagna rapporter, rapporter som dar mottagna men utredning annu inte
startats. Tryck pa den och vyn 6éver Mottagna rapporter dppnas.
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Klagomal och synpunkter

9 Nyarapporter
12 Mottagna rapporter

23 Utredningar

1.1.7  Utredningar

| rutan ligger Utredningar, pagaende utredningar med utsedd utredare. Tryck pa den och vyn
over pagaende utredningar 6ppnas.

Klagomal och synpunkter

9 Nyarapporter
12 Mottagna rapporter

23 Utredningar

1.1.8 Se allt under Klagomal och synpunkter

Rubriken Klagomal och Synpunkter. Tryck pa den och en vy 6ver alla nya, mottagna och
utredningar 6ppnas.

Klagomal och synpunkter

9 Nya rapporter

12 Mottagna rapporter

23 Utredningar

1.1.9 Filteri Rapporter

Via filterfunktionen gar det valja om det ar nagot specifikt som ska visas, till exempel
en/flera specifika status eller organisation.

Filtret ar en liten pil till hoger i bild.
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Tryck pa den och val kan goras.

Rapporter

inges filter valt. Visar 44 poster.

Rapportnummer Organisation Status

Cz nkommen

Utredning pigar

Utredare/medutredare Klassificering av avvikelse
Usredning svslutad

Motzagen

Diarienummer
Skapat datum Period

1.1.9.1 Resultatkolumner

Resultatkolumner styr vilka kolumner som visas.
Det som valjs har ligger kvar for anvandaren tills eventuella nya val gors.
Installningen ar personlig och paverkar inte andra anvandare av systemet.

&

Resultatkolumner

8 Awvikelzenyp Rapportnummer
4 Diarienummer Rapporttyp
|:I Disrienummer i annat Signatur
SySTEMm Skapat daum
¥laszsificering av Szatus
avvikelse Uppdateringsdatum
Medumredare rredare
NEmnd
Crganisationsnamn

SPARA AVBRYT
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2 Rapportera Klagomal och synpunkter

For att rapportera Klagomal och synpunkter sa beh6ver man inte vara inloggad i Lifecare.
Rapporten nas pa den webbsida kommunen valt att ldgga den.

Till vanster i rapportformularet, under rubriken, finns en hjdlplank med hjalptext som ger
vagledning till att fylla i rapporten.

Rubriker markerade med en stjarna ar obligatoriska att fylla i.

Om kommunen har tillvalet Infoga dokument kan man ocksa tillata att bifoga dokument med
rapporten, se separat tillvalsbeskrivning.

2.1 Skapa en rapport

Klagomal och synpunkter

=1}

Uppgifter om dig

Eventuell organisation

Maja Graddnos

Typ av aterkoppling

Telefon E-post Brev ngen
aterkoppling

Om du inte har fyllt i alla obligatoriska falt s kommer du inte vidare. Ej ifyllda obligatoriska
falt ar da markerade réda.
Nar alla uppgifter ar ifyllda, tryckt pa Ndésta

Nu presenteras en Sammanfattning av rapporten
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Sammanfattning av klagomal och synpunkter

(1) OBS! Rapporten ar inte skickad!

Granska uppgifterna, ar allt korrekt skickas den in genom att trycka pa Skicka

Ska nagot andras i rapporten, tryck pa Tillbaka och gor andringar.

Tillbaka

Nar alla uppgifter ar korrekta, tryckt pa Ndsta och sedan Skicka

Nar rapporten ar inskickad far den som skapat rapporten nu en bekraftelse med ett
rapportnummer samt bekraftelse via e-post om e-postadress ar angiven. | e-
postbekraftelsen star dven rapportnumret.

4 )

Din rapport &r nu skickad och kommer att utredas
Ditt rappcrtnummer ar 281

E-post med statuslank har skickats till sara_ronningsen@iieioevry.com

Rapportstatus

- S

2.2 Rapportstatus

| bekraftelsen star det RapportStatus langst ner. Det ar en lank som rapportéren kan trycka
pa for att komma till listan med inskickade rapporter dar status framgar.

For att senare kunna titta pa listan med inskickade rapporter for att folja vilket status som
rapporten har maste rapportnumret anges.
Rapportdren maste notera rapportnumret om denne inte angett e-postadress.
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Rapportstatus

Rapportnummer

N e

Sokresultat
Rapportnummer Status
281 Inskickad
Datum Diarienummer
2022-05-08

Sida11av 50
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3 Rapport

3.1 E-postaviseringar

Anvandare som ar mottagare av Klagomal och synpunkter och har avisering e-post pa den
organisation rapporten ar skickad till far e-post.

En anvandare kan alltsa vara behorig att s6ka pa andra organisationer men e-postutskick ar
begransade till vissa enheter.

Anvandaren kan trycka pa lanken for att komma till inloggningssidan for Lifecare
Avvikelsehantering eller logga in och da finns den under Nya Rapporter.

