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1. Inledning

Detta dokument beskriver hur du anvénder 1A-systemet for att hantera héandelser och riskhanteringar,
ta fram rapporter och gora analyser. Det véander sig till alla anvandare.

Vilka av de beskrivna funktionerna du har tillgang till bestams lokalt hos er.

1.1 Referenser

| informationsportalen, under knappen Hjélp finns fler manualer, filmer och mycket annat stédmaterial.
For information om hur du s6ker efter dokument i informationsportalen se avsnitt 2.5 Knappen "Hjalp”
(Informationsportalen) i detta dokument.

For anvandare som ar administratorer finns ocks& en manual som beskriver hur IA-systemet
konfigureras: Manual for 1A-systemet — Konfiguration.

1.2 1A-systemet under ytan: Begrepp och forklaringar

| tabellen forklaras ett antal begrepp som &r centrala i IA-systemet och som kommer att aterkomma i
manualen:

Begrepp Forklaring

Héndelser Héandelserna ar karnan i IA-systemets arendehanteringsprocess. Varje
avvikelse som intraffar rapporteras som en handelse och féljer sedan ett
forbestamt flode i systemet. P& sa vis sakerstélls att alla arenden tas om
hand systematiskt.

Héandelsetyper Avvikelserna som rapporteras i IA-systemet klassificeras i olika
handelsetyper beroende pa vad det &r som har hant.

Organisationstrad Anvands for att peka ut var handelser har intraffat och var personer ar
anstallda. | organisationstradet kallas avdelningar och platser for
enheter. Med hjalp av enheterna kan ni fa detaljerad statistik, samtidigt
som ratt chef automatiskt far ansvaret for handelserna som har intraffat
pa hans/hennes avdelning.

Handelseenhet Nar du rapporterar en handelse maste du alltid vélja den enhet eller
plats dar handelsen intréffade, denna kallas fér Handelseenhet.

Anstallningsenhet Nar du rapporterar en handelse maste du aven vélja den enhet dar du
eller den skadade personen ar anstéalld, denna enhet kallas for
Anstéaliningsenhet.

Listor For att hdndelserna som rapporteras i IA-systemet ska kunna jamforas
branschvis kategoriseras héandelserna med hjalp av vallistor. Alla
organisationer i din bransch har tillgang till samma vallistor.

Roller Med roller menas i IA-systemet férdefinierade rattigheter for anvandare.
En roll begransas till att galla vissa enheter och handelsetyper.
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Handelseansvarig For att sékerstélla en systematisk hantering av alla

arbetsmiljdavvikelser, tilldelas varje handelse en person som ar ansvarig
for den, denna person kallas for Handelseansvarig.

Vilken person som blir ansvarig for en handelse avgoérs av de
instéllningar som er lokala I1A-administratér har gjort.

Riskhantering IA-systemet stodjer aven det proaktiva arbetsmiljdarbetet genom
funktionen Riskhantering. Denna funktion erbjuder checklistor fér bland
annat arbetsmiljéronder, riskanalyser och skyddsronder.

Riskhanteringstyper Det finns flera olika typer av riskhanteringar som kan genomforas i 1A-
systemet.

Mallar for Nar man genomfor en riskhantering anvander man sig oftast av en

riskhantering checklista som man gar igenom punkt for punkt. Men ibland behéver

man en mall som inte innehaller nagra checkpunkter, till exempel nar
man gor en riskanalys. Darfor kan er lokala IA-administratér skapa olika
typer av mallar for riskhanteringar i I1A-systemet.

Ansvarig for Varje riskhantering tilldelas en person som ar ansvarig fér den. Vilken
riskhantering person som blir ansvarig for en riskhantering avgoérs av de installningar
som er lokala IA-administrator har gjort.
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2. Allman information
2.1 Inloggning

Det finns olika satt att logga in i IA-systemet. Er lokala IA-administratér bestammer vilka du kan
anvanda.

e Om du vill rapportera en héndelse men inte har ett personligt anvandarkonto, klickar du pa en
lank pa ert intranat och blir inloggad utan att du behéver ange anvandarnamn eller I6senord.

e Om du har ett personligt anvandarkonto i IA-systemet gar du i stallet till sidan
https://ia.afaforsakring.se. Skriv in ditt anvandarnamn och ditt I6senord och klicka pa Logga
in. Loggar du in for forsta gadngen ombeds du att ange ett nytt I6senord.

¢ Om din organisation anvéander sig av Single Sign-On for inloggning till IA-systemet, loggar du
alltid in via en lank, oavsett om du har ett personligt anvandarkonto eller inte. Du blir inloggad
med ratt behdrigheter utan att du behdver ange anvandarnamn eller [6senord.

2.1.1 Inloggningsproblem

Anger du fel I6senord fem ganger blir ditt anvandarkonto spéarrat. Har detta hant, eller har du glomt
bort ditt I6senord eller anvandarnamn, klickar du pa lanken langst ner i inloggningsrutan. D& éppnas
en ny sida dar du kan bestélla ditt anvandarnamn eller ett nytt I6senord. Dar hittar du ocksa ett
formular for att kontakta din lokala IA-administrator.

Har du glomt ditt I6senord, klickar du p& Glomt I6senord? Ange ditt anvandarnamn och klicka pa
Skicka. Du far en e-post med ett tillfalligt Iosenord. Ange detta I6senord tillsammans med ditt
anvandarnamn for att logga in i IA-systemet. N&r du har loggat in behdver du byta till ett nytt I6senord.

Har du glomt ditt anvandarnamn, klickar du pa Gl6mt anvandarnamn? Ange din e-postadress och
klicka pa Skicka. Du far en e-post som innehaller ditt anvandarnamn.

Funktionen for att bestélla ditt anvandarnamn eller ett nytt Iésenord fungerar enbart om er lokala IA-
administrator har sparat din e-postadress i IA-systemet. Far du ingen e-post kontaktar du din lokala
administrator.

2.1.1.1 Varfor kan jag inte logga in trots att jag har fatt ett nytt |l6senord?

Har du fatt ett nytt I6senord, men far anda ett felmeddelande nar du loggar in kan detta bero pa att du
har sparat det tidigare I6senordet i webblasaren. | sa fall maste du forst rensa alla I6senord du har
sparat i webblasaren.

Anvander du skrivbordsgenvagen (som beskrivs i ndsta avsnitt) maste du radera genvagen och
skapa en ny nar du har bytt I6senord.

2.1.2 Skapa en skrivbordsgenvég for enklare inloggning

Genom att installera en skrivbordsgenvéag behdver du inte langre logga in till IA-systemet via
systemets inloggningssida. Du blir i stallet inloggad direkt nar du klickar pa genvagen.

1. Gatill skrivbordet pa din dator och hogerklicka pa det.
2. | menyn som 6ppnas valjer du Nytt och sedan Genvéag.

3. Nu dppnas en dialogruta dar du anger lanken till IA-systemet i faltet Ange platsen for
objektet du vill skapa en genvag till.
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4. Klistra in l&nken
https://ia.afaforsakring.se/Authentication?userid=[Ange_anvandarnamn]&userpwd=[Ange_l6s
enord] och byt ut [Ange_anvandarnamn] mot ditt anvandarnamn och [Ange_l6senord] mot ditt
I[6senord. Var noga med att ta bort hakparenteserna.

5. Klicka pa Nasta.
6. Ange ett namn fér lanken, till exempel IA-systemet.
7. Klicka pa Slutfor.
8. Genvagen laggs nu pa ditt skrivbord.
Observeral

Skrivbordgenvagen uppdateras inte nar du andrar anvandarnamn eller I6senord. Darfor maste du
radera genvagen och skapa en ny varje gang du andrar dina anvandaruppgifter.

2.2 Startsidan

Nar du loggar in med ett personligt konto kommer du till startsidan i IA-systemet." Vill du komma till
startsidan frdn en annan sida i systemet kan du alltid klicka pa loggan langst till vanster i menyraden.

Startsidan visar en instrumentpanel med olika diagram som ger en snabb 6verblick dver
arbetsmiljdarbetet i din organisation. Diagrammen skiljer sig at beroende pa vilken roll du har i IA-
systemet. | avsnitt 2.3.1 beskrivs vilka funktioner diagrammen har och i avsnitten 2.3.2 till 2.3.5 vad de
olika diagrammen visar.

Vill du inte se diagrammen kan du klicka pa den gra pilen till vanster om dem. Da stangs diagrammen
och Mitt IA och rutan Nyheter flyttas hogre upp pa sidan. Denna installning sparas i cookies for att
startsidan ska visas pd samma sétt nasta gang du loggar in.

Langst ner pa startsidan visas tabellen Mitt 1A for de anvandare som har ansvar i handelser, atgarder,
utredningar, uppféljningar eller riskhanteringar. For 6vriga anvandare visas tabellen Mitt IA inte, utan
de ser i stallet en bild.

Datumen som visas i tabellen beror pa vilken roll du har. Ar du handelseansvarig visas datumet for nar
handelsen intréffade och ar du ansvarig fér en riskhantering visas datumet for néar riskhanteringen ska
genomforas. Ar du utredare, atgardsutférare eller uppféljningsansvarig visas det beréknade
klardatumet for utredningen, atgarderna respektive uppféljningen. Har klardatumet passerats visas
detta med ett orange utropstecken bredvid statusikonen.

Du kan sortera listan genom att klicka pa en kolumnrubrik och du kan 6ppna en handelse eller
riskhantering genom att klicka pa den.

Langst ner till héger p& startsidan finns rutan Nyheter. Dar ser du nyheter som AFA Forsakring, din
organisation eller andra organisationer har lagt upp. Aven flaggade handelser visas i nyhetsrutan.?
For att lasa nyheter klickar du antingen pa rubriken Nyheter eller p& den nyheten du &r intresserad av.

! Om du anvander Rapporteringskontot kommer du inte att se startsidan. | stéllet kommer du direkt till sidan dar du
rapporterar en ny handelse.
2 Las mer om hur du flaggar handelser i avsnitt 3.1.9 Flagga handelser.



https://prevention.afa.se/Prevention/Loggain.aspx?userid=%5bAnge_användarnamn%5d&userpwd=%5bAnge_lösenord
https://prevention.afa.se/Prevention/Loggain.aspx?userid=%5bAnge_användarnamn%5d&userpwd=%5bAnge_lösenord
https://prevention.afa.se/Prevention/Loggain.aspx?userid=%5bAnge_användarnamn%5d&userpwd=%5bAnge_lösenord
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Hdgst upp pa startsidan och pa alla andra sidor finns menyraden, dar du nar alla funktioner som finns i
systemet, samt en rad med kryssrutor och ikoner. Las mer om dessa kryssrutor och ikoner i avsnitt 2.4
Personliga instéliningar.

2.3 Diagrammen pa startsidan

231 Funktioner i diagrammen

Forklaringarna i diagrammen &r klickbara. Klickar du pa ett artal eller en status sa forsvinner staplarna
for detta artal eller denna status och diagrammet visar bara de 6vriga staplarna.

| staplarna i diagrammen réknas aven handelser och riskhanteringar med begransad atkomst med. |
diagrammet Arbetsmiljohandelser rédknas enbart egen personal med, inte entreprenérer eller andra
personer dar inget anmélningsansvar vid olycksfall foreligger.

Ar du chef eller skyddsombud kan du i varje diagram klicka pa ikonen & for att byta till ett diagram
som visar ditt ansvar. Vill du komma tillbaka till diagrammet for hela organisationen klickar du i stéllet
pa ikonen ks . Den funktionen finns inte for anvandare med andra roller.

De flesta av diagrammen &r interaktiva, sa att du kan klicka pa en stapel for att komma till en lista dver
de héndelser och riskhanteringar som ligger till grund for den. Ibland kan antalet héndelser som visas i
listan vara farre &n siffran i diagrammet, 1&s mer om detta i avsnittet nedan.

Har ni valdigt fa handelser i en kategori kan det vara sé att ingen stapel visas, men du ser i alla fall
antalet i forklaringsrutan. Du kan ocksa klicka pa siffran for att komma till en lista 6ver de handelser
och riskhanteringar som ligger till grund for siffran.
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2.3.1.1 Varfor stammer siffran i diagrammet och antalet handelser inte dverens?

Om siffran i diagrammet och antalet handelser i listan inte stammer 6verens, kan det bero pa nagon
av foljande orsaker:

e Behorighet for enheter: Pa forstasidan visas statistik for alla enheter i er organisation, men i
listan visas bara handelser och riskhanteringar pa enheter som du har behorighet for.

e Behorighet for flera enheter pa samma niva: Ett handelse- eller skyddsombudsansvar kan
galla pa flera enheter pa samma niva i organisationstradet. | listan kan bara en av dessa
enheter at gangen visas.

e Behorighet for anstallnings- och handelseenheter: Ett handelse- eller
skyddsombudsanssvar kan galla for saval anstallnings- som handelseenheter. | listan visas
forvalt handelseenheter. For att se anstallningsenheter maste du valja den enhetstypen
under Urval.

o Behorighet for handelsetyp: | diagrammet Arbetsmiljohandelser visas statistik for olycksfall,
tillboud och riskobservationer och i diagrammet Handelsestatus for alla typer av héndelser.
Men i listan visas bara de handelsetyper som du har behérighet for.

e Begransad atkomst: Handelser och riskhanteringar som har begransad atkomst inkluderas i
siffrorna pa forstasidan, men i listan visas de bara om du har behérighet att se dem.

2.3.2 Diagram Arbetsmiljoéhandelser

Diagrammet visar alla arbetsmiljohandelser, forutom arbetssjukdom och fardolycksfall, som har
intraffat i er organisation under foregadende och innevarande ar. Den visar bara handelser dar egen
personal var inblandad.

Anvéndare med rollerna Handelseansvarig, Chef eller Chef 3 kan klicka pd ikonen & for att byta
detta diagram mot ett diagram som visar alla handelser dar de ar handelseansvariga. | det
diagrammet ingar alla handelsetyper som de har behorighet till, inte bara arbetsmiljohandelser.
Fardolycksfall och arbetssjukdom visas dock inte.

Anvandare med rollen Skyddsombud kan klicka pé ikonen & for att byta diagrammet om
arbetsmiljohandelser mot ett diagram som visar olycksfall, tillbud och riskobservationer dar de ar
kontaktat skyddsombud.

2.3.3 Diagram Handelsestatus

Diagrammet visar statusen for alla handelser i er organisation. Aven fardolycksfall och arbetssjukdom
raknas med i diagrammet. Forfallna utredningar, atgarder och uppféljningar visas med rod farg.

Anvandare med rollen Handelseansvarig, Chef eller Chef 3 kan klicka pa ikonen & for att byta detta
diagram mot ett diagram som visar statusen for alla handelser dar de ar handelseansvariga.

Anvandare med rollen Skyddsombud kan klicka pd ikonen & for att byta detta diagram mot ett
diagram som visar statusen for alla handelser dér de ar kontaktat skyddsombud.