Du har en ny rapport av typen Klagomal och synpunkter fér organisation : Enheten for SOL/LSS

noreply@tietoevry.com
Till @ Sara Renningsen

Rapportnummer : 281 har kommit in i systemet fér organisation : Enheten fér SOL/LSS

httgs:g,f- v g W W e - - - bl - - & - - - - A - e -
3.2 Aviseringar i systemet

Om det kommer in nya rapporter dé anvdndaren dr inloggad i Avvikelsehanteringen sa
kommer det upp ett meddelande om detta i nedre hogra hérnet.
Meddelandet ligger synligt en kort stund och férsvinner sedan.

7 Mina Awikelser

Ny rapport inkommen

i Organisationens Awvikelser

Ny rapport inkommen
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3.3 Byte av organisation pa inkommen rapport

En inkommen rapport gar att byta organisation pa.

e Tryck pa Ta emot Rapport

TA EMOT RAPPORT

e Tryck pa organisationsikonen

Rapport

MNamnd

Socialnamnden e
Organisation

Enheten for SOLLSS ez

AVERYT TA EMOT RAPPORT

e Markera ratt organisation
o Tryck pa Viilj
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Valj organisation

nget filer valt Visar 6 poster. s

Organisationsnamn

Organisations namn

Enheten for SOL/LSS

» Enheten for Vard och omsorg

Qrganisation med mottagare!

Qrganisation utan mottagare

AVBRYT VAL

e Tryck pa Ta emot rapport

AVERYT TA EMOT RAPPORT

Lifecare Avvikelsehantering Klagomal och synpunkter
230125

Rapporten far nu status Mottagen i den valda organisationen.

3.3.1  Flytta till organisation utanfor behorighet

Rapporter gar bra att flytta utanfér inloggad anvandares organisationsbehorighet.
Om inloggad anvandare inte ar behorig till den nya organisationen sa 6ppnas en

meddelanderuta med information.

Inkommen rapport

Du har ingen behdrighet pa organisationen som du dndrat till och rapporten
= o

kommer darfar act farsvinna fran din inbox. Vill du fortséta?

ME] Ja

Sida14av 50
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3.4 Ta emot rapport

Leta at den rapport som ska behandlas, tryck pa den och rapporten 6ppnas.

Rapport : 281 Klagomal och synpunkter

Rapport datum : 2022-09-08
Status : Inkommen

Ta emot rapport Ra p po rt Iui
Diarienummer Diarienummer i annat system Rapportér
Soknos Soknos . .
Maja Graddnos
Mamnd Organisation Saknas
Socialndmnden2 Enheten for 50L/L55 Saknas
Beskrivning D Saknas
Jag vill rapportera att jag blevilla bemétt i receptionen pé socialkontoret. @ sars.ronningsen@tietoevry.com
Typ av aterkoppling
E-post TA EMOT RAPPORT

Det gar att skriva ut rapporten pa Skriv ut.

Ty

Tryck pa Ta emot rapport.

3.5 Mottagen rapport

Nu finns mojlighet att inleda en ny utredning, koppla rapporten till en befintlig utredning,
besluta att ej inleda utredning, ange diarienummer fran annat system, andra organisation.
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Rapport o)
Diarienummer Diarienummer i annat system Rapportér

2022 _Sodalnamnden2_67 Saknos . -

Maja Graddnos

MNanmnd Organisation Saknas

Socialnédmndenz Enheten far 50L/L55 Saknas

Beskrivning 0 Ssaknas

. . - I . . . ] i n@tiet C
Jaz vill rapporters att jag blev illa berndtt i receptionen pé socislkontorer. sara.ronningsen@retoevry.com

Typ av aterkoppling
E-post INLED UTREDNING

KOPPLA TILL UTREDNING

BESLUT E] INLEDA UTREDNING

ANGE DIARIENUMMER FRAN ANNAT SYST...

ANDRA ORGANISATION

3.5.1 Delarapport

En rapport gar att dela till en mottagare pa en annan organisation som inte har behérighet
att se avvikelser pa organisationen men lyder under samma namnd.
Den person du delar rapporten med kan ldasa och skriva ut rapporten men inte hantera den.

e Tryck pa Dela rapport

e
dl |

Rapport

e En lista pa valbara personer 6ppnas
e Markera person/personer
e Tryck pa Dela rapport

Dela rapport

Mottagare

Anna Testman

AVERYT DELA RAPPORT
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Delad med

Det kommer nu att framga i rapporten att den ar delad.
Anna Testman

INLED UTREDNING

En e-postavisering gar till den person rapporten ar delad med.
Den personen kan ldsa och skriva ut rapporten men inte hantera den.

3.5.2 Koppla till utredning

KOPPLA TILL UTREDNING

En mottagen rapport gar att koppla till en redan pagaende utredning.

e Tryck pa Koppla till utredning
e Leta upp den utredning rapporten ska kopplas till, tryck pa Koppla

Koppla
Nu ser man att det ligger tva eller flera rapporter kopplade till samma utredning.

Rapport : 187 Klagomal och synpunkter
Rapport datum - 2021-11-02

Status : Utredning pagar

Lagg till samtycke Rapp{)rt

Légg till ny atgard

Skriv ut RAPPORT 187 RAPPORT 281
I

3.5.3 Beslut ej inleda utredning
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Om ingen utredning ska inledas fattas beslut om det.