2.3.4  Diagram Atgarder

Detta diagram visar alla atgarder fran handelser och riskhanteringar i er organisation. Diagrammet
visar bade de atgarder som ar pagaende och de som blivit klara i ar. Forfallna atgarder visas med rod
farg.
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Anvandare med rollen Handelseansvarig, Chef eller Chef 3 kan klicka pa ikonen & for att byta detta
diagram mot ett diagram som visar alla atgarder fran handelser och riskhanteringar som de ar
ansvariga for.

Anvandare med rollen Skyddsombud kan klicka p& ikonen & fér att byta detta diagram mot ett
diagram som visar alla atgarder fran handelser dar de ar kontaktat skyddsombud.

2.35 Diagram Upptackta risker

Detta diagram visar alla risker som har upptéckts i riskhanteringar i er organisation. Anvénder sig er
organisation inte av funktionen Riskhantering visas en bild i stallet fér diagrammet.

Som risker réknas alla riskrader som har minst en atgard, samt alla atgarder som inte ar kopplade till
nagon riskrad. Riskrader som har minst en forfallen atgard visas med rod farg.

Anvandare med rollen Handelseansvarig, Chef eller Chef 3 kan klicka pa ikonen & for att byta detta
diagram mot ett diagram som visar upptackta risker i de riskhanteringar som de ar ansvariga for.

Anvandare med rollen Skyddsombud kan klicka pa ikonen & for att byta detta diagram mot ett
diagram som visar upptackta risker i de riskhanteringar dar de &r deltagare.

2.4  Personliga instéllningar

Hogst upp pa sidan finns en rad med kryssrutor och ikoner for att géra personliga instéllningar. |
avsnitten nedan beskrivs de olika installningarna.

2.4.1  Dolja personuppgifter

Nar du inte vill visa personuppgifter i IA-systemet, till exempel nar du ska visa systemet for andra
personer, markerar du kryssrutan Dolj personuppgifter. Med den instéllningen ddéljs personuppgifter i
handelselistan och i hdndelserna som du dppnar. | handelselistan doljs &ven alla handelser av typen
arbetssjukdom och alla handelser med begransad atkomst. Dessutom doljs fliken Loggbok i bade
handelser och riskhanteringar. Har du rollen Personuppgiftsadministrator sa déljs aven valet GDPR i
huvudmenyn.

Kom ih&g att kryssrutan inte blir avmarkerad genom att du loggar ut. Den kommer fortfarande vara
markerad nasta gang du loggar in.

2.4.2  Anvanda htg kontrast

Om du behover skarpare farger och kontrast kan du markera kryssrutan Hog kontrast. Instaliningen
sparas i cookies och IA-systemet visas pa samma satt nar du loggar in pa nytt frdn samma dator.

Du kan sjalv stalla in bakgrundsfargerna och kontrasten genom att klicka pa ikonen - hogst upp till
hoger, 1as mer om detta i avsnitt 2.4.8 Andra farg och kontrast.

2.4.3 Titta padina uppgifter

Du kan titta p& din anvandarinformation genom att klicka p& ikonen fér anvandarinstaliningar ¢ i
raden hdgst upp. Detta dppnar flikarna med din anvandarinformation och dina instéliningar. Det finns
fyra olika flikar:

(1) Fliken Fler installningar: Pa denna flik kan du se pa vilket sprak IA-systemet visas, om du &ar
extern eller intern kontaktperson, vilka prenumerationer du har, om du har en erséttare och
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vilka instéllningar du har fér farg och kontrast. Du kan andra dessa instéllningar, med
undantag for extern och intern kontaktperson som bara kan andras av din lokala IA-
administrator. Las mer om dessa instéllningar i avsnitten 2.4.5 till 2.4.8.

(2) Fliken Anvandaruppgifter: P& denna flik ser du se dina anvandar- och inloggningsuppgifter,
men ditt Idsenord visas aldrig i klartext. Du kan &ndra ditt [6senord genom att flja stegen som
beskrivs i nasta avsnitt. Du kan inte &ndra den 6vriga informationen. Det kan bara din lokala
IA-administrator goéra.

(3) Fliken Roll och ansvarsomrade: Har ser du vilka roller du har i IA-systemet samt for vilka
enheter och for vilka handelsetyper rollerna galler. Denna information kan bara andras av din
lokala IA-administrator.

(4) Fliken Information om anvandaren: Pa denna flik kan du se ditt ansvar for handelser och
riskhanteringar i IA. Du kan aven se olika loggar. Las mer om detta i avsnitten 2.4.9 och
2.4.10.

2.4.4 Byta l6senord
Du kan byta ditt Idsenord nar du ar inloggad i IA-systemet genom att folja dessa steg:

1. Klicka pé ikonen for anvandarinstéallningar hogst upp till héger. Fliken Fler installningar
Oppnas.

2. Klicka pa fliken Anvandaruppgifter.
3. Radera asteriskerna i féltet Losenord och skriv in det nya ldsenordet.
4. Klicka pa Spara. Losenordet visas aldrig i klartext nar det har sparats.

Som en extra sakerhetsatgard skickas en e-post till dig sa fort du har bytt I6senord. Far du denna e-
post utan att du sjalv har bytt ditt Idsenord, vanligen kontakta din lokala IA-administrator omgéaende.

2.4.4.1 Losenordsregler

Ditt lbsenord maste bestd av minst 8 tecken, varav minst en versal, en gemen och ett icke-alfabetiskt
tecken (siffror eller specialtecken). Det far inte vara lika med anvandarnamnet och inte heller lika med
de 10 senaste I6senorden.

Anvander sig din organisation av de avancerade losenordsreglerna maste ditt I6senord besta av minst
8 tecken om du ar vanlig anvandare och av minst 15 tecken om du &r administratdr. Precis som vid de
vanliga lI6senordsreglerna maste det innehalla minst en versal, en gemen och ett icke-alfabetiskt
tecken. Bade for vanliga och fér administrativa konton galler att I6senordet inte far vara lika med
anvandarnamnet och inte heller lika med de 10 senaste lI6senorden.

Ett I6senord i IA-systemet ar giltigt for sex manader, sedan uppmanas du att byta I6senord.

2.45  Andrasprak
Om du vill anvanda IA-systemet pa ett annat sprak féljer du dessa steg:

1. Klicka pé ikonen for anvandarinstallningar hdgst upp till hoger. Fliken Fler installningar
Oppnas.

2. Gatill panelen Fler anvandaruppgifter. Klicka pa pilen bredvid rubriken om panelen ar
minimerad.

3. Valj sprak i listan och klicka p& Spara.
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2.4.6 Stalla in prenumerationer

Med hjalp av prenumerationer kan du vélja vilka handelser du vill f& information om via e-post.
Instaliningarna géaller alla enheter och handelsetyper som du har behdrighet till. De olika falten
hanteras separat — det ar alltsa inte kombinationen av dem som avgor nar du far en e-post, utan du far
en e-post sa fort ett av villkoren ar uppfyllt.

1. Klicka pa ikonen for anvandarinstéallningar hogst upp till héger. Fliken Fler installningar
Oppnas.

2. Gatill panelen Prenumerationer. Klicka pa pilen bredvid rubriken om panelen &r minimerad.
3. Stall in villkoren for nar du vill f& e-post:
e Vil du f& e-post om Brand® eller Flaggad handelse markerar du respektive kryssruta.

e Om din organisation anvander sig av riskvardering kan du stélla in att e-post ska
skickas om den angivna Riskvarderingsnivan i handelsen ar hég, medel eller 1ag.

e De dvriga villkoren visas som vallistor dar du kan markera ett eller flera alternativ. Vill
du ta bort ett alternativ klickar du pa krysset bredvid det alternativet.

4. Klicka pa Spara.

Observeral

Denna funktion upphéaver inte e-post som du far pa grund av dina roller. Ar du handelseansvarig
for en enhet kommer du aven fortsattningsvis fa e-post om alla handelser som du ar ansvarig for.

Om du ar administrator kan du stéalla in prenumerationer bade at dig sjalv och at andra anvandare.

2.4.7 Ange en ersattare

Om du under en period inte kan anvanda IA-systemet, till exempel nar du ar p& semester eller
foraldraledighet, kan du vélja en person som tar 6ver dina behdrigheter under den tiden. Denna
person kallas for Ersattare. Ersattaren har under den angivna tidsperioden samma behdérigheter som
du. Du kan logga in precis som vanligt och anvanda IA-systemet, men blir inte automatiskt vald som
ansvarig for handelser, utredningar, atgarder, uppféljningar eller riskhanteringar. Daremot kan ditt
namn anda valjas manuellt i vallistorna.

Nar perioden ar slut tas behdrigheterna ater ifran ersattaren, men ersattarens namn finns kvar i
loggboken 6ver de handelser och riskhanteringar som han/hon har hanterat.

For att ange en erséattare foljer du dessa steg:

1. Klicka pa ikonen for anvandarinstaliningar hogst upp till hoger. Fliken Fler installningar
Oppnas.

2. Gatill panelen Ersattare. Panelen Ersattare visas bara om du har behérighet att utse din
egen ersattare, vilket bestams lokalt hos er. Klicka pa pilen bredvid rubriken om panelen ar
minimerad.

Ange ersattningsperioden.
4. Valj personen som ska vara erséttare i kolumnen av.

Klicka p& Spara-knappen som finns direkt bredvid ersattarens namn.

% Villkoret Brand visas bara om din bransch anvander sig av brandmodulen.
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6. Klicka nu pa Spara-knappen till héger om sidan.

Sparade ersattningsperioder visas i en lista i panelen Ersattare. Du kan &ndra dem genom att klicka
pa knappen Redigera och ta bort dem genom att klicka pa Ta bort.

Ersattningsperioder som har upphort rensas fran listan.

Ar du administratér kan du satta in erséattare at andra anvandare.

2.4.8  Andrafarg och kontrast

Du kan andra bakgrundsfarg och kontrast, bade for hur systemet visas nar du har markerat Hog
kontrast och nér du inte har valt det.

1. Klicka péa ikonen for anvandarinstaliningar hogst upp till hdger. Fliken Fler installningar
Oppnas.

2. Gatill panelen Farg och kontrast. Klicka pa pilen bredvid rubriken om panelen &r minimerad.

3. Kilicka i falten Systembakgrund och Sidbakgrund och dra reglaget till det alternativ som
passar dig. Sidan anpassas direkt efter dina val sa att du far en forhandsvisning, men de slar
inte igenom forran du har sparat. Normallaget visas nar du inte har markerad kryssrutan Hog
kontrast och kontrastlaget visas nar du har markerat den.

Vill du aterga till ursprungsinstallningarna klickar du pa Ursprungsinstéallining for normallage
eller Ursprungsinstéllning for kontrastlage.

4. Klicka pa Spara.

Ar du administrator kan du andra farginstaliningarna for andra anvandare.

2.4.9 Titta paditt ansvar och dina funktioner

Om du har ansvar for handelser och riskhanteringar, kan du se det i tabellen Mitt IA pa startsidan.
Men du kan ocksa se en sammanfattning éver ditt ansvar och dina funktioner pa sidorna for
anvandarinstéliningar.

Fo6lj dessa steg:

1. Klicka pé ikonen for anvandarinstéallningar hogst upp till héger. Fliken Fler installningar
Oppnas.

2. Klicka pa fliken Information om anvandaren och ga till panelen Ansvar/Funktion. Klicka pa
pilen bredvid rubriken om panelen &r minimerad.

3. Nu ser du i hur manga handelser och riskhanteringar du har ett ansvar eller en funktion. Klicka
pa en siffra for att komma till en lista som visar de handelser och riskhanteringar som ligger till
grund for siffran.

Ar du administrator kan du se sammanstéllningen 6ver ansvar och funktion bade for dig sjélv och for
andra anvandare.

2.4.10 Titta padinaloggar

Du kan titta pa en logg 6ver dina inloggningar, en logg 6ver dina behorighetsandringar och en logg
Over handelser och riskhanteringar som du har last.
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Folj dessa steg:

1. Klicka pa ikonen for anvandarinstéallningar hogst upp till héger. Fliken Fler installningar
Oppnas.

2. Klicka pa fliken Information om anvandaren.

3. Gatill panelen for den logg som du vill titta pa. Klicka pa pilen bredvid rubriken om panelen ar
minimerad.

4. Ange eventuellt en period och klicka pA Hamta. Listan visar som standard 50 sokresultat. Vill
du se fler resultat andrar du siffran i féltet Visa antal.

5. Du kan titta pa féljande loggar:

e Logg dver inloggningar: Denna logg visar nér du har loggat in i IA-systemet och om
inloggningen lyckades. Om din organisation anvander sig av Single Sign-On (SSO)
for inloggning till IA-systemet, visas om inloggningen gjordes via SSO.

e Logg 6ver behoérighetséndringar: Denna logg visar nér dina behorigheter har
andrats, pa vilket satt de har andrats och av vem.

e Logg over lasta héandelser och riskhanteringar: Denna logg visar vilka handelser
och riskhanteringar du har dppnat. Av handelserna listas bara dem dar du har sett
personuppgifter. | listan specificeras om du har sett namn och/eller personnummer av
den skadade eller av rapportdren, samt pa vilken sida i systemet du har sett den
informationen. Endast de flikar av handelserna som innehaller personuppgifter loggas
i lasloggen.

Ar du administrator kan du se loggarna fér andra anvandare.

2.4.11 Kontakta din administrator

Du kan direkt fran IA-systemet skicka en fraga till den person som administrerar systemet lokalt hos
er. For att gora det foljer du dessa steg:

1. Klicka pa kuvertet som visas hogst upp till hdger mellan ikonerna for dina installningar och
logga ut.

2. Kontaktformularet 6ppnas, och pa vanstra sidan visas en lista 6ver de personer som ar era
interna kontaktpersoner for |A-systemet.

3. Markera kryssrutan for varje person som du vill skicka e-posten till. Visas ingen kryssruta
bredvid en persons namn i tabellen finns ingen e-postadress registrerad i IA-systemet, och det
ar darfor inte majligt att skicka en e-post till den personen.

4. Skickar du meddelandet fran rapporteringskontot behéver du ange ditt namn och dina
kontaktuppgifter.

5. Skriv ditt meddelande i faltet E-postmeddelande.
6. Klicka pa Skicka.

2.5 Knappen "Hjalp” (Informationsportalen)

| informationsportalen kan du ta del av material bade om IA-systemet och om arbetsmiljdarbete i
allméanhet. Materialet finns i form av onlineutbildningar (e-learning), dokument, filmer, webbplatser och
bilder, och laggs upp av AFA Forsakring, den lokala administratéren i din organisation eller andra
organisationer som anvander IA-systemet. Vilka dokument du kan se beror pa din behdrighet.
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1. Klicka pa knappen Hjalp i menyraden for att nd informationsportalen. Du kan ocksa na den
direkt fran vissa funktioner i systemet, till exempel Analys, genom att klicka p& ikonen

2. Informationsportalen 6ppnas i ett eget fonster och det dokument du tittar pa visas inuti
fonstret. Vill du se dokumentet i ett eget fonster, klickar du pa dokumentets titel. Har du
kommit till informationsportalen fran en specifik funktion i systemet, visas bara de dokument
som handlar om den funktionen under rubriken Bibliotek. Da visas aven sokordet i sokrutan.