Alla uppgifter ar obligatoriska.
Rapporter med status Beslut ej inleda utredning ar sokbara i S6k.

o FylliOrsak

e Datum

e Kommentar

e Tryck pa Inled ej

Beslut ej inleda utredning
Orsak Datum

Inget att utreda bt 20220914
Hommentar

Det finns inget att utreda.

AVERYT INLED EJ

3.5.4 Ange diarienummer fran annat system

Nar rapporten ar mottagen far den automatiskt ett diarienummer i systemet.

Om sa Onskas gar det dven att ange ett diarienummer fran annat diariesystem.

Sida18 av 50
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|

Rapport

Diarienummer Diarienummer i annat system Rapportér
2022_Socalnamnden2_&7 Soknas

- - Maja Graddnos
MNanmnd Organisation Saknas
Socdalndmndenz Enheten fér SOLLSS Saknas
Beskrivning 0 Ssaknas

. . - I . . . ] i n@tiet C
Jaz vill rapporters att jag blev illa berndtt i receptionen pé socislkontorer. sara.ronningsen@retoevry.com

Typ av aterkoppling
E-post INLED UTREDNING

KOPPLA TILL UTREDNING

BESLUT E] INLEDA UTREDNING

ANGE DIARIENUMMER FRAN ANNAT SYST...

ANDRA ORGANISATION

3.5.5 Andra organisation

ANDRA ORGANISATION

Har gar det dndra organisation pa mottagen rapport.
Pa rapporten kommer det att framga Ursprunglig organisation samt nuvarande

Organisation.

Organisation Ursprunglig organisation
Enheten fér Vard och omsorg Enheten for SOL/LSS

e Tryck pa Andra organisation
e Markera annan organisation
o Tryck pa Spara
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Organisation

‘ Inget filter valt. Viisar & poster. ~ ‘

Namnd Organisationsnamn

| Socialnamnden2 ~ | ‘ |

Organisations namn

Enheten far SOL/LSS

~ Enheten for Vard och omsorg

Organisation med mottagars!

Organisation utan mottagare

AVBRYT ‘ | SPARA
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3.5.6 Inled utredning
Obligatoriska uppgifter ar markerade med en asterisk
e Organisation ar forvald, gar att andra
e Tilldela en utredare
o Tilldela eventuellt medutredare, obegransat antal
Utredningsuppgifter
Prelimindr bedémning
Organisation Utredare Medutredare
Enheten for SOLLSS = Sara Rdnningsen V] -

Det ar ocksa maijligt att redan nu registrera Sannolikhet for upprepning, Allvarlighetsgrad,
gbra en Anteckning, ange Berérda personer informerade och ange Aterkoppling.

Nar val ar gjorda, trycker Spara.
E-postavisering skickas till utredaren (och eventuella medutredare) att vederbérande har

tilldelats en utredning.

Nu har status andrats till Utredning pdagar.

Rapport : 281 Klagomal och synpunkter

Rapport datum : 2022-03-08 #  Obligatorisk statistik inte ifylld

Status : Utredning pagér

Utredningsuppgifter

Lagg till samtycke

Lagg till ny argard
Rapportnummer

Skriv ut

Nyttt dokument

231

Skapat datum

Status

20220909 Utredning pagar
Ny anteckning Utredare Medutredare
Sara Rénningsen Soknas

Infoga dokument
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4 Utreda Avvikelserapport

Den som blir utsedd till utredare eller medutredare av en utredning far en e-postavisering.
| e-postaviseringen finns en lank till inloggningssidan for Lifecare Avvikelsehantering.

Pa startsidan framkommer nu inloggad anvandares avvikelser samt organisationens
avvikelser.

Vad inloggad anvandare far upp beror pa dennes behérighet.

>
Mina Awvikelser Organisationens Awikels...
&
Atgard
é e Klagomal och synpunkter
0 Genomforande av atgard & Nvarapsorter
o 0 Uppfoljning av atgard {8 TSRES

15 Mottagna rapporter

Iii\ 24 Umredningar

Utredningar

1 Klagomal och synpunkter

e Tryck pa Utredningar
e Tryck pa den rapport som ska behandlas

Rapporter

Funna poster: 1

Utredare/medutredare: 5aras testanvindare ° Klagomal och synpunkter ° Utredning pagar °

Skapat datum = Rapportnummer Rapporttyp Diarienummer Diarienummer i annat

2022-09-08 231 Klagomal och synpunkter 2022 _SociglnamndenZ_&7
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Nu presenteras rapporten.

Till vanster om denna finns en meny till olika aktiviteter.

| 6vre delen av bilden presenteras rapportnummer, rapportdatum och status pa avvikelsen.

| dvre delen av bilden presenteras paminnelser om obligatoriska aktiviteter har. Detta kan se

olika ut utifran kommunens val.