2 fase/ - ~Intemnet Explorer [E=NICE X
~
A
IA PRESENTATION AV IA-SYSTEMET  AFA Forsakring 2015-10-09 173 visningar, 1 som gillar &
Beskrivning: En generell presentation som beskriver vad man kan anvanda |A-systemet till. For att gora en kort
version av denna: Ladda ner originalet och anvand hyperlankama for att hoppa framét i presentationen (tex. fran
bild 7 till bild 20)
[ | MINA DOKUMENT + Taggar. Hantering Handelsetyper Process Anmala arbetsskada Utreda Riskbedoma Atgarda Folja upp Larande
Analys Rapporter R 1A-appen
| | Rutiner vid arbetsskador E Original: Presentation av IA
I
Q2L
‘ BIBLIOTEK + afa
| [ 12 ] FORSAKAING

Process for risk management =@
AFA F kring
Tidslinje riskhantering @

Presentation av IA-systemet -

K

|IA-systemet

4 For en sakrare och effektivare arbetsplats!
Appendix till dokument Webbtjanster

Webbtjanster WCF

Manual 1 - Anvandning av IA
Manual 2 - Konfiguration av IA
AFA Forsakring

Manual 1 - User's guide

Manual 2 - Administrator’s guide
Kom igang med |A-systemet

New interface in IA

Nytt granssnitt i IA

Bild 1: Informationsportal
3. Under rubriken Mina dokument ser du alla dokument som er lokala I1A-administrator har lagt
upp for anvandare med din behdrighet. De dokumenten visas alltid utan att du behéver soka
efter dem.

4. For att soka efter dokument anger du ett s6kord i sékrutan och klickar p& forstoringsglaset.
Sokningen sker i dokumenttitel, beskrivning och taggarna. I1A-systemet stker pa den exakta
formuleringen du har skrivit in. Skriver du in flera ord, far du bara traff om exakt den
formuleringen finns i en dokumenttitel, beskrivning eller taggarna.

5. Vill du se alla dokument raderar du sokordet och klickar pa férstoringsglaset.

6. Vill du soka i det dokumentet som visas i fonstret, haller du ner Ctrl och F for att 6ppna en
sokruta i dokumentet.

7. Klicka pa ikonen A for att justera installningarna for vilka dokument som visas under
Bibliotek och hur de sorteras. Kryssrutan AFA Forsakring maste vara markerad for att du ska
kunna se dokument som AFA Forsakring har skapat.

Markera kryssrutan Andra organisationer om du vill se dokument som andra IA-anvandare
har lagt upp.

Om du ar administrator kan du markera kryssrutan Dokument for alla funktioner for att se
och redigera dokument som bara visas for andra typer av anvandare.

Installningarna sparas, s att biblioteket visas pd samma sétt nasta gang du garin i
informationsportalen.

8. Tycker du att ett dokument ar bra kan du gilla det, genom att klicka pa ikonen 1 hdgst upp
till htger pa sidan.
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9. Stang fonstret om du vill lAmna informationsportalen, eller férminska det om du vill ha kvar
portalen i bakgrunden under tiden som du anvander IA-systemet.

2.6 Hantera flera bolag i en koncern

Om du ar behorig att hantera enheter pa flera bolag i en koncern, behéver du vélja vilket bolag du vill
titta pa for tillfallet. Det gor du i vallistan Foretag som du hittar till hoger under menyraden pa de flesta
sidorna i systemet. |1A-systemet visar information for det bolag som ar valt. Ditt val sparas och galler
aven nar du byter till en annan sida eller flik i systemet. Sjalvklart kan du nar som helst byta bolag
igen.

Ditt senaste val sparas i cookies sa att samma bolag ar vald nasta gang du loggar in i IA-systemet.
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3. Handelser

3.1 Allmant om handelser

Héandelserna ar karnan i IA-systemets arendehanteringsprocess. Varje arbetsmiljdavvikelse som
intraffar rapporteras som en héandelse och foljer sedan ett forbestamt flode i systemet. Pa sa vis
sakerstalls att alla arenden tas om hand systematiskt.

Detta kapitel ger forst allmén information om handelser och beskriver sedan handelsernas fléde
genom systemet — fran registreringen via utredning och atgardshantering till uppféljning.

3.1.1 Handelseenhet och anstallningsenhet

Nar du anmaéler en handelse maste du alltid ange den plats eller enhet dar handelsen intraffade.
Denna plats eller enhet kallas for Handelseenhet i IA-systemet. Du maste ocksa ange den enhet, dar
den skadade personen eller du som anmaler ar anstélld, denna enhet kallas fér Anstallningsenhet.

3.1.2 Handelseansvarig

For att sakerstélla en systematisk hantering av alla arbetsmiljoavvikelser, tilldelas varje héandelse en
person som &r ansvarig for den, denna person kallas for Handelseansvarig. Som standardinstéllining
géaller att 1A-systemet véljer den ansvarige for anstéllningsenheten som handelseansvarig. Er lokala
IA-administrator kan dock ha stallt in att vissa typer av handelser i stallet gar till den ansvarige for
handelseenheten.

Det ar mojligt att &ndra vem som &r handelseansvarig under arendets gang, till exempel om en annan
person ska ta hand om &rendet eller om den handelseansvarige har slutat.

Den handelseansvarige far en e-post s fort en handelse har rapporterats, om er lokala IA-
administrator inte har &ndrat e-postinstéllningarna.

3.1.3 Ansvarande enhet

Nar du soker efter handelser i handelselistan kan du valja om du vill s6ka pa handelse- eller
anstallningsenhet. Dessutom kan du soka pa Ansvarande enhet under Urval. Valjer du en
ansvarande enhet, listar IA-systemet alla handelser av de handelseansvariga som ar anstallda pa den
enheten.

Att soka pa Ansvarande enhet fungerar dock bara om er lokala IA-administratér har registrerat pa
vilka enheter anvandarna &r anstallda.



IA afa

Sida 20 av 111 FORSAKRING

3.14 Handelsetyper

Det finns flera olika typer av arbetsmiljéhandelser som kan rapporteras i IA-systemet. Vilka av dessa
handelsetyper din organisation anvander bestadms lokalt hos er.

Héandelsetyp Beskrivning

Riskobservation Du ser (observerar) risken for att nagot skulle kunna handa ("Aha”). Det
ar onskvart ar att fanga upp faran redan i detta lage, innan olyckan har
varit framme.

Tillbud N&got har intraffat, men ingen person blev skadad ("Oj").

Olycksfall Nagot har intraffat och minst en person blev skadad ("Aj”). Det spelar
ingen roll hur liten skadan &r. Aven om du har varit utsatt fér hot, vald
eller ran pa jobbet anmaler du det som olycksfall i IA-systemet.

Fardolycksfall Ett olycksfall som har intraffat pa vag till eller frn jobbet.

Arbetssjukdom En personskada eller sjukdom som har uppstatt pa grund av langvarig
belastning sasom tungt eller ensidigt arbete, vibrationer, skadliga amnen
eller psykiskt pafrestande arbetsférhallanden. Du kan &ven anmala
psykosociala handelser som arbetssjukdom.

Miljo Vad som ingar i denna handelsetyp bestams lokalt hos er. Det kan till
exempel vara utslapp av olika slag.

Kvalitet Vad som ingar i denna handelsetyp bestams lokalt hos er. Det kan till
exempel vara felaktiga leveranser, fororenade produkter, avvikelser i
tjanster eller produkter eller processtérningar.

Egendom/Sakerhet Vad som ingar i denna handelsetyp bestams lokalt hos er. Det kan till
exempel vara skador pa byggnader, inbrott, stold eller dataintrang.

Forbattringsforslag Denna handelsetyp anvander du nar du vill lAmna ett férbattringsforslag.

Ovrig avvikelse Vad som ingér i denna handelsetyp bestams lokalt hos er. Det kan till
exempel vara revisionsavvikelser eller sddant som inte passar in i de
andra héndelsetyperna.

Sakerhetsobservation  En metod som baseras pa beteende-baserad siakerhet. Ni iakttar
varandras beteende och klassar det som "sakert” eller "osakert”
beteende.
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3.1.5

Handelsernas status

Statusen och statussymbolen ska ge en snabb bild éver hur langt hanteringen av en handelse har
kommit. En handelse kan ha féljande status:

RAPPORTERAD

Handelsen har anmaélts av en anstélld via ett rapporteringskonto
eller ett appkonto. Den maste bekraftas och eventuellt
kompletteras av den handelseansvarige. En handelse med
denna status visas inte for andra organisationer i branschen.

UNDER
REGISTRERING

Handelsen har bekréftats och eventuellt kompletterats av den
handelseansvarige, eller anmalts av en anvandare med
personlig inloggning, till exempel en chef.

UNDER UTREDNING

Utredningen av handelsen pagar och &r inte klarmarkerad. Har
det berdknade klardatumet passerats visas ett orange
utropstecken bredvid ikonen.

UTREDNING KLAR

Utredningen ar klar, men handelsen har inga féreslagna
atgarder. Denna status har samma symbol som Under atgéard.

UNDER ATGARD

Utredningen &r klar och handelsen har féreslagna atgarder som
inte ar klarmarkerade. Har det berédknade klardatumet fér en
atgard passerats, visas ett orange utropstecken bredvid ikonen.

UNDER
UPPFOLJINING

Utredningen och atgarderna ar klarmarkerade, men
uppféljningen har &nnu inte gjorts.

KLAR — EJ GODKAND

Den uppféljningsansvarige har markerat att atgarderna inte har
haft 6nskat effekt.

Har er organisation valt skyddsombudsuppféljning, betyder
statusen att skyddsombudsuppféljningen annu inte har
genomforts eller att skyddsombudet har markerat kryssrutan Nej
under rubriken OK.

Denna status har samma symbol som Under uppfdljning.

-

KLAR

Uppfdljningen ar klar och den uppféljningsansvarige har
markerat att atgarderna har haft effekt.

Har er organisation valt skyddsombudsuppféljning, kravs
dessutom att skyddsombudet har markerat kryssrutan Ja under
rubriken OK.

En handelse kan f& denna status dven om kryssrutan Inga
atgarder markeras.

FORFALLEN

Utropstecknet markerar att statusen ar forfallen, d.v.s. att
utredningen, atgarderna och/eller uppféljningen inte har gjorts i
tid. IA-systemet utgar fran det beraknade klardatumet som ni har
angett, for att avgdra om en status ar forfallen.
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3.1.6 Soka fram handelser i handelselistan

| handelselistan kan du se en lista 6ver de handelser som du har behérighet att lasa. Félj dessa steg
for att soka fram handelser:

1. Peka p& Handelser och klicka pd undermenyn Lista handelser for att oppna handelselistan.

2. Du kan forfina din sékning med hjélp av olika villkor. | avsnitt 3.1.6.1 Villkor i hédndelselistan
listas samtliga villkor som finns for héndelselistan.

a) Du kan klicka p& en av kolumnrubrikerna for att dppna villkoret som &r relaterad till den
kolumnen. P& sa satt kan du géra en snabb filtrering av listan.

b) For att se alla villkor klickar du pa knappen Villkor och valjer ett alternativ i listan. Du kan
sOka i listan for att snabbt hitta det villkor du &r ute efter.

3. Beroende pa vilket villkor du véljer, 6ppnas ett fritextfalt, en vallista eller en kryssruta. Fyll i
fritextfaltet eller valj ett alternativ i vallistan. Har du valt ett villkor som &r en kryssruta, blir den
markerad direkt.

4. Lagg eventuellt till ytterligare villkor genom att géra om steg 2 och 3.

5. Klicka pa Visa eller tryck p& Enter for att utfora sokningen. De senast tillagda villkoren visas
med orange farg, tills du har utfért sokningen.

Resultaten i listan beror dels pa vilka villkor du har valt och dels pa vilka enheter och
héndelsetyper du har behdrighet till. Anvander du inga villkor visas allt du har behdérighet att
se. Kombinerar du flera villkor, visar resultatlistan bara de resultat som uppfyller alla villkor.
Vilken information som kan visas i listan kan du se i avsnitt 3.1.6.2 Information som visas i
handelselistan.

6. Forvalt visas bara 50 sokresultat i listan. Du kan sjalv ange hur manga sokresultat som visas i
listan, genom att andra siffran i faltet Visa antal och trycka pa Enter.

7. Du kan klicka p& de sma pilarna bredvid en kolumnrubrik for att sortera resultaten efter den
rubriken i stigande eller fallande ordning. Vid sorteringen gar IA-systemet igenom alla
sokresultat, &ven dem som inte visas pa sidan. Detta ar fallet om din sékning har gett fler
resultat an vad som &r vald i Visa antal. Darfor kan du se olika resultat beroende pa om du
sorterar listan i stigande eller fallande ordning.

8. Vill du ta bort ett villkor, nollstaller du det genom att klicka pa krysset till hoger om ditt valda
alternativ eller genom att avmarkera kryssrutan. Vill du ta bort alla villkor klickar du pa
knappen Ta bort. Klicka sedan pa Visa eller tryck pa Enter for att ladda om resultatlistan.

9. Vill du exportera sokresultaten som visas pa skarmen till Excel, klickar du pa knappen
Exportera. Excelfilen innehaller fler kolumner an de som visas pa skarmen, till exempel en
kolumn for handelseansvarig och en fér anstallningsenhet.

10. Klicka pa en handelse i listan for att oppna den.

3.1.6.1 Villkor i handelselistan

| tabellen ser du alla villkor som finns i hdndelselistan, sorterad i bokstavsordning.

Villkor Beskrivning Anvandning
Begrénsad Anvands for att endast se handelser som Kryssrutan blir markerad direkt
atkomst har begransad atkomst. nar du valjer villkoret.

Brand Anvands for att sbka ut hdndelser som Kryssrutan blir markerad direkt
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Villkor

Beskrivning

Anvandning

handlar om brand. Detta villkor visas bara
om din bransch anvander sig av
brandmodulen

nar du valjer villkoret.

Dolj klara Anvands for att filtrera bort handelser som Kryssrutan blir markerad direkt
ar klara. Avmarkera denna kryssruta om du nar du valjer villkoret.
vill ta med dem i resultatlistan igen.

Enhet Anvands for att soka ut handelser som Valj handelseenhet,
ligger pa en specifik handelse- eller anstéllningsenhet eller
anstallningsenhet. ansvarande enhet. Klicka sedan

- R . i det tomma féltet for att valja en

Ocm er lokala IA-admlnlsFr ator ha'l'r reg|sfc.rerat enhet i ert organisationstrad.
pa vilka enheter era anvandare &r anstéllda,
kan du aven anvanda villkoret ansvarande
enhet. Detta listar alla handelser dér den
ansvarige ar anstalld pa denna enhet.

Franvaro Anvands for att sdka ut handelser som har Klicka i faltet och vélj ett av

orsakat franvaro eller som inte har orsakat
frAnvaro. Ar endast aktuellt for handelser av
typen olycksfall, fardolycksfall och
arbetssjukdom.

alternativen.

Handelseansvarig

Anvands for att soka ut alla handelser som
den valda personen ar ansvarig for.

Du kan ocksé stka efter handelser dar
ingen ansvarig har angivits.

Klicka i faltet och valj en person
eller alternativet <Saknas>. Du
kan skriva in ett namn for att
snabbare hitta ratt person. Du
kan bara vélja en person i taget.

Handelsetyp

Avgor vilka typer av handelser som ingar i
sokningen. Foérvalt visas alla som du har
behorighet att se.

Klicka i faltet och valj ett eller
flera alternativ.

Kategori av
skadad/rapportor

Anvands for att vélja vilka kategorier av
skadade personer respektive rapportdrer
som ska inkluderas i soékningen:

Egen personal: Bara de handelser dar
egen personal har skadats eller som
egen personal har rapporterat
inkluderas.

Endast entreprendrer: Bara de
handelser dar entreprendrer har skadats
eller som entreprendrer har rapporterat
inkluderas.

Ovriga personer: De handelser dar den
skadade eller rapportéren varken ar
egen personal eller entreprendr
inkluderas. Det kan till exempel vara
héndelser dar besokare eller kunder har
skadats.

Klicka i faltet och valj ett av
alternativen.

Kontaktat

Anvands for att soka ut handelser dar den

Klicka i faltet och vélj en person
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Villkor Beskrivning Anvandning
skyddsombud valda personen har angivits som kontaktat eller alternativet <Saknas>. Du
skyddsombud. kan skriva in ett namn for att
- N _ shabbare hitta ratt person. Du
Du kan ocksa stka ut handelser dar inget - .
kontaktat skyddsombud har angivits. kan bara valja en person i taget,
Kalla Anvands for att soka ut handelser som har Klicka i faltet och vélj ett av
skapats pa ett visst satt: alternativen.
App: Visar handelser som har skapats
med IA-appen.
Rapporteringskonto: Visar handelser
som har skapats med ett rapporterings-
konto.
Annan roll: Visar hdndelser som har
skapats av anvandare med ett personligt
konto.
Riskhantering: Visar handelser som har
skapats fran en riskhantering. Det ar
moijligt att forfina sdkningen ytterligare
genom att valja fran vilken
riskhanteringstyp eller vilken
riskhanteringsmall handelserna har
skapats.
Lopnr Anvands for att snabbt hitta en viss Skriv in [6pnumret i formatet
handelse. 2000-1.
Period Anvands for att soka ut alla handelser som Klicka i falten och vélj ett start-
har intraffat eller som har rapporterats under  och slutdatum.
en viss period. Anvand villkoret Periodtyp .
for att ange om det ar handelseperiod eller Af‘ge b:e\ra sIut"datum om du V.'”
rapporteringsperiod som avses. sbka pa alla handelser fram till
det datumet.
Ange bara startdatum om du vill
sOka pa alla handelser fran och
med det datumet.
Periodtyp Anvands for att ange om du vill séka pa Klicka i faltet och vélj ett av

handelseperiod eller rapporteringsperiod.
Kombineras med villkoret Period.

alternativen.

Riskvardering

Om din organisation anvander
riskvarderingsmodulen kan du soka pa
handelser med en viss riskniva.

Anvander din organisation den avancerade
riskvarderingsmodellen kan du soka pa
héndelser vars risk (d.v.s. produkten av
sannolikhet och konsekvens) ar mindre &n,
lika med eller stdrre &an siffran du anger.
Anvander din organisation den enkla
riskvarderingsmodellen kan du ska pa de

Anvander ni den avancerade
riskvarderingsmodellen klickar
du i listan, valjer ett av
alternativen och anger sedan en
siffra. Anvander ni den enkla
modellen klickar du i listan och
valjer ett riskvarde.

Vill du soka pa riskvardet efter
atgard markerar du kryssrutan
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Villkor

Beskrivning

Anvandning

tre riskvardena rott, gult eller gront.

| bada fallen kan du valja om du vill soka pa
risken fore eller efter tgard. LAs mer om
riskvarderingsmodulen i avsnittet 3.2.6
Riskvardering och riskmatris.

efter atgard.

Rubrik /
Fritexts6kning

Anvands for att snabbt hitta en viss
handelse.

Sokningen sker i hdndelserubrik,
handelseforlopp och objektbeteckning i de
handelser som matchar dina 6vriga villkor.

Skriv in ord eller delar av ord.

Sokningen gor ingen skillnad pa
gemener och versaler. Det &r
mojligt att anvanda jokertecken
(till exempel %).

Skadad/Rapportdr Anvands for att soka efter handelser som Skriv in det du vill sdka pa.
galler en specifik person. Kombinerar du flera av dessa
Du kan soka pa Namn, Personnummer, villkor, visas bara de héndelser
S6k-ID/Anstallningsnummer* och E- som uppfyller alla villkor.
postadress. Eftersom personnummer
endast kan anges for handelsetyperna
olycksfall, fardolycksfall och arbetssjukdom,
kommer inga andra handelsetyper visas i
resultatlistan om du har angett ett
personnummer.
Status Anvands for att soka ut handelser med en Klicka i faltet och vélj ett av
viss status. alternativen.
Denna vallista kan du inte anvdnda om Om faltet ar inaktivt behdver du
kryssrutan Do6lj klara ar markerad. forst avmarkera Dolj klara.
Sok-1D / Namnet for detta falt kan er lokala IA- Skriv in ett S6k-1D/
Anstallnings- administrator stalla in sjalv, darfor kan det Anstallningsnummer.
nummer heta annorlunda hos er.

Anvands for att soka pa ett S6k-1D
respektive anstallningsnummer som ni har
angett i handelserna.

3.1.6.2 Information som visas i handelselistan

| tabellen ser du en forklaring till alla kolumner som finns i handelselistan.

Kolumn Beskrivning

Lépnr Visar handelsens I6pnummer. Om du pekar pa I6pnumret visas handelsens
rubrik och héndelseforloppet i en tooltip.

Datum Visar datumet for nar handelsen intraffade.

Status Visar handelsens status. Vad de olika statusarna innebér kan du lasa i

4 Namnet for detta falt kan er lokala IA-administratér stalla in sjalv, darfor kan det heta annorlunda hos er.
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‘ Kolumn Beskrivning

avsnitt 3.1.5 Handelsernas status.

Rubrik Visar handelsens rubrik. Om du pekar pa den visas handelseforloppet i en
tooltip.
Skadad/Rapportor | den kolumnen ser du namnet av den skadade om handelsen ar ett

olycksfall, ett fardolycksfall eller en arbetssjukdom. Fér alla andra typer av
handelser visas hamnet av den person som har rapporterat handelsen.
Symbolen (*) bredvid namnet betyder att personen inte &r en anstalld.

Har du markerat D6lj personuppgifter hogst upp pa sidan, visas inga namn
i kolumnen Skadad/Rapportor

Enhet Visar enheten dar handelsen intraffade. Aven om du har valt en
anstallningsenhet i villkoret Enhet, visar denna kolumn handelseenheterna
for de handelser som matchar din sékning.

Typ Visar vilken typ av handelse det ar. Ett (S) bredvid handelsetypen visar att
det ar en handelse med sjukfranvaro.
&~ Visar antalet klara atgarder och det totala antalet atgarder som handelsen
har.
# Visar hur manga bilagor en handelse har.
o Visar hur manga noteringar en handelse har.
=N Visar hur manga handelser och/eller riskhanteringar som har kopplats till
héndelsen.
Klicka pa denna ikon om du vill 6ppna en PDF-fil av handelsen.

3.1.6.3 Varfor kan jag inte hitta handelsen i listan?

Om du inte kan hitta en viss handelse i listan, kan det bero pa flera orsaker:

e Forvalt visas bara 50 sokresultat i listan. For att se fler resultat behdver du &ndra siffran i
faltet Visa antal.

e Har handelsen status Klar behodver du avmarkera kryssrutan Dolj klara for att kunna se den i
listan.

e Har du inte behdrighet till handelsetypen eller den enheten dar handelsen har registrerats
kan du inte se den.

e Har du bara behdrighet till anstéliningsenheten (och inte till handelseenheten) som &r vald i
handelsen maste du valja anstallningsenhet under Urval for att handelsen ska visas.

e Har handelsen Begransad atkomst kan du bara se den om du har nagon funktion i
handelsen eller om du har rollen superanvéandare i IA-systemet.

e Har du markerat kryssrutan D6lj personuppgifter kan du inte se handelser av typen
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arbetssjukdom.

e Har du tillgang till flera foretag i en koncern maste du se till att ratt foretag ar valt i rullistan
Foretag.

e Har nagon tagit bort handelsen sa gar den inte att hitta i listan. Det gar inte heller att
aterskapa den.

e Vilka handelser som visas for Rapporteringskontot bestammer er lokala IA-administrator.
Han/hon kan bestdmma att rapporteringskontot bara kan anvandas for att anméla men inte
l&sa héndelser.

3.1.7 Oppnahandelser

Klicka p& en handelse i handelselistan for att 6ppna den. Handelser, som du har ett ansvar i, kan du
aven oppna direkt fran Mitt 1A pa startsidan.

3.1.8 Ta bort handelser

Om du har behorighet att ta bort handelser, visas knappen Ta bort nar du har 6ppnat en handelse.
Har handelsen status Klar eller Klar — ej godkand, behdver du klicka pa fliken Utredning eller
Atgéarder & Uppféljning fér att se Ta bort-knappen.

Observeral
Det gér inte att aterskapa en borttagen handelse!

Klickar du pa& Ta bort tas handelsen och alla uppgifter om den bort permanent. Det galler aven
de uppgifter som finns registrerade under flikarna Utredning, Atgarder & Uppféljning och
Loggbok.

3.1.9 Flagga handelser

Flaggning innebar en mojlighet att peka ut speciellt intressanta handelser fér den egna
organisationen, koncernen eller hela branschen. En flaggad héndelse visas med r6d ram i
nyhetsfunktionen. Om du har behdrighet att flagga handelser, visas knappen Flagga nar du har
Oppnat en handelse som inte har statusen Rapporterad.

1. Klicka pa Flagga om du vill peka ut en handelse.
2. Nyhetsfunktionen 6ppnas.

3. IA-systemet foreslar handelserubriken som nyhetsrubrik. Andra rubriken om du inte &ar nojd
med den.

4. Ange en beskrivning.

5. Bestdm om den flaggade h&ndelsen ska visas for anvandare i din organisation, for er koncern
eller for hela branschen.

6. Klicka pa Spara. Nu visas den flaggade handelsen i nyhetsrutan.
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Klickar nagon pa den flaggade handelsen i nyhetsfunktionen, visas din beskrivning och knappen Visa
handelse. Klickar man pa denna knapp 6ppnas héndelsen i funktionen Analys. For att sarskilja
flaggade handelser i funktionen Analys markeras dem med en réd ram.

Vill du inte langre flagga handelsen, klickar du pa rubriken Nyheter i nyhetsrutan. Sedan klickar du pa
redigeringsikonen till hdger om den flaggade handelsen. Nu 6ppnas nyhetsfunktionen sa att du kan
redigera din beskrivning eller ta bort flaggan.

Observera!

Nar du Klickar p& Ta bort i nyhetsfunktionen tar du inte bort sjalva handelsen, utan bara flaggan
som du har satt pa handelsen.

3.1.10 Skriva ut handelser

Du kan skriva ut en handelse direkt fran handelselistan genom att klicka p& PDF-ikonen till hoger om
handelsen. Har du 6ppnat en handelse kan du skriva ut den genom att klicka pa knappen Skapa PDF
langst ner.

| bada fallen 6ppnas en sammanstalining av handelsen i PDF-format, som aven innehaller bilderna
som finns bifogade i handelsen.

Du kan spara eller skriva ut sammanstallningen.

3.1.11 Bilagor

Till varje handelse kan du bifoga bilder, ritningar och annan dokumentation for att gora beskrivningen
mer komplett och tydlig. Att en handelse har bilagor visas i kolumnen med gemet i handelselistan.
Miniatyrer av bilagorna visas i hédndelsen sjalv och i funktionen Analys.

3.1.11.1 Laggatill en bilaga till en handelse

1. Oppna handelsen och klicka pa knappen Bilagor. Knappen visas nar du star pa en av flikarna
Handelse, Utredning eller Atgarder & Uppféljning och féljer med nar du scrollar.

2. Bilagemodulen 6ppnas.

3. Klicka pa Bladdra. Om handelsen har status Klar eller Klar — ej godkand visas knappen
Bladdra inte for da kan du inte lagga till bilagor.

4. Nu 6ppnas utforskaren pa din dator s att du kan valja vilken fil du vill bilagga. Markera den
filen och klicka p& Oppna, eller dubbelklicka pa filen.

5. Du ar nu tillbaka i bilagemodulen. Ange en Beskrivning for bilagan.

6. Ange bilagans egenskaper genom att vélja:
e om bilagan innehaller information som goér det majligt att identifiera en person
e om hilagan ska vara tillgénglig for ert rapporteringskonto
e om bilagan ska vara tillgénglig for andra organisationer (i funktionen Analys)

Har du markerat kryssrutan Innehaller information/foto som kan identifiera person kan du
inte gbra bilagan tillg&nglig for ert rapporteringskonto eller fér andra organisationer.

7. Klicka sedan pa Lagg till.



IA afa

Sida 29 av 111 FORSAKRING

8. Upprepa steg 3 till 7 om du vill lagga till fler bilagor.

9. Alla bilagor som en héandelse har visas i en tabell i bilagemodulen. Ikonerna i tabellen visar
vilka egenskaper bilagan har. Du kan klicka pa en bilaga i tabellen om du vill &ndra dess
egenskaper.

10. Klicka pé& krysset i 6vre hdogra hornet for att stanga bilagemodulen. Nu visas bilagorna som
miniatyrer ovanfor handelsen.

Observeral
En bilaga far inte vara stérre an 20 MB.

De filtyper som IA-systemet stodjer ar gif, jpg, bmp, doc, docx, xls, xIsx, ppt, pptx, pdf, htm, html,
pna, tif, 302, 3ap, asf, avi, mov, mp4, mpd, wmv och zip.

3.1.11.2 Tabort en bilaga fran en handelse

1. Oppna handelsen och klicka pa knappen Bilagor. Knappen visas nar du star pa en av flikarna
Handelse, Utredning eller Atgarder & Uppféljning och féljer med nér du scrollar.

2. Klicka pa papperskorgen bredvid den bilagan som du vill ta bort.

3. Klicka pa krysset i 6vre hogra hornet for att stanga bilagemodulen.

3.1.12 Loggbok: Andringslogg, laslogg och noteringar

Fliken Loggbok galler for den handelse du har éppnat och innehaller e-postloggen (som beskrivs i
nasta avsnitt), en andringslogg, en laslogg samt noteringar. Fliken Loggbok visas sé& fort du har sparat
en handelse, men bara om du har behérighet att Iasa den. Aven om du har behérighet till loggboken
sa visas den inte i fall du har markerat kryssrutan Délj personuppgifter.