Rapport : 281 Klagomal och synpunkter
Rapport datum : 2022-09-08 X Obligatorisk statistik inte ifylld M Alvarlighetsgrad ach/feller Sanneolikhet for upprepning &r inte

Status : Utredning pagar

Lagg till samtycke RappOrt ~
Lagg till ny atgérd
Skriv ut Diarienummer Diarienummer i annat system Rapportar
2022_Socialndmnden2_67 Soknos X .
Nytt dokument Maja Graddnos
MNamnd Organisation Saknas
Ny anteckning Socialndmnden2 Enheten far SOL/LSS Saknos
Infoga dokument Beskrivning 0 saknos

- . E i . . . ] i n@tiet C
Jag vill rapportera att jag blev illa bemndtt i receptionen pa socialkontoret. =SESRORNI Z=Ep BEt o ear

Fylli statistik
Typ av aterkoppling
Avsluta utrednin, _—

€ E-post KOPPLA FRAN UTREDNING

Koppla fran utredning

ANGE DIARIENUMMER FRAN ANMAT SYST...
Ange diarienummer fran
annat system

Dela rapport

| nedre delen av bilden finns olika floden. Har samlas de aktiviteter som skapas i Rapporten.

Rapport Dokumentation Atgarder Samtycken Statistik Utredningsuppgifter Handelseforteckning

Har finns ocksa Hédndelseférteckning som presenterar en samlad bild av de olika
aktiviteterna.

4.1 Utredningsuppgifter

| Utredningsuppgifter registreras uppgifter om utredningen. Det gar lagga till valfritt antal
Medutredare.

Organisation Utredare Medutredare

Enheten for SOL/LSS Cz Sara Rénningsen b -
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| Utredningsuppgifter registreras dven om berérda personer ar informerade.
Vilka personer som ar informerade.
Om rapportoren dnskat aterkoppling, hur aterkoppling skett.

Berdrda personer informerade

Informerade personer

Berdrda personer

Aterkoppling

Datum * Mamn Typ av aterkoppling * Hommentar *

Om Kommunen valt att riskmatris ska visas registreras sannolikhet och allvarlighetsgrad i
denna bild.

Sannolikhet for upprepning Allvarlighatsgead
L4 g Katastrofal(4) Betydande{3) Maulig(Z) Mindre(1)
Allvarlighetsgrad ;& Mycket stor{d)
=
v E Stor(3)
Risk % Liten(2)
Soknos 5

Mycket Liten(1)

Vid dndring av ndgot i denna vy tryck pa Andra.

Utredningsuppgifter s

For att spara tryck pa Spara.

Utredningsuppgifter )
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For att angra tryck pa Angra.

Utredningsuppgifter P

4.2 Dokumentation

All dokumentation som gors i utredningen samlas under Dokumentation.
For att skapa valj Dokumentation och valj Nytt dokument.

+

Valj vad som ska skapas.

Dokumentation

Mytt dokument

My anteckning

Infoga dokument

Det gar ocksa valja i menyn till vanster vad som ska skapas.

Lage till samtycke
Légg till ny argérd

Skriv ut

MNytt dokument
My anteckning

Infoga dokument

4.2.1 Ny anteckning

e Valj Ny anteckning
e Ange Rubrik
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e Hdndelsedatum anger automatiskt dagens datum men gar att andra
e  Skriv i skrivrutan, ordbehandling finns
e Om kommunen lagt in frastexter finns det under Frastexter

Frastexter

e Behovs helskdarmslage, tryck pa Helskérm, for att stanga den tryck pa Helskdrm igen

e Spara
e Tryck pa Tillbaka

Dokumentation

Rubrik Handelsedatum
Ange rubrik 2022-09-14 |
2 xp BB 6 B I YUS == == =9 HT Q
Times Mew R... 12pt A i = = Frastexter ::
Skriv din text
4.2.1.1 Revidera anteckning
e Oppna anteckningen
e Markera 6nskad text och tryck pa Revidera
Dokumentation
Rubrik Handelsedatum
Ange rubrik 2022-05-14 m|

T rONIIsar : sara Ronningsen : 2022-09-14 16:30:33
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TILLEAKA REVIDERA UPPDATERA INMEHALL

]

tengst androd: 2022-09-14, ronfisar

e Skriv in den nya texten i textrutan
e Tryck pa Revidera

H xhoh@O@ © ¢ B I

Times Mew R.. ~ 12pt A A

Har kommer min rya text

AVBRYT

Det &r majligt att dolja gjorda revideringar genom att tryck pa Délj revideringar

TILLBAKA | DOL] REVIDERINGAR || UPPDATERA INNEHALL
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4.2.1.2 Uppdatera innehall

e Oppna anteckningen

e Tryck pa Uppdatera innehdll

s (R

e  Skriv i skrivrutan

e Spara

e Den ursprungliga och den nya texten ar nu synlig
4.2.1.3 Visa alla anteckningar
Alla anteckningar gar att fa presenterade i datumféljd med den senaste forst.

e Tryck pa Visa alla anteckningar

Dokumentation o] +

e Det dr mojligt att dolja gjorda revideringar genom att tryck pa Délj revideringar

e Tryck pa Tillbaka

4.2.2  Skriva utredningsdokument

e Vilj Nytt dokument

e Valj Utredningsdokument med beslutsfattare eller Utredningsdokument

e Viss data hamtas till dokumentet, dessa gar inte att redigera

e Fylli Bendmning

e  Skriv i skrivrutan, ordbehandling finns

e Om kommunen lagt in frastexter finns det under Frastexter

e Behovs helskdarmslage i skrivrutan, tryck pa Helskérm, for att stanga den tryck pa
Helskédrm igen

H XD BB S BI UYUS === Q
Aria < Tipt A~ i < 2 iZ | Frastexter v | G

Har skrivs fexten|
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e Utredare och eventuell ort ar falt som kommer med automatik, gar att redigera vid
behov.

e Spara, fraga om skrivskydd kommer
Skrivskydda = gar inte skriva i det mera, sarskild behorighet kravs for att lasa upp
dokumentet
Skrivskydda inte = dokumentet gar att fortsatta skriva i

e Tryck pa Tillbaka

Dokumentation

Mall
Utredningsdokument V2 hd

Handelsedatum

2022-09-15 @

Utredning

Dokument upprittat Utskriftsdatum A Rapportnummer
2022-08-15 2022-08-15 Sara Ronningsen 281
Diarienummer

2022_Socialnamndenz &7

Litredning . Lagrum
20i22-08-08 utredning Klagomal och synpunkter B walt

Eenamning

Klagomal pa bemdtande

Utredare Titel/befattning Crrganisation

Sara Ronningsen - Enheten for SOLLSS

IC
4
(m]
[l
=8
2
m
W=
th
1
i
ihl
1]

Q

Ariz 1pt A rd i= i= | Frastester e

Har skrivs texien

Diatummn Ort Utredare
2022-08-15 Sara Ronningsen

4.2.3 Utredningsdokument V3, Release 2023W03

Bendamning pa dokumentet kommer nu forst.
Vi har fortydligat vem som upprattade dokumentet.
Vi har bytt ut rubriken Utredning till Utredningsinformation.
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Vi har namngett rutan dar anvandaren skriver sin utredning till Utredning.
Dokumentation

Mall
Utredningsdokument V3 v

Hindelsedatum

2023-071-25 i

Utredningsinformation

Eengmning

Dokument upprattat Fapportnummsr
2023-01-25 Sara Ronningsen 303
Clarlsnummer

2022 _Secialnamnden2_32
JUtredning LLagrum
2022-11-07 utredning Klagomal och synpunkier Ej valt
JUtredars [Titelbatattning
Sara Ronningsen -
Drga'l gatlon

Enheten for SOLILSS

Utredning
Catum ort Utredars
2023-01-25 Sara Ronningsen

4.2.4 Infoga dokument (tillval)

Infoga filer i form av Word, PDF eller bilder som sedan omvandlas till PDF/A. Bilder som kan
infogas ska vara i formaten png, jpg, bmp eller tiff.

e Vilj Infoga dokument

e Ange Rubrik

e Valj Typ av infogat dokument
e Vilj fil

e Spara
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Dokumentation

Rubrik

Vinterbild

Fil

Lifecare Avvikelsehantering Klagomal och synpunkter
230125

Typ av infogat dokument

nskannat dokument hd

VALJ FIL

e For att Oppna det sparade infogade dokumentet, tryck pa Visa pdf

¥
=

4.3 Riskmatris

Kommunen valjer om riskmatris ska anvdandas och om den ska vara obligatorisk.
Registrera Sannolikhet fér upprepning och Allvarlighetsgrad.
Da presenterat resultatet i en Riskmatris med ett varde fran 1-16.

Urval och varden for riskmatrisen finns i s6kmdéngd for utredning och i statistik for utredning.

4.3.1 Registrera uppgifter

e Gatill Utredningsuppgifter
e Tryck pa Andra

Utredningsuppgifter

e Fylli Sannolikhet fér upprepning
e FylliAllvarlighetsgrad

Sida31av 50
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Sannolikhet fir upprepning

Allvarlighetsgrad

Risk

Saknos

4.4 Samtycken

Sannolikhet for upprepning

230125

Allvarlighetsgrad

Katastrofal(4) Betydande{3) Mauligi2) Mindre(1)

Mycket stor(d)
Stor(3)

Liten{2)

Mycket Liten(1)

All samtycken i utredningen samlas under Samtycken.

Rapport Dokumentation

Atgarder Statistik Utredningsuppgifter Héandelseforteckning

4.4.1 Skapa samtycke
e Gatill Samtycken

e Valj Lagg till

+

e Rubriker markerade med en stjarna ar obligatoriska att fylla i

Sida 32 av 50
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Samtycken

Samtycke lamnat av Relation
Klagomalsiamnaren
Mamn Personmummer
al 30071017111
Samtycket avser
Kontakt med min mamma
Samtycket mottaget Giltig till
2022-08-15 E 2022-058-30
Mottagare av samtycket
5ara Rdnningsen
Hur har samtycke lamnats?

r"u"l'_n'-': |:5r|: hd
e Spara

4.4.2  Aterkalla samtycke

e Gatill Samtycken
e Markera samtycket som ska aterkallas
e Tryck pa Aterkalla samtycke

=[]
ol |

Samtycken |/

e Fylli Datum fér Gterkallande
e Tryck pa Aterkalla samtycke
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Aterkalla samtycke