Andringsloggen listar alla &ndringar som har skett i en handelse, forutom andringar av
personuppgifterna. Listan sorteras i datum- och tidsordning med den senaste andringen 6verst. Klickar
du pa en av kolumnrubrikerna sorteras raderna efter den rubriken. Vill du s6ka i &ndringsloggen anger
du urvalsvillkor och klickar pad Hamta.

| panelen Laslogg kan du ta fram en lista 6ver vilka anvandare som har dppnat handelsen och sett
personuppgifter. Listan visar om de har sett namn och/eller personnummer av den skadade eller av
rapportéren, samt pa vilken sida av handelsen de har sett informationen. Endast de sidor som
innehaller personuppgifter loggas i lasloggen.

Noteringar anvands for att anteckna sddant som har med handelsen att géra, men som inte kan eller
ska finnas med pa sjalva handelsefliken. Noteringarna &r bara atkomliga for anvandare inom din
organisation, men det ar mojligt att géra de privata s att enbart du sjalv har tillgang till dem. Du kan
skapa ett obegréansat antal noteringar.

Att en handelse har en notering — som inte &r privat — framgar av ikonen = bredvid handelsens
status. Du kan &ven se det i kolumnen $ i handelselistan.

Folj dessa steg for att skapa en notering:
1. Oppna handelsen och klicka pé fliken Loggbok.
2. Scrolla ner till panelen Notering.
3. Klicka p& knappen Ny notering.
4

Skriv dina anteckningar i textfaltet.
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5. Ska noteringen enbart vara tillganglig for dig sjalv markerar du kryssrutan Privat notering.

6. Spara noteringen genom att klicka pa diskettsymbolen.

3.1.13 E-post om handelser

For att inga handelser ska bli forbisedda, skickar I1A-systemet automatiskt en e-post till de personer
som har ett ansvar i den aktuella héndelsen, till exempel den handelseansvarige, skyddsombudet eller

utredaren.

E-posten innehaller en lank som tar dig direkt till handelsen om du &r inloggad i IA-systemet. Om du &ar
rapportéren kommer din e-post inte innehaller ndgon lank pa grund av tekniska skal. Detta galler
oavsett om du har rapporterat handelsen via rapporteringskontot eller appkontot.

Observera!

N&r du byter fran en ansvarig person till en annan, till exempel vid byte av héandelseansvarig,
skickas en e-post till den nye personen sa fort du sparar handelsen. Men det skickas ingen e-
post till den tidigare personen for att informera om att denne inte langre ar ansvarig.

3.1.13.1 E-postloggen

Om du vill se vem som har fatt en e-post om handelsen éppnar du handelsen och klickar pa fliken
Loggbok. Fliken Loggbok visas sa fort du har sparat en handelse. | panelen E-postlogg ser du en
lista 6ver de personer som har fatt en e-post.

E-postloggen innehaller féljande kolumner:

o Datum: Visar datumet nar e-posten har skickats. Visas inget datum betyder det att e-posten
inte har skickats, till exempel om det inte finns ndgon e-postadress registrerad for
anvandaren. Datumet kommer att visas &ven om e-posten har skickats till en felstavad e-
postadress.

e Anvandare: Namnet av anvandaren som e-posten har skickats till. Om du fér musen over
namnet kan du se den e-postadress som e-posten har skickats till.

e Orsak till e-post: Aktionen som gav upphov till att e-posten skickades, till exempel att skapa
en ny handelse eller att markera ett steg i handelsen som klar:

@)

Ny/andrad handelse: Visar att e-post skickades for att nagon har skapat en ny
handelse eller andrat nagot i en befintlig handelse (till exempel valt en utredare eller
lagt till en atgard).

Paminnelse utredning: Visar att det skickades en paminnelse om utredningen. Nar
denna paminnelse skickas beror pa e-postinstallningarna som er lokala IA-
administrator har gjort.

Paminnelse atgard: Visar att det skickades en paminnelse om en atgard. Nar denna
paminnelse skickas beror p& e-postinstallningarna som er lokala IA-administrator har
gjort.

Paminnelse uppféljning: Visar att det skickades en paminnelse om en uppféljning.
Nar denna paminnelse skickas beror pa e-postinstallningarna som er lokala IA-
administrator har gjort.

Utredning klar: Visar att e-post skickades for att utredningen markerades som Klar.
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o Atgard klar: Visar att e-post skickades for att en atgard markerades som klar.

o Godkéant av skyddsombud: Visar att skyddsombudet har gjort sin uppféljning och
markerat Ja under rubriken OK.

o Ejgodkant av skyddsombud: Visar att skyddsombudet har gjort sin uppfdljning och
markerat Nej under rubriken OK.

o Klar handelse: Visar att e-post skickades for att handelsen har fatt statusen Klar
(med guldstjarna).

o Manuellt skickad: Visar att en e-post skickades manuellt.

¢ Mottagaren ar: Anledningen till varfor e-post skickades till anvéndaren, till exempel for att
han/hon har en funktion i handelsen eller har valt att prenumerera pa vissa handelser. Det kan
finnas flera anledningar varfor e-post skickas till en anvandare. | s& fall listas alla anledningar i
denna kolumn. Om du fér musen 6ver kolumnen kan du se mer information, till exempel vilka
prenumerationer anvandaren har som stammer in pa denna handelse.

3.1.13.2 Forvaldainstallningar for e-post

| tabellen nedan ser du de forvalda installningarna for vilken e-post som skickas och till vem. Er lokala
IA-administratér kan dock ha andrat dessa instéllningar. Tabellen géller fér alla handelser, oavsett
héandelsetyp.

E-post markerad med rod text skickas pa natten. E-post markerad med svart text skickas direkt nar
handelsen sparas.

Typ av anvandare Personen som Handelse-  Kontaktat Utredare® Atgards-  Chef och Chef och
rapporterar en  ansvarig?  skydds- utforare

2 Delgivnings- Delgivnings-

héandelse (via ombud? person pa person
Rapporterings- samma hoégre upp i
S . <ONto, handelse- eller  tradet
personlig anstallnings-
inloggning eller enhet
Appkonto)”

Typ av e-post

Ny handelse X X X X X

Information till
vald utredare

Information till

vald atgards- X
utforare

Paminnelse om & ) ) N

utredning

Utredning klar X X X

Paminnelse om 6) 6) 6) 6)
atgard X X X X

Atgérd klar X X X

Paminnelse om

uppféljning (géller

aven X
skyddsombuds-

uppféljning)

6) 6) 6)
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Typ av anvandare Personen som Handelse-  Kontaktat Utredare® Atgérds-  Chef och Chef och
rapporterar en ansvarigz) skydds- utforare®

) Delgivnings- Delgivnings-
handelse (via ombud? person pa person
Rapporterings- samma hogre upp i
konto, handelse- eller  tradet
personlig anstallnings-

inloggning eller enhet

Typ av e-post

Appkonto)”
Godkant/Ej
godkant av X X X
skyddsombud
Handelse klar X X X

1) E-post till rapportdren eller den skadade skickas bara om han/hon anger sin e-postadress vid
anmalan. Appanvandaren far bara en e-post nar handelsen registreras och nar den blir
klarmarkerad. Han/hon far ingen e-post om utredningar, atgarder eller uppféljningar.

2) Detta galler bara den person som har utsetts som héndelseansvarig i den aktuella hdndelsen.
For de personer som ar mojliga handelseansvariga pa handelse- eller anstallningsenheten dar
handelsen har intraffat galler installningarna i kolumnen Chef och Delgivningsperson pa
samma héndelse- eller anstéliningsenhet.

3) Detta galler bara for det skyddsombudet som har valts som Kontaktat skyddsombud i den
aktuella handelsen. For de personer som ar méjliga skyddsombud pa handelse- eller
anstéllningsenheten dar handelsen har intraffat géller instéllningarna i kolumnen Chef och
Delgivningsperson pa samma handelse- eller anstallningsenhet.

4) Detta géller bara for den person som har valts som utredare i den aktuella handelsen. For de
personer som ar mojliga utredare pa handelse- eller anstallningsenheten dar handelsen har
intraffat galler installningarna i kolumnen Chef och Delgivningsperson pd samma
handelse- eller anstallningsenhet.

5) Detta galler bara for de personer som har valts som utférare for tgarder i den aktuella
handelsen. For de personer som ar mojliga atgardsutforare pa handelse- eller
anstallningsenheten dar handelsen har intréaffat galler installningarna i kolumnen Chef och
Delgivningsperson pa samma handelse- eller anstéallningsenhet.

6) Nar paminnelsen skickas beror pa installningarna som er lokala IA-administrator har gjort.
Paminnelsen skickas bara en gang. Flyttar du fram beraknat klardatum skickas ingen ny
paminnelse om det redan har gatt ut en.

3.1.13.3 Skicka e-post om handelser manuellt

Det ar mojligt att skicka e-post om handelser manuellt, till exempel for att informera ytterligare
personer i er organisation om nagonting som har intraffat.

Folj dessa steg for att skicka e-post manuelit:

1. Oppna handelsen och klicka pa fliken Loggbok. Fliken Loggbok visas sa fort du har sparat en
héandelse.

2. Klicka pa knappen Ny e-post i panelen E-postlogg.
3. E-postmodulen 6ppnas.

4. Hogst upp finns en lista med e-postmottagare. P& vanstra sidan ser du alla anvandare i er
organisation som har en e-postadress registrerad i IA-systemet. Pa hdgra sidan ser du alla
anvandare som redan har fatt e-post om handelsen.
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Om du vill lagga till mottagare markerar du dem i listan p& vanstra sidan och klickar pa den
grona knappen med pilar. Om du vill ta bort mottagare markerar du dem i listan pa hégra
sidan och klickar p& den orange knappen med pilar.

5. Du kan andra E-postamnet vid behov.

6. Under rubriken E-postmeddelande visas en férhandsgranskning av meddelandet. Nar du
skickar det justeras det, sa att det innehaller mottagarens roll. Meddelandet innehaller alltid
ditt namn for att mottagaren ska veta vem som har skickat meddelandet fran 1A-systemet.

7. Du kan lagga till information i faltet Introduktionstext.
8. Klicka pa Skicka.

Vill du skicka en e-post enbart till rapporttren eller den skadade kan du aven klicka pa kuvertet
bredvid e-postadressen i panelen Rapporterad av respektive Skadad person. Kuvertet syns sa fort
en e-postadress har fyllts i i faltet E-post. Nar du klickar p& kuvertet 6ppnas ett tomt e-postformular.

Anstalld X v

Gunnar Brod Pass 1 (morgon)

gunnar.brod@gladys.com

Bild 2: E-postlank
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3.2

Handelsernas flode

Bilden visar en schematisk figur 6ver handelsehanteringen i IA-systemet, som beskrivs nedan steg for

steg.

Handelseansvarig och Handelseansvarig
ytterligare personer beslutar om atgarder
informeras och utser
atgardsutforare

Handelse
kiar

Handelseansvarig Skyddsombud
folier upp foljer upp
handelsen handelsen

Handelse Handelseansvarig Utredning Atgarderna
anmals kompletterar fakta genomfors genomfors
om handelsen och
utser utredare

Bild 3: lllustration av handelsehanteringsprocessen

3.2.1

Rapportera en handelse

Det finns fyra vagar att rapportera en héandelse i IA-systemet:

1.

Om du har en egen inloggning och behdérighet att registrera handelser, nar du
registreringssidan genom att peka pa Handelser och klicka pa undermenyn Ny handelse.
Dar kan du fylla i en komplett rapport. Har du inte behdrighet att rapportera handelser visas
undermenyn Ny handelse inte.

Den andra vagen ar via det sa kallade Rapporteringskontot. Det innebér att alla anstéallda i
en organisation kan na registreringssidan via intranatet och fylla i en mindre omfattande
rapport, som sedan kompletteras av den handelseansvarige om det behovs.

Den tredje majligheten ar att rapportera en handelse fran en riskhantering, till exempel en
skyddsrond. Las mer om denna funktion i avsnitt 4.2.6 Genomféra en riskhantering med mall
utan checkpunkter (pa webben) och 4.2.5 Genomfora en riskhantering med checkpunkter (pa

webben).

Den fjarde mdjligheten ar att rapportera h&ndelsen i IA-appen och beskrivs i avsnitt 3.2.2.2
Rapportera en handelse med appen.

Har beskrivs de tva forsta vagarna, men informationen galler i stor utstrackning aven for den tredje.
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Oavsett vilken av de tva forsta vagarna du anvander ser du foljande falt:

Bild 4: Anmaéalan

9.

Bdrja med att fylla i nar handelsen intraffade.

Klicka sedan i faltet VVar? for att 6ppna organisationstradet. Dar véljer du enheten dar
handelsen intréffade. Du kan &ven ange de exakta geografiska koordinaterna genom att
anvanda kartfunktionen:

(1) Klicka pé jordgloben bredvid faltet Var?
(2) Klicka pa forstoringsglaset till hoger om koordinatfalten Lat(N) och Long(O).

(3) Nu 6ppnas kartan frdn Google Maps i ett nytt fonster. Om kartan inte visas och du i
stallet ser en ruta med informationen Endast sakert innehall visas klickar du pa Visa
allt innehall.

(4) Om kartan inte visar ratt ort, skriver du in ort och adress i sokfaltet. Klicka sedan pa
Sok.

(5) Flytta markoren till ratt lage pa kartan.

(6) Klicka pa Anvand dessa koordinater. Kartfonstret stangs och koordinaterna &r nu
ifyllda i falten Lat(N) och Long(O).

| faltet Vad? specificerar du vilken typ av héandelse som ska rapporteras. Vilka hdndelsetyper
du kan vélja bestams lokalt hos er.

Sa fort du har fyllt i dessa falt, 6ppnas ytterligare paneler med informationsfalt. Vilka falt som
visas beror dels pa den valda handelsetypen och dels pa om du anvander rapporteringskontot
eller ett personligt konto.

Rapporterar du en arbetsskada (olycksfall, fardolycksfall eller arbetssjukdom) behéver du
fylla i fler uppgifter om den skadade personen samt information om den fysiska skadans
omfattning. Dessa uppgifter fylls automatiskt i nar ni sedan skapar en anmalan till
Forsakringskassan eller till AFA Forsakrings Trygghetsforsakring vid arbetsskada (TFA och
TFA-KL) direkt i IA-systemet.

Ange dina personuppgifter. Personuppgifter ar inte obligatoriska i IA-systemet, men de &r
nodvéandiga for anmalan till Férsékringskassan och AFA Forsékring. De kan sattas som
obligatoriska av er lokala |1A-administrator. Har du skyddad identitet kan du ersétta de fyra
sista siffrorna i ditt personnummer med 0000 eller skriva 19121212-1212 i stéllet for ditt
personnummer.

Ange din e-postadress om du vill f information om hanteringen av din handelse via e-post.

Valj Anstallningsenhet genom att klicka i faltet. Vilka enheter du kan valja beror pa din
behdrighet. Darfor kan organisationstradet se annorlunda ut &n nér du valde handelseenhet
under Var?.

Ange en Handelserubrik.

10. Beskriv handelsen detaljerat i faltet Handelseforlopp.
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

3.211

Observera!

Tank pa att inte anvanda de inblandades namn i Handelserubrik och Handelseforlopp,
eftersom dessa falt ar tillgangliga for andra organisationer genom funktionen Analys.

Kategorisera héndelsen ndrmare genom vallistorna:
e Driftlage, Verksamhet eller Typ av verksamhet
o Lokalisation, Plats eller Skede/Fas
e Aktivitet eller Arbetsmoment
e Skadeorsak eller Skaderisk
¢ Inblandat objekt, Inblandat objekt/person eller MaskinNerktyg/Amne5
e Objektbeteckning

Alla uppgifter som du registrerar har ar sokbara i funktionen Analys, bade for anvandare i din
egen organisation och for andra organisationer i din bransch. For att handelserna ska kunna
jamféras branschvis anvands samma vallistor av alla organisationer inom din bransch.

Har du kontaktat ett skyddsombud véljer du skyddsombudets namn i listan Kontaktat
skyddsombud. Har du inte kontaktat nagot skyddsombud lamnar du denna vallista tom.

Om handelsen ar ett olycksfall, fardolycksfall eller en arbetssjukdom behdver du ange dess
konsekvens. Detaljerna som du registrerar i panelen Konsekvens kommer att visas i
funktionen Analys och i rapporterna Oversikt, Handelser/manad och Skadade kroppsdelar.
Las mer om detta i kapitel 6 Rapporter och kapitel 7 Analys.

Vill du lagga till bilagor (till exempel bilder pa olycksplatsen) klickar du pa knappen Bilagor.

Innehaller handelsen sa pass kansligt innehall att bara de personer som har en faktisk
funktion i handelsen — alltsa den handelseansvarige, det kontaktade skyddsombudet, den
valda utredaren och den valda atgardsutféraren — ska kunna se den, markerar du kryssrutan
Begransad atkomst.

Nar du har fyllt i de olika falten, klickar du pa Skicka — om du anvander rapporteringskontot —
eller pa Spara. Forsoker du att skicka eller spara en handelse utan att du har fyllt i alla
obligatoriska falt, visas ett felmeddelande.

Information om héandelsen skickas via e-post till de ansvariga personerna i er organisation.

Skapa en kopia av en handelse

Nar du har rapporterat och sparat en handelse visas knappen Skapa kopia langst ner pa sidan.® Med
hjalp av denna knapp kan du skapa flera handelser med likadana uppgifter, till exempel vid ett
olycksfall dar flera personer har skadats eller vid en handelse som innebar bade personskada och
miljoskada.

Den nya handelsen sparas sa fort du har tryckt pa knappen och detta indikeras genom att lopnumret
visas i gront. Men du har mgjlighet att &ndra uppgifterna i den nya handelsen och sedan spara om

den.

® Eftersom det kan finnas flera inblandade objekt &r det majligt att valja ur den vallistan flera ganger. Du kan ocksa halla ner
tangenten Ctrl for att vélja flera alternativ p& en géng.
® Detta galler inte om du anvander rapporteringskontot.
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3.2.2 Rapportera en hdndelse med IA-appen

Om du kan anvanda IA-appen bestams lokalt hos er. Appen innehaller en forenklad rapportering av
handelser och finns for I0S, Android och Windows Phone. Den har offline-lage vilket gor det méjligt att
fylla i en handelse aven nér du inte har kontakt med internet. S& snart du har internetuppkoppling

igen, skickas handelsen automatiskt till IA-systemet.

3.2.2.1 Installera appen och loggain

1. Ladda ner appen fran Google play, Appstore eller Windows Store. Du kan sdka pa AFA
Foérsakring for att hitta appen i Google Play och AppStore. For att hitta appen i Windows
Phone Store soker du pa IA.

2. Klicka pa lanken, som du har fatt av er lokala IA-administrator, for att logga in i appen. Du kan
aven logga in med appens anvandarnamn och l6senord. Observera att det inte &r samma
anvandarnamn och Iésenord som du anvander for att logga in till webbversionen av IA-
systemet.

3. Ange ditt namn, din e-postadress, din anstaliningsenhet och din anstéllningsform. Dessa
uppgifter lagras i telefonen, sa att du inte behdver ange dem varje gang du rapporterar en
héndelse.

4. Ska du rapportera handelser till flera organisationer, klickar du pa L&agg till konto och anger
sedan uppgifterna for nasta appkonto.

5. Klicka pa Klar for att spara uppgifterna.

3.2.2.2 Rapportera en handelse med appen

1. Klicka pa redigera-ikonen uppe till hdger och valj Ny handelse i listan, forutom om du vill
rapportera en sakerhetsobservation. | det fallet véljer du Ny sékerhetsobservation i listan.

2. Anvéander du flera olika appkonton, valjer du under Skicka till till vilken organisation du vill
rapportera handelsen. Den valda organisationen markeras med en bla bock.

3. Klicka pa& Vad? och ange vilken typ av handelse som intraffade. Vilka handelsetyper du kan
valja bestams lokalt hos er.

4. Klicka pa Var (Enhet)? for att valja pa vilken enhet handelsen har intraffat. Har du anvant
appen tidigare, ar den enhet som du angav senast forvald. Klicka pa enhetens namn om du
vill valja en annan enhet.

5. Klicka pa kartan hogst upp om du vill &ndra koordinaterna. Nar du har éppnat kartan kan du
byta mellan kartvy och satellitvy.

6. Rapporterar du ett olycksfall &t ndgon annan, &ndrar du namnet som stér i faltet Skadad
person.

7. Klicka p& kamerasymbolen om du vill ta bilder och bifoga till handelsen.
8. Klicka pa Nar? om du vill andra datum eller tid.
9. Beskriv vad som hande under Handelseforlopp.

10. Om du vill ange skadeorsaken, din uppfattning om orsaken eller ett atgardsforslag klickar du
pa Orsak och &tgard. Klicka pa Tillbaka nar du ar klar.

11. Klicka pa Skicka langst ner.
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3.2.2.3 Fdljaen handelse som har rapporterats via appen

De héndelser som du har rapporterat via appen, kan du félja i listan Historik i appen. Dar ser du vilket
[6pnummer handelserna har fatt i IA-systemet, samt vilken status handelserna fér narvarande har. Du
kan aven klicka p& en handelse i listan for att 6ppna den och se vilken information du rapporterade.

3.2.2.4 Kopieraen handelse som har rapporterats via appen

Om du anvander flera appkonton kan du skicka samma héndelse till flera organisationer. Detta ar till
exempel anvandbart om du jobbar som entreprendr at flera organisationer som anvéander 1A-systemet.

Folj dessa steg for att skicka en handelse till flera organisationer:

1. Gatill listan Historik i appen.

2. Klicka pa handelsen som du vill skicka till flera organisationer.
3. Scrolla langst ner och klicka pa knappen Kopiera.
4

Valj till vilken organisation du vill skicka kopian under Skicka till. Du kan inte skicka en kopia
till samma organisation som redan har fatt handelsen.

o

Redigera vid behov informationen i handelsen.

Klicka pa Skicka langst ner.

3.2.2.5 Raderaen handelse fran appen

En handelse som du har rapporterat via appen, kan du vid behov radera fran Historik-listan i appen.
1. Gatill listan Historik i appen.
2. Klicka p& handelsen som du vill radera.

3. Scrolla langst ner och klicka pa knappen Radera.

Observeral!

Du raderar handelsen bara fran Historik-listan i appen, inte fran IA-systemet!

3.2.3 Problem vid rapportering av handelser

3.2.3.1 Varfor véljer systemet ingen handelseansvarig?

Detta beror pa att det inte finns ndgon anvandare som kan bli handelseansvarig fér handelse- eller
anstallningsenheten som har valts i handelsen. Er lokala IA-administratér behéver skapa minst en
anvandare som kan bli handelseansvarig pa den aktuella handelse- eller anstallningsenheten eller
nagon av enheterna ovanfor dem.

3.2.3.2 Kan jag byta handelseansvarig?

Har handelseansvaret tilldelats fel person kan du manuellt byta Handelseansvarig, men aven
Héandelseenhet (Var?) och/eller Anstéallningsenhet. Du kan bara byta till enheter som du sjalv har
behdrighet till. Om du ar inloggad med rapporteringskontot kan du inte byta hdndelseansvarig.
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3.2.3.3 Rapportering via app: Varfor visas ”Alternativ saknas” under Avvikelsetyp?

Sannolikt har du inte valt ndgon handelsetyp under Vad?.

Men det kan ocksa bero pa att er lokala IA-administrator inte har valt ndgra avvikelsetyper for den
handelsetypen som du har valt.
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3.24 Redigera och komplettera handelser

Har en handelse rapporterats av ett rapporteringskonto fortsatter hanteringen av handelsen genom att
den handelseansvarige kompletterar uppgifterna. Aven andra anvandare som har behéorighet att
redigera héndelseinformation pa den aktuella handelse- eller anstallningsenheten kan komplettera och
redigera en handelse. Det ar dock bara den handelseansvarige (och superanvandaren) som kan se
alla personuppgifter.

1. Oppna handelsen sa att du star pa fliken Handelse.

2. Komplettera med de uppgifter som saknas.

3. Andra texten i falten Handelserubrik och Handelseférlopp om de innehaller personuppgifter.
4

Lagg eventuellt till bilder, ritningar och andra dokument om handelsen genom att klicka pa
knappen Bilagor.

o

Klicka p& Spara. Handelsens status andras till Under registrering.

6. Om du &r handelseansvarig ska du dven gé in under fliken Utredning for att ange vem som
ska utreda handelsen.

7. Valj personen i faltet Utredare. De personer som visas i listan ar de som har behdorighet att
vara utredare pa den aktuella handelse- eller anstallningsenheten.

8. | faltet Annan utredare kan du ange en ytterligare utredare som inte ar anvandare av IA-
systemet, till exempel leverantéren av maskinen som orsakade skadan. Men den personen
maste du manuellt informera om sitt ansvar. Detta sker inte genom IA-systemet.

9. IA-systemet fyller automatiskt i ett datum i faltet Beréknad klar den. Det ar mdjligt att
manuellt &ndra detta datum.

10. Klicka pa& Spara. Nu andras handelsens status till Under utredning.

3.25 Anmala handelsen till parter utanfor I1A-systemet

Som handelseansvarig ska du se till att handelsen anmals till alla instanser som ska ha information
om den. Till din hjalp har du i varje handelse fliken Anméalningar dar alla lankar till elektroniska
anmalningsformular ar samlade, savél de forinstallda till Forsakringskassan, AFA Forsakring (TFA),
Arbetsmiljoverket och Elséakerhetsverket som de lankar ni skapar sjalva. Fliken Anmalningar visas sa
fort du har sparat en handelse.

Er lokala |1A-administratdr kan ge alla anstéllda mdjlighet att anmala olycksfall till AFA Forsakrings
Trygghetsforsakring vid arbetsskada (TFA) genom rapporteringskontot. De anstéllda kan ocksa fylla i
en anmalan till Forsakringskassan (FK). De kan dock inte skicka in den. Det méaste goras av en
anvandare som har behdrighet att skicka anmélan till Férsékringskassan.

Rapporteringskontot har ingen egen flik fér anmalningar utan kryssrutor (langst ner pa sidan) som man
markerar innan man klickar pa Skicka. Da 6ppnas formularen samtidigt som handelsen skickas in till
IA-systemet:

Oppna anmalan fill D FK [:] TFA

Bild 5: Lankar till anmalningsformular fran rapporteringskontot
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3.25.1

Elektronisk anmalan till Forsakringskassan

Om en anstalld har rékat ut for en arbetsskada (olycksfall, fardolycksfall eller arbetssjukdom) ska
du skicka en anmalan till Férsakringskassan. For att gora en elektronisk anmaélan féljer du dessa steg:

1. Nar du har kompletterat och sparat handelsen klickar du pa fliken Anmalningar.

2. Dar klickar du pa knappen E-anmalan FK under rubriken Anmalan till Forsékringskassan.
Om du inte har behdrighet att skapa en anmalan till Forsakringskassan visas knappen E-
anmalan FK inte. Den visas inte heller om du har markerat kryssrutan Délj personuppgifter.

3. Nu dppnas formularet som liknar sidan anmalarbetsskada.se och den information i 1A-
systemet som matchar anmalan flyttas 6ver automatiskt. Till vanster visas falten fran
anmalningsformularet och till hdger ser du hela tiden informationen som kommer fran IA-
systemet.

4. Kontrollera de ifyllda uppgifterna och komplettera med uppgifterna som saknas.

5. Med hjalp av knapparna langst ner kan du rensa hela formuléret och hamta informationen
som finns i IA-systemet pa nytt. Du kan ocksa spara anmalan om du eller ndgon annan ska
fortsatta redigera den i ett senare skede.

6. Markera vilka som har medverkat vid anméalan. Om och vilka kryssrutor du kan markera beror
pa din behorighet.

7. Nar hela formularet ar ifylld och alla personer som ska medverka vid anmalan har bekréaftat sin
medverkan genom att markera sin respektive kryssruta, klickar du pa Granska och skicka till
FK. Klickar du p& denna knapp sparas samtidigt en kopia av det du hade fyllt i, pA samma sétt
som nar du klickar pa Spara.

8. Da oppnas ett forhandsgranskningsfonster dar du har méjlighet att granska informationen en
gang till innan du skickar in den till Forsakringskassan.

9. Klicka pa Skicka till FK nar du ar n6jd med anmalan. Du kan bara skicka in anmalan en gang.

10. Nar du har skickat anméalan, 6ppnas ett kvitto fran Forsakringskassan i ett pop-upp-fonster.
Kvittot visas i PDF-format.

Observera!
Detta kvitto visas bara en gang, men du har méjlighet att spara det pa din dator eller att
skriva ut det.

11. I lA-systemet finns kryssrutor som visar hur langt hanteringen av anmalan har kommit. Du kan
inte fylla i kryssrutorna manuellt.

Observera!

Eftersom de personer som ska markera kryssrutorna for Arbetsgivarmedverkan,
Skyddsombudsmedverkan och Annan/den skadade medverkat inte & namngivna i IA-
systemet skickas inga mail om det ansvaret. Det kommer inte heller med i tabellen Mitt IA p&
startsidan. Darfor ar det viktigt att ni regelbundet tittar i undermenyn FK-/TFA-anmalningar i
handlingsplanen sa att anmélningarna inte blir liggande, Ias mer om handlingsplanen i kapitel 5.


https://anmalarbetsskada.se/LAF/ArbetsOlycka/
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3.2.5.2

Elektronisk anmalan till AFA Forsakring (TFA och TFA-KL)

N&r den inrapporterade handelsen &r en arbetsskada (olycksfall, fardolycksfall eller
arbetssjukdom) kan du skicka en elektronisk anmalan till AFA Forsakring (TFA respektive TFA-KL)
direkt fran |1A-systemet. Vilka anvandare som kan skicka en anmélan till TFA eller TFA-KL bestams

lokalt hos er.