S

Datum for aterkallande

2022-09-15 [

AVBRYT ATERKALLA SAMTYCHKE

4.4.3 Andra samtycke

e Gatill Samtycken
e Markera samtycket som ska andras
e Tryck p& Andra

T P o
Samtyckel

e @GOr andringar
e Tryck pa Spara

4.4.4 Tabort samtycke

e Gatill Samtycken
e Markera samtycket som ska tas bort
e Tryck pa Ta bort

T P o
Samtyckel

e En kontrollfraga kommer

Sida 34 av 50
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Ta bort samtycke
Ar du s3ker p& att du vill ta bort samuycke?
ME] 1A
4.4.5  Skriv ut samtycke
e Gatill Samtycken
e Markera samtycket som ska skrivas ut
e Tryck pa Skriv ut
— . N —
Samtycken n / o<

e Ett nytt webbfonster 6ppnas med forhandsgranskning av samtycket, tryck pa skriv ut

ikonen
e Stang webbfonstret efter utskrift

4.5 Lagga till atgarder

Alla dtgarder i utredningen samlas under Atgdrder.

Statistik Utredningsuppgifter Héandelseforteckning

Rapport Dokumentation Atgarder Samtycken

Nar en atgard ar skapad skickas en e-postavisering till den som ar utsedd som ansvarig for
atgarden och till den som ar utsedd som ansvarig for att folja upp atgarden. Eventuella

medansvariga far ocksa e-postavisering.
Uppfdljning sker i skapad atgéard, flera uppféljningar kan goras.

4.5.1 Skapa atgard

o Gatill Atgdrder
e Valj Ldgg till

+

e Rubriker markerade med en stjarna ar obligatoriska att fylla i
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e Faktiskt genomforandedatum fylls i forst nar atgarden ar utférd
e Fylli Uppféljningsdatum och Ansvarig for dtgdrd om det inte ar en redan utfoérd
atgard
e Spara
Atgarde
Argardstyp Tidsaspekt
Atgard far klagomal och synpunkter h il
Mamn pa atgard
Utbildning om bemétande bokas med HR-avdeningen
Organisation Beslutsfattare Beslutsdatum
Enheten f&r SOL/LSS E2 Viktig Patter W 20220915 |
Férvantat resultat/Resultat
All personal som arbetar i receptionen ska genomfora utbildningen.
Planerat genomfarandedatum Ansvarig for atgard Medansvarig for atgard
2022-09-16 Sara R&nningsen v v

Faktiskt genomfirandedatum

4.5.2 Lagga till Redan utford atgard

En redan utford atgard har mindre falt att fylla i an en atgard som planeras framat i tiden.

o | faltet Tidsaspekt valj Redan utférd

Tidsaspekt

Redan utford b

e Rubriker markerade med en stjarna ar obligatoriska att fylla i
e Under Uppféljning ar Atgérd och uppféljning klar automatiskt ibockad

Argsrd och uppfiljning kiar

e Spara
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4.6 Statistik

Kommunen kan sjalva lagga upp statistik.

Kommunen valjer om statistik ska vara obligatorisk eller ej.

Om kommunen valt att viss statistik ska vara obligatorisk sa maste det fyllas i innan
utredningen avslutas.

Om det finns obligatorisk statistik som inte fyllts i ligger ett meddelande om detta langst upp
pa bilden.

Rapport : 281 Klagomal och synpunkter

Rapport datum : 2022-09-08 #  Obligatorisk statistik inte ifylld
Status : Utredning pagar

Ga till Statistik eller i vanstermenyn Fyll i statistik.

4.6.1 Valbar statistik

Statistik som ar valbar har ingen asterisk.

Statistik

Grad av allvarlighet

| Vardskador |

4.6.2 Obligatorisk statistik

Statistik som ar obligatorisk har asterisk.
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[ TP
_-31:"; t|f_':,. 4

I Grad av allvarlighet I

Vardskador

4.6.3  Fylli statistik

o Gatill Statistik eller i vanstermenyn Fyll i statistik

e Fyllistatistiken genom att markera den lilla pilen till héger
e Ibland ar det mojligt att valja flera varden under en kategori
e Spara
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5  Behandla Atgird

Den som ar utsedd som Ansvarig for atgard och Medansvarig for atgard far en e-

postavisering nar en ny atgard har skapats.
Det gar dven ut e-postavisering ett visst antal dagar innan planerat genomférandedatum.

Antal dagar stalls in och konfigureras av kommunen.

P4 startsidan kan inloggad anvindare se de Atgirder denna ansvarar fér under Mina
Awvikelser och Atgérder, eller p& Tummen i meny.

Mina Awvikelser

P

Atgarder

&
¢

3 Genomforande av dtgard

[ay0) 3 Uppfaljning av atgard

e Tryck pa den atgard som ska behandlas
e Behdvs nagot dndras eller fyllas i, tryck pa Andra

/'I

eller vdlj TILL FLODE eller OPPNA FLODE | NY FLIK

e Ar &tgirden genomford, fyll i Faktiskt genomférandedatum

Faktiskt genomforandedatum

2022-09-15

e Spara
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6  Uppfdljning av Atgéard

Den som ar utsedd som Ansvarig for uppféljning och Medansvarig for uppfoljning far en e-

postavisering nar en ny atgard har skapats.
Det gar dven ut e-postavisering ett visst antal dagar innan atgarden ska vara uppfoljd.