1. Nar du har kompletterat och sparat handelsen klickar du pa fliken Anmalningar.

2. Dar klickar du pa knappen E-anmalan TFA under rubriken Anmalan till AFA Forsakring
(TFA). Om du inte har behérighet att skapa en anmalan till AFA Férsakring visas knappen E-
anmaélan TFA inte. Den visas inte heller om du har markerat kryssrutan Dolj
personuppgifter.

3. Nu 6ppnas AFA Fdrsékrings formulér och den information i IA-systemet som matchar TFA-
anmalan flyttas éver automatiskt.

4. Kontrollera de ifyllda uppgifterna och komplettera med de uppgifter som inte finns i 1A-
systemet, till exempel uppgifter om lakarbesok, sjukhusbesok och arsinkomst.

5. Forhandsgranska TFA-anmalan och klicka sedan pa Skicka anmalan.

6. Den skadade kommer att fa ett bekréaftelsebrev med alla uppgifter som lamnades pa TFA-
anmalan.

7. Den skadade kan nar som helst logga in i Mina sidor pad www.afaforsakring.se med sin e-
legitimation och komplettera anmalan med de kostnader som han/hon har haft. Det gar dven
att komplettera anmalan utan e-legitimation pa www.afaforsakring.se/om-afa-
forsakring/kontakta-oss/skicka-in-dokument/kompletteringsformular.

8. AFA Forséakring kontaktar er organisation for att bekrafta anstallningsuppgifterna.

9. II1A-systemet finns en kryssruta som visar om den elektroniska anmalan till AFA Foérsakring

har skickats in. Under kryssrutan ser du nar anmélan har skickats in och av vem. Kryssrutan
kan aven kryssas i manuellt ifall anmélan inte har skickats in via I1A-systemet.

10. Klicka pa Spara.

3.2.5.3 Elektronisk anmalan till Arbetsmiljoverket

Allvarliga olycksfall och allvarliga tillbud ska anmalas till Arbetsmiljoverket. Lanken till
Arbetsmiljoverkets formulér hittar du i modulen Anmalningar. Vilka anvandare som kan se lanken till
Arbetsmiljoverkets formular bestams lokalt hos er.

1.

Na&r du har kompletterat och sparat handelsen klickar du pa fliken Anmalningar och scrollar
ner till panelen med samma namn.

| listan under rubriken Anmalan véljer du Arbetsmiljoverket.

Klicka p& knappen Anmal for att komma till Arbetsmiljoverkets formular for allvarliga
arbetsolyckor.

Fyll i Arbetsmiljéverkets formular och skicka in din anmalan.

Observeral!

Har du redan gjort en elektronisk anmalan till Férsakringskassan enligt instruktionerna i
avsnitt 3.2.5.1 Elektronisk anmalan till Férsdkringskassan, behdver du inte gbra steg 2
pa sidan anmalarbetsskada.se (https://anmalarbetsskada.se/P2/AllvarligOlyckastegett/).



http://www.afaforsakring.se/
http://www.afaforsakring.se/om-afa-forsakring/kontakta-oss/skicka-in-dokument/kompletteringsformular
http://www.afaforsakring.se/om-afa-forsakring/kontakta-oss/skicka-in-dokument/kompletteringsformular
https://anmalarbetsskada.se/P2/AllvarligOlyckastegett/
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5.
6.

Ga tillbaka till IA-systemet och markera kryssrutan Anmald. Skriv eventuellt en kommentar.

Klicka pa Spara.

3.2.5.4 Elektronisk anmalan till Elsdkerhetsverket

Elolyckor och tillbud orsakad av elektrisk strém ska anmalas till Elsékerhetsverket. Lanken till
Elsakerhetsverkets formulér hittar du i modulen Anmaélningar. Vilka anvandare som kan se lanken till
Elsékerhetsverkets formular bestdms lokalt hos er.

1.

Nar du har kompletterat och sparat handelsen klickar du pa fliken Anmalningar och scrollar
ner till panelen med samma namn.

| listan under rubriken Anmalan véljer du Elsakerhetsverket.

Klicka p& knappen Anmal for att komma till Elsakerhetsverkets formular for elolyckor och
tillbud orsakade av elektrisk strom.

Fyll i Elsékerhetsverkets formular och skicka in det.
Ga tillbaka till IA-systemet och markera kryssrutan Anmald. Skriv eventuellt en kommentar.

Klicka pa Spara.

3.2.5.5 Elektronisk anmalan till andra externa parter

Er lokala IA-administrator kan lagga upp lankar till ytterligare anmalningsformulér som &r relevanta for
ert arbete. Det kan till exempel réra sig om anmalan till polisen, kommunen eller lansstyrelsen.

1.

I T o

For att gora en anmalan till en extern part klickar du pa fliken Anmalningar nar du har
kompletterat och sparat handelsen och scrollar ner till panelen med samma namn.

| listan under rubriken Anmaélan valjer du den anmalan du vill gora.

Klicka pa knappen Anmal for att komma till anmalningsformularet.

Fyll i formularet och skicka in det.

Ga tillbaka till 1A-systemet och markera kryssrutan Anmald. Skriv eventuellt en kommentar.

Klicka pa Spara.
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3.2.6 Riskvardering och riskmatris

Om din organisation har valt att anvanda riskvarderingsmodulen visas riskvarderingen som goérs innan
atgard under fliken Utredning och riskvarderingen som gors efter atgéard under fliken Atgarder &
Uppfoljning.

Anvander ni den avancerade riskvarderingsmodellen goér du riskvarderingen genom att vardera
sannolikheten for att en handelse intraffar igen samt vilka konsekvenser den skulle kunna fa.
Sannolikheten och konsekvensen kan ges varden fran 1 till 5. IA-systemet beraknar risken som
produkten av sannolikhet och konsekvens.

¥ Riskvardering

Sannolikhet att det intraffar (igen) Riskmatris
EEEE
Konsekvens om det intraffar (igen) ..-
- o EE
| O
C1EE

Bild 6: Avancerad riskvarderingsmodell

Om din organisation anvander den enkla riskvarderingsmodellen kan du ange om risken é&r lag,
medel eller hog.

¥ Riskvardering

W Lig (L)
Medel (M)
W Hog (H)

Bild 7: Enkel riskvarderingsmodell

Oavsett vilken modell ni anvander gors riskvarderingen i samband med utredningen och sedan pa nytt
efter att atgarderna har genomforts. Pa sé satt ar det mojligt att vardera om atgarderna har haft effekt
och sannolikheten att handelsen intréaffar igen faktiskt har sjunkit.
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3.2.7

Koppla handelser till varandra eller till riskhanteringar

Ibland finns det behov av att koppla handelser till varandra, det kan till exempel vara:

vid ett olycksfall med flera skadade

om det finns flera likartade handelser dar man vill géra utredningen och atgarderna endast i
en av handelserna

om det har intraffat ndgonting som bade ar ett olycksfall och en miljohandelse eller

om man vill koppla ihop en handelse med en riskhantering

Om du vill visa att vissa handelser hor ihop, anvander du panelen Koppla handelse under fliken

Utredning.

1. Oppna handelsen och klicka pé fliken Utredning.

2. Klicka pa knappen Koppla handelse i panelen Utredning for att 6ppna panelen dar du kan
koppla handelsen till andra handelser eller riskhanteringar.

3. Valj om du vill koppla handelsen till en annan héandelse eller till en riskhantering.

4. Ange lopnumret av handelsen eller riskhanteringen i faltet Med I16pnummer och klicka pa
forstoringsglaset. Den valda handelsens eller riskhanteringens rubrik visas langst ned i
panelen.

5. Kopplar du héndelsen till en annan handelse, kan du markera kryssrutan Markera har om
handelse x ar ursprungshandelse till denna handelse om handelsen som du valde ska
vara huvudhéndelsen. Med ursprungshandelse menas den handelsen dar du kommer att fylla
i utredningen och atgarderna. Det ar valfritt att valja en handelse som ursprungshandelse.

6. Kopplar du handelsen till en riskhantering som innehaller checkpunkter, kan du valja till vilken
Checkpunkt du vill koppla handelsen. Det ar en fordel att valja en checkpunkt har, for da syns
lanken till handelsen i den valda checkpunkten i riskhanteringen.

7. Ange eventuellt en kommentar.

8. Klicka pa diskettsymbolen.

9. Upprepa steg 3 till 8 om du vill koppla handelsen till flera handelser eller riskhanteringar.

Alla kopplingar visas i en lista i panelen Koppla handelse. Aven handelser som &r kopior av en annan
handelse och handelser som har skapats fran en riskhantering visas i denna lista.

Du kan klicka pa en handelse eller riskhantering i listan for att 6ppna den.

Antalet héndelser och riskhanteringar som en handelse ar kopplad till visas aven i handelselistan, i
kolumnen med ikonen &, .
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3.2.8

Utredning

N&r en handelse har rapporterats och kompletterats ar det dags att utreda varfoér den intraffade.
Utredningspanelen bestar av tre olika moduler: Utredning, Barriarer och Orsaker. Vilken av
modulerna som visas for dig bestams lokalt hos er.

Om du ar ansvarig for utredningen féljer du dessa steg:

1.
2.

Oppna handelsen och klicka pa fliken Utredning om du inte redan star pa den.

Har rapportéren angett sin uppfattning om orsaken visas den hogst upp i panelen Utredning.
Tanken &r att den informationen ska ge input till utredningen.

IA-systemet foreslar automatiskt handelserubriken som Utredningsrubrik. Andra rubriken om
du inte ar nojd med den.

| faltet Utredare ser du ditt namn. Om du inte ska vara utredare kan du vélja en annan person
i listan. De personer som visas i listan &r de som har behdrighet att vara utredare pa den
aktuella handelse- eller anstallningsenheten.

| faltet Annan utredare kan du ange en ytterligare utredare som inte ar anvandare av IA-
systemet, till exempel leverantéren av maskinen som orsakade skadan. Men den personen
maste du manuellt informera om sitt ansvar. Detta sker inte genom IA-systemet.

Det ar alltid personen som har valts i féltet Utredare som ar ansvarig for att utredningen blir
genomfort.

| faltet Deltagare anger du de personer som har medverkat vid utredningen.

| faltet Berdknad klar den ser du nar utredningen ska vara klar. 1A-systemet anvander det
datumet for att berakna nar paminnelser om utredningen ska skickas. Om utredningen inte ar
klar vid den tidpunkten far den egenskapen forfallen. Detta visas med orange farg i stapeln
Under utredning pa startsidan samt med ett orange utropstecken i Mitt IA, i handelselistan, i
handlingsplanen och i sjalva handelsen.

Anvand textrutan Utredning for att skriva ner varfor handelsen har intraffat. Beroende pa era
instéllningar kan du som stdd fér utredningen anvanda knappen 5?, barriarutredningen
och/eller orsaksutredningen.

a. Knappen 5? Oppnar ett pop-upp-fonster dar du far en fraga och svaret pa fragan blir
nasta fraga, tills du hittar ner till roten av problemet. Nar du klickar pa Avsluta fylls
fragorna och svaren in i textrutan Utredning. Du kan besvara maximalt fem fragor, men
det &r mojligt att anvanda 5? flera ganger. Aven nar du har anvant 5? kan du lagga till
fritext i textrutan Utredning.

b. I Barriarutredningen undersoker du de fysiska och organisatoriska barriarer som finns
for att hindra, stoppa eller reducera konsekvenserna av en handelse, till exempel
maskinskydd, personlig skyddsutrustning eller skriftliga instruktioner. Du tittar pa vilka
barriarer som har fungerat, vilka som har brustit och vilka som saknas. Barriarerna
klassificeras med O for organisatoriska och T for tekniska barriarer.

(1) Valjen Barriar genom att klicka i vallistan.

(2) Valj sedan om det ror sig om en Fungerande, Brusten och/eller Saknad
barriar. Om en barriar finns men inte har anvants, raknas den som brusten
barriar.

(3) Ange en Beskrivning for att fortydliga vad som avses.

(4) Klicka pa plustecknet bredvid Barriar for att lagga till flera barriarer.
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(5) Klicka pa skiftnyckelikonen om du vill skapa en atgard direkt fran en barriar. Da
flyttas du till fliken Atgarder & Uppféljning, dar barridaren och din beskrivning
automatiskt fylls i i faltet Atgard. G4 tillbaka till fliken Utredning nar du ar klar
med att skapa atgarden.

(6) Klicka pa gemet om du vill lagga till en bilaga till barriéaren.

c. | Orsaksutredningen analyserar du handelsens rotorsak och de bidragande
orsakerna. Orsakerna klassificeras med M fér manskliga, O for organisatoriska och T
for tekniska orsaker.

(1) Valj en Orsak genom att klicka i vallistan.

(2) Valj sedan om det handlar om en Rotorsak eller en Bidragande orsak.
(3) Ange en Beskrivning for att fortydliga vad som avses.

(4) Klicka pa plustecknet bredvid Orsak for att lagga till flera orsaker.

(5) Klicka pa skiftnyckelikonen om du vill skapa en atgard direkt fran en orsak. D&
flyttas du till fliken Atgarder & Uppféljning, dar orsaken och din beskrivning
automatiskt fylls i i faltet Atgard. Nar du har skapat atgarden atergar du till fliken
Utredning.

(6) Klicka pa gemet om du vill lagga till en bilaga till orsaken.

Observera!

Tank pa att inte anvanda de inblandades namn i Utredningsrubrik och Utredning samt i
Beskrivningarna av barridgrerna och orsakerna eftersom dessa falt ar tillgangliga for
andra organisationer genom funktionen Analys.

8. For att fa ytterligare stod i din utredning kan du ocksa titta pa liknande handelser i er bransch,
genom att klicka pa knappen Visa liknande handelser. D& 6ppnas funktionen Analys och
alla handelser som har kategoriserats med samma alternativ i listorna Driftlage, Verksamhet
eller Typ av verksamhet, Aktivitet eller Arbetsmoment, Lokalisation, Plats eller
Skede/Fas, m.fl. visas.

| den aktuella handelsen maste minst tva av dessa listor ha fyllts i for att du ska kunna
anvanda funktionen Visa liknande handelser. Om du har valt alternativ for flera listor maste
alla vara uppfyllda for att du ska fa soktraffar i funktionen Analys. Klicka pa den bla knappen
Handelse (bredvid Kontaktinformation) for att komma tillbaka till utredningsfliken av din
handelse.

9. Vill du koppla handelsen till en eller flera andra héandelser eller riskhanteringar anvander du
knappen Koppla handelse. Las mer om den funktionen i foregadende avsnitt.