Antal dagar stalls in och konfigureras av kommunen.

e Gatill Atgdrder
e Markera Atgarden som ar atgardad
e Tryck p& Andra

-

s

eller vilj TILL FLODE eller GPPNA FLODE I NY FLIK

e Skriv i Uppféljiningskommentar
e Tryck pa Uppféljining utférd

UPPFOLJNING UTFORD

Efter genomford uppféljning kan det finnas behov av flera uppféljningar. Det gar att skapa
nytt nar foregaende uppfdljning ar dokumenterad och uppfoljning ar utford.

Nar Uppfoljning utférd ar vald flyttas uppfoljningsdatum och uppféljningskommentar till
Uppfoljningshistorik i nedre delen av bilden. Dar kan finnas flera rader med uppféljningar.

ILppftinningshistorik I

Uppfdljningsdatum Uppfaljningskommentar Uppfiljning gjord av

2022-09-16 Utbildningen &r genomfdrd bland all personal som arbetar i receptionen. sara Ranningsen
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7 Avsluta utredning

Nar en utredning ar fardig ska den stangas.
Om det inte finns pagdende atgarder nar utredningen sa avslutas hela avvikelsen med
automatik.

Utredning gar stinga dven om inte alla atgarder ar klara.
Avvikelsen kommer da att vara dppen tills alla &tgérder ar klara och markering Atgérd och
uppfélining klar.

Utredning kan inte avslutas om:
e Om kommunen valt att ha obligatorisk Statistik och det inte ar ifyllt
e Om kommunen valt att ha obligatorisk Riskmatris och det inte ar ifylld

7.1 Avsluta

e Valj Avsluta utredning i Menyn eller langst ner i Utredningsuppgifter

Avsluta utredning

e Valj Avslutsdatum

e Valj Orsak

e Valj Beslutsfattare

e Fylli Kommentar, det kan finnas en fardig kommentar som gar att andra i
e Tryck pa Avsluta utredning
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Avsluta utredning

Awslutsdatum
2022-08-15
Orsak

Utredning klar i

Beslutsfattare

Viktig Petter hd
Hommentar

H&r kemmer en fardig kommentar, den gar att andra.

AVBRYT AVSLUTA UTREDNING
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8 Avsluta avvikelsen
For att avsluta avvikelsen maste Utredningen vara avslutad och alla Atgdrder uppféljda.
o Gatill Atgdrd

e Tryck pa den atgard som ska avsluta avvikelsen
e Om alla uppfoljningar i atgarden &r slutforda, tryck pa Atgdrd och uppféljning klar

Argsrd och uppfiljning kiar

e Tryck pa Spara

gl

e FylliAvvikelsens avslutsdatum
e Tryck pa Avsluta

f r o
iy 'IS: ;J-I:S I':] TERY, KE‘ S':I
Awvikelsens avslutsdatum

2022-09-15 [}
AVERYT AVSLUTA
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9 SOk

Sokverktyget har funktion for att soka fram Rapporter, Utredningar, Atgdrder, Logg (sérskild
behorighet) och Anvindare (sarskild behorighet).

Resultat som presenteras beror pa anvandarens behorighet.

S6k Utredningar kan kombineras med kommunens egna upplagda Statistikkategorier.

ﬁ\ Sak
Rapporter

Utredningar

&
Argérder
il

Logg

Anvandare

e Tryck pa Sék i vanstra menyn

e Valj typ av sokning

e GOr urval. Vissa comboboxar har flervalsfunktion, det gar tryck pa fler alternativ
o Tryck pa Sék

e Resultatlista presenteras

e Filter finns for att falla ut urvalet

Ordningen pa kolumnerna gar att dndra genom att ta i kolumnen och dra till 6nskad
plats
Exportera sokresultat till Excel ar en sarskild behorighet.

Resultatkolumner styr vad som ska presenteras i Resultatlistan. Den ar personlig pa inloggad
anvandare.
e For att gora forandringar, tryck pa Resultatkolumner

o

e Gorval
e Spara
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Det finns tva visningslagen for Sokresultatet.
e Startar som Tabell

Sok Rapport

Funna poster: 3

PERIOD: 2022-09-01 - 2022-09-15 RAPPORTTYP: KLAGOMAL OCH SYNPUNKTER

Mottagningstid Inrapporterad
Rapport datum ~ Utredare Organisationsnamn Status Rapportnummer

(dagar) avvikelsetyp
2022-09-13 1 Enheten for SOLLSS Mottagen 285
2022-09-08 o Sarz Ronningzen Enheten for SOLLSS Avvikelze avzlutad 28
2022-09-07 o Erika Enguist Enheten for SOLLSS Utredning pigar 280

e Tryck pa en post i tabellen sa 6ppnas ny layout

Sok Rapport

Funna poster: 3
PERIOD: 2022-00-01- 20220915 || RAPPORTTYP: KLAGOMAL OCH SYNPUNKTER

Rapportnummer Rapporttyp
s R
Rapportnummer: 285 281 apportér

Kiagemél ach synpunkter
Rapport datum: 2022-0%-13

Status: Mottagen Di mer i annat system Maja Graddnos

2022_Sociainsmnden2_67 Saknas Saknas
Rapportnummer: 281 Namnd Organisation SEk z;m;
Lo délum:ZOZ?-UB-DS Socizingmnden2 Enheten far SOL/LSS =
Klassificering av avvikelse: sera.renningsen@tietosvry.com
Utredare: Sara Ronningsen Beskrivning
Status: Avvikelse avslutad Jag vill rapportera att jag blev ills bemat | receptionen pé socialkontaret.

o

Rapportnummer: 250 Typ av terkoppling

Klassificering av avvikelse:
Utredare: Erika Engvist
Status: Utredning pagér

e Pendla mellan resultaten genom att trycka pa dem

e FOr att lasa vad som finns mer relaterat till det markerade Sokresultatet, valj Till flode
eller Oppna fléde i ny flik

TILL FLODE

OPPNA FLODE | NY FLIK
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10 Logg

Logg ar en sarskild behorighet som ger tillgang till loggning av systemet.
Har gar det se vad enskilda anvandare gjort i systemet.

<
A S0k
0oo
() Logg
a Rapporter
é Utredningar Du har inte sékt
Organisation
" Atgarder Loggdatum Period Aktivitet
o] =
2022-08-15 im] Last Avaksiverad
:
- My Arerkallad Anvindare
III 1 i}
Anvandare Sparad Awvikelse avsiutad v
T Borttagen Dokument upplast
lii\ = = M antat poster
Ursprung . . .
Alctiverad Argard upplast
¢ Rappart 1000
Utredningar Rapporttyp
Aagard -
Dokument eller PDF
Rapportnummer
Anteckning
Samiycke
Behérighemsgrupp
Anvindare
SOK TOM SGKURVAL
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11  Statistik

Statistik ar en kombination av det som finns registrerat i systemet och vad kommunen lagt
upp som egna Statistikkategorier.

Statistik Utredningar kan kombineras med kommunens egna upplagda Statistikkategorier.
Statistikverktyget kan ta fram tabeller och diagram 6ver rapporter, utredningar och atgarder.

ﬁ\ Statistik

E Rapporter

é "Utredningar |
Atgérd

&

il

Statistiken presenteras i tabellform och diagram och gar att skriva ut eller exportera till
Excel.

Tabellens utseende gar att fordandra genom att flytta det som star over eller till vanster i
tabellen genom dra och slépp funktion.

Det som valjs i vanstermenyn visas till hdger om grafen.
Det som viljs i 6vermenyn visas under grafen.

Mouse over, for muspekaren Over en stapel i diagrammet for namn och antal.

Valt i vanstermenyn och som presenteras till hoger om grafen gar att doélja genom att klicka
pa en eller flera urval. | visat exempel ar organisationen Diarieorg dold och far da ett
nertonat utseende och stapeln déljs:

Antal forekomster per Rapporttyp och Organisation

G

Enheten for SOL/LSS
Lex 5, utredning
Organisation med motagare!
Crga
Personalenheten

utan maotagare

west

11.1 Typ av period

Det finns tre olika perioder att vélja pa
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e Anpassad; systemet valjer alltid 1 januari innevarande ar och dagens datum, gar att

andra

e Manadsvis; systemet valjer alltid januari innevarande ar och aktuell manad, gar att

andra
o Arlig; systemet viljer alltid innevarande 3r, gar att dndra

11.2 Term

Term ar de urval som statistiken ska presentera.
Term varden dr en mojlighet att presentera allt eller nagot specifikt fran de urval som gjorts i

Term.

Organisation, en mdjlighet att valja om organisation ska vara med i resultatet och vilka.

Till exempel antal forekomst per utredare och rapporttyp men inte organisation:
e Term 1, valt Rapporttyp

e Term 1 varden, Klagomal och synpunkter

e Term 2, valt Utredare
e Term 2 varden, valjer tva handlaggare (valj ingen da kommer alla)
e Organisationer, valjer Gruppera ej per organisation

e Skapa rapport

Utredningar

Funna poster: 3

Typ av period

@ Anpassad

Arlig

Period fér hindelse

SKAPA RAPPORT

Wanadsvis

TOM SOKURVAL

Viza inaktva kategorier/virden

Term1

Rapporttyp

Term 2

Utredare

Organisationer

° Gruppera ej per organisation

En tabell av resultatet presenteras:
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Utredare
Rapporttyp Utredare
Sara Ronningsen Tieto Support User Antal
Rapporttyp
Klagomal ech synpunkter 2 1 3

Antal 2 1 3

Ett stapeldiagram av resultatet presenteras:

| Antal forakomster per Utredare och Rapporttyp |
2.2

Antal férekomster

Utredars

Fei Sepor Ve

® Klagomél och synpunkier
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12  Bibliotek

Har kan kommunen ldgga upp dokument samt webbldnkar. For att 6ppna tryck pa Dokument
& Filer eller Webbldnkar.

ﬁ\ Bibliotek

LANKAR =

Dokument & Filer

~ [

Webblankar

13 Andringshistorik

Version Date Author Change history

New 1.0 220929 Sara Ronningsen Nytt dokument fér Anvandare

1.1 221101 Sara Ronningsen Nytt s6kbart typsnitt

11 230125 Sara Ronningsen Uppdaterad med dndringar 2023W03
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