10. L&gg eventuellt till bilder, ritningar och andra dokument om handelsen genom att klicka pa
knappen Bilagor.

11. Ar utredningen klar markerar du kryssrutan Klar. I1A-systemet fyller da automatiskt i dagens
datum som klardatum och andrar handelsens status till Under atgard s& fort du har sparat
handelsen. Det ar mojligt att andra klardatumet manuellt.

12. Klicka pa Spara.

Om héandelsen inte ska utredas markerar du kryssrutan Handelsen utreds ej. D& dppnas ett fritextfalt
dar du kan motivera ditt beslut.
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3.2.9 Atgarder

Med utredningen som underlag kan ni bestamma vilka atgarder som ska genomféras. En handelse
kan ha hur manga atgarder som helst.

1. Oppna handelsen och klicka pé fliken Atgarder & Uppféljning. En férsta &tgérd ar redan
Oppen sa att du latt kan fylla i den.

2. Har rapportoren lamnat forslag pa atgarder eller angett genomforda atgarder, visas dessa
hogst upp i panelen Atgarder. Tanken &r att den informationen ska ge input till
atgardshanteringen.

3. Ange en Atgéardsrubrik.

4. Skriv ner vad som ska goras i textrutan Atgard.

Observera!

Tank pé att inte anvénda de inblandades namn i Atgardsrubrik och Atgéard eftersom
dessa falt ar tillgangliga for andra organisationer genom funktionen Analys.

5. Valj vem som ska genomfora atgarden i faltet Utforare. De personer som visas i listan ar de
som har behorighet att vara atgardsutférare pa den aktuella handelse- eller
anstallningsenheten.

| faltet Annan utforare kan du ange en person som inte &r anvandare av |A-systemet, till
exempel leverantdren av maskinen som orsakade skadan. Observera att den personen maste
informeras manuellt om sitt ansvar. Detta sker inte genom |A-systemet.

Det &r alltid den som har valts i faltet UtfGrare som ar ansvarig for att atgarden blir genomfort.

6. IA-systemet fyller automatiskt i ett datum i faltet Beraknad klar den. Det ar mojligt att
manuellt &ndra detta datum. IA-systemet anvander det datumet for att berdkna néar
paminnelser om atgardshanteringen ska skickas. Om atgarden inte &r klar vid den tidpunkten
far den egenskapen forfallen. Detta visas med orange farg i stapeln Under atgard pa
startsidan samt med ett orange utropstecken i Mitt IA, i handelselistan, i handlingsplanen och
i sjalva handelsen.

7. Under Atgardstyp bestimmer du om atgarden ska utféras omedelbart eller om den ska
planeras in langre fram i tiden. Omedelbara atgarder far dagens datum som beraknad
klardatum. Planerade atgarder satts en manad fram i tiden.

8. Ange vid behov ett Arbetsordernummer.

9. Ange eventuellt ett av de fem Atgardsstegen: Eliminering, Utbyte, Tekniska skyddsétgarder,
Personlig skyddsutrustning eller Utméarkning, varning, rutiner.

10. Lagg eventuellt till bilder, ritningar och andra dokument om handelsen genom att klicka pa
knappen Bilagor.

11. Klicka pa Spara.
For att skapa ytterligare atgarder klickar du pa knappen Ny atgard och upprepar steg 3 till 11.

Ar en atgard genomford markerar du kryssrutan Klar. IA-systemet fyller d& automatiskt i dagens
datum som klardatum. Det ar mojligt att &ndra klardatumet manuellt. Nar alla &tgarder ar markerade
som klara, &ndrar 1A-systemet handelsens status till Under uppféljning.

Om handelsen inte ska atgardas markerar du kryssrutan Inga atgarder. D& dppnas ett fritextfalt dar
du kan motivera ditt beslut.
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3.2.10 Uppfoljning

Nar samtliga atgarder ar genomforda ska ni folja upp om de har haft effekt. Datumet for uppféljningen
sétter IA-systemet automatisk nar den sista atgarden markeras som klar. Datumet satts en manad
framat i tiden, men du kan sjalv ange ett annat datum. Om uppféljningen inte &r klar vid den tidpunkten
far den egenskapen forfallen. Detta visas med orange farg i stapeln Under uppféljning pa startsidan
samt med ett orange utropstecken i Mitt 1A, i handelselistan, och i sjalva handelsen.

Som uppfoljningsansvarig foreslar I1A-systemet den anvandare som ar handelseansvarig. Det ar
mojligt att valja ndgon annan anvandare som har rollen Handelseansvarig, Chef eller Chef 3 pa den
aktuella handelse- eller anstéllningsenheten eller en enhet ovanfor dessa.

Folj dessa steg for att géra uppféljningen:
1. Oppna handelsen och klicka pé fliken Atgarder & Uppféljning.

2.  Om din organisation har valt att anvanda riskvarderingsmodulen kan du nu géra
Riskvardering efter atgarder.

3. Ange om &tgarderna har haft effekt genom att markera Ja eller Nej under rubriken
Atgéarderna har haft 6nskad effekt.

4. Du kan aven skriva en kommentar om uppféljningen.

5. Nar du ar fardig med din uppféljning markerar du kryssrutan Klar och sparar. Anvander ni
Skyddsombudsuppfoéljning far handelsen status Klar — ej godkand, annars far den status
Klar och guldstjarnan visas. Har atgarderna inte haft 6nskad effekt far handelsen ocksa status
Klar — ej godkand.

Sa fort du har markerat kryssrutan Klar blir falten i handelsen lasta och gar inte langre att
redigera. Behover du redigera en handelse som har statusen Klar, maste du forst avmarkera
kryssrutan Klar.

Du kan inte gora uppféljningen forran utredningen och alla atgarder &r markerade som klara. Ar de
inte klara, ser du information om detta hdgst upp i panelen Uppféljning. D& ar ocksa kryssrutan Klar
inaktiverad.

3.2.11 Skyddsombudsuppfdljning

Om din organisation har valt att skyddsombudet ska félja upp handelser, blir hdndelser av typen
olycksfall, tillbud, riskobservation och arbetssjukdom inte klara férran bade den
handelseansvarige och skyddsombudet har féljt upp dem.

Har du valts i faltet Kontaktat skyddsombud, far du en e-post nar det ar dags att folja upp
handelsen.

1. Granska hanteringen av héandelsen.
2. Klicka pé fliken Atgarder & Uppféljning.

3. Har héndelsen hanterats bra markerar du Ja under rubriken Ok. Var hanteringen inte bra
markerar du Nej.

4. Du kan aven skriva en kommentar om skyddsombudsuppféljningen.

5. Klicka p& Spara. Om hanteringen av handelsen var bra, &ndras handelsens status nu till Klar
och guldstjarnan visas.

Var hanteringen inte bra far handelsen status Klar — ej godkand.
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4. Riskhantering

4.1 Allméant om riskhanteringar

IA-systemet framjar det proaktiva arbetsmiljdarbetet genom att erbjuda checklistor for bl.a.
arbetsmiljéronder, riskanalyser och skyddsronder med hjélp av funktionen Riskhantering. Om du har
behdrighet att [Asa och skapa riskhanteringar bestdms lokalt hos er.

41.1 Riskhanteringstyper

Det finns flera olika typer av riskhanteringar som kan genomforas i IA-systemet. Vilka av dessa
riskhanteringstyper din organisation anvander bestams lokalt hos er.

e AMI (Arbetsmiljdinventering) e Revision

e Arbetsmiljorevision e Riskanalys

e Arbetsmiljérond e RM-rond

e Besiktning e Safety moment

e Brandskyddsrond e Samordning

e FOrbattringsrevision e SBO

e MHS-plan e Skyddsgruppsmoéte
e Miljobesiktning e Skyddsrond

o Miljoriskbeddémning e Sékerhetsrond

e Maétning e Utveckling

o Nodlagesovningar o Oversyn av sdkerhetsregler och riskbedomningar
e Personlig checklista e Ovrig

4.1.2 Mallar for riskhantering

Nar man genomfor en riskhantering anvander man sig oftast av en checklista som man gar igenom
punkt for punkt. Darfor kan er lokala |IA-administrator skapa olika typer av mallar for riskhanteringar i
IA-systemet. Men det ar ocksa mojligt att genomfora riskhanteringar utan mall.

4.1.3  Ansvarig for riskhantering

Varje riskhantering tilldelas en person som &r ansvarig for den. Det ar bara anvandare med rollerna
Handelseansvarig, Chef och Chef 3 som kan bli ansvariga for en riskhantering, och bara om de har
behorighet pa den aktuella enheten eller enheten éver denna.

4.1.4 Handelseenhet, anstallningsenhet och ansvarande enhet

Nar du soker efter riskhanteringar i listan kan du vélja om du vill séka pa handelseenhet,
anstallningsenhet eller ansvarande enhet. Handelseenhet och Anstéllningsenhet syftar pa den
enhet déar riskhanteringen ska genomféras. Ansvarande enhet listar alla riskhanteringar av ansvariga
som &r anstallda p& den enheten. Att soka p& ansvarande enhet fungerar dock bara om er lokala IA-
administrator har registrerat pa vilka enheter anvandarna ar anstallda.
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4.1.5

Soka fram riskhanteringar i riskhanteringslistan

I riskhanteringslistan kan du se de riskhanteringar som ar planerade eller genomférda och som du har
behorighet att lasa. Du har ocks& mojlighet att stka pa riskhanteringsrader.

1.

10.

11.

4.1.5.1

Peka p& Riskhantering och klicka pa undermenyn Lista riskhanteringar eller Lista
riskhanteringsrader.

Du kan férfina din sékning med hjalp av olika villkor. Vilken undermeny du har valt avgor vilka
villkor du kan anvanda. | avsnitt 4.1.5.1 Villkor i riskhanteringslistan listas samtliga villkor som
finns for de tva undermenyerna.

a) Du kan klicka p& en av kolumnrubrikerna for att 6ppna villkoret som &r relaterad till den
kolumnen. Pa sa satt kan du gora en snabb filtrering av listan.

b) For att se alla villkor klickar du p& knappen Villkor och valjer ett alternativ i listan. Du kan
soka i listan for att snabbt hitta det villkor du &r ute efter.

Beroende pa vilket villkor du valjer, dppnas ett fritextfalt, en vallista eller en kryssruta. Fyll i
fritextfaltet eller valj ett alternativ i vallistan. Har du valt ett villkor som &r en kryssruta, blir den
markerad direkt.

Lagg eventuellt till ytterligare villkor genom att géra om steg 2 och 3.

Klicka pa Visa eller tryck pa Enter for att utfora sékningen. De senast tillagda villkoren visas
med orange féarg, tills du har utfért sékningen.

Resultaten i listan beror dels pa vilka villkor du har valt och dels pa vilka enheter du har
behdrighet till. Anvander du inga villkor visas allt du har behdérighet att se. Kombinerar du flera
villkor, visar resultatlistan bara de resultat som uppfyller alla villkor. Vilken information som
kan visas i listan kan du se i avsnitt 4.1.5.2 Information som visas i riskhanteringslistan.

Forvalt visas bara 50 sokresultat i listan. Du kan sjalv ange hur manga sokresultat som visas i
listan, genom att andra siffran i faltet Visa antal och trycka pa Enter.

Du kan klicka pa de sma pilarna bredvid en kolumnrubrik for att sortera resultaten efter den
rubriken i stigande eller fallande ordning. Vid sorteringen gar IA-systemet igenom alla
sokresultat, &ven dem som inte visas pa sidan. Detta ar fallet om din sékning har gett fler
resultat an vad som &r vald i Visa antal. Darfor kan du se olika resultat beroende pa om du
sorterar listan i stigande eller fallande ordning.

Vill du ta bort ett villkor, nollstaller du det genom att klicka pa krysset till hdger om ditt valda
alternativ eller genom att avmarkera kryssrutan. Vill du ta bort alla villkor klickar du pa
knappen Ta bort. Klicka sedan pa Visa eller tryck pa Enter for att ladda om resultatlistan.

Vill du exportera sokresultaten som visas pa skarmen till Excel, klickar du pa knappen
Exportera.

Byter du till en annan undermeny under Riskhantering eller Handlingsplan féljer dina val
med (om de valda villkoren finns for den undermenyn).

Klicka pa en rad i listan for att komma direkt till den riskhanteringen. Du kan klicka i kolumnen
Typ for att 6ppna riskhanteringen pa fliken Planering. Klickar du i en annan kolumn 6ppnas
riskhanteringen pa fliken Genomférande.

Villkor i riskhanteringslistan

| tabellen ser du alla villkor som finns fér de olika undermenyerna under Riskhantering, sorterad i
bokstavsordning. | kolumnen Finns for kan du se vilka villkor som finns for vilken undermeny.
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Villkor Beskrivning Anvéandning Finns for
Ansvarig Anvands for att soka ut Klicka i faltet och valjen  Lista

riskhanteringar eller rader fran person eller alternativet  riskhanteringar

riskhanteringar som den valda <Saknas>. Du kan och Lista

personen ar ansvarig for. skriva in ett namn fér att  riskhanterings-

Du kan ocks& séka efter shabbare hitta ratt rader

riskhanteringar eller rader fran person. Du kan _bara

. . . . vélja en person i taget.

riskhanteringar dar ingen ansvarig

har angivits.
Délj klara Anvands for att filtrera bort Kryssrutan blir Lista

riskhanteringar som ar klara. markerad direkt nar du riskhanteringar

Riskhanteringar som har utférts, valjer villkoret.

men dar atgarderna och

uppfoéliningen inte ar klara annu,

kommer fortfarande att visas i

listan.

Avmarkera denna kryssruta om du

vill ta med klara riskhanteringar i

resultatlistan igen.
Endast Anvands for att endast se Kryssrutan blir Lista
”"Begransad riskhanteringar eller rader fran markerad direkt nar du riskhanteringar
atkomst” riskhanteringar som har begransad  valjer villkoret. och Lista

atkomst.

riskhanterings-
rader

Endast mina

For Riskhanteringar: Anvands for
att endast se riskhanteringar dar du
sjalv ar ansvarig, deltagare eller
uppféljningsansvarig.

For Riskhanteringsrader: Anvands
for att endast se rader fran
riskhanteringar déar du sjalv ar
ansvarig, deltagare,
atgardsutforare eller uppféljnings-
ansvarig.

Kryssrutan blir
markerad direkt nér du
valjer villkoret.

Lista
riskhanteringar
och Lista
riskhanterings-
rader

Enhet

Anvands for att soka ut
riskhanteringar eller rader fran
riskhanteringar som ligger pa en
specifik handelse- eller
anstallningsenhet.

Om er lokala IA-administrator har
registrerat pa vilka enheter era
anvandare ar anstéllda, kan du
aven anvanda villkoret
ansvarande enhet. Detta listar alla
riskhanteringar eller rader fran
riskhanteringar dar den ansvarige
ar anstélld pa denna enhet.

Valj handelseenhet,
anstallningsenhet eller
ansvarande enhet.
Klicka sedan i det

tomma faltet for att valja

en enheti ert
organisationstrad.

Lista
riskhanteringar
och Lista
riskhanterings-
rader

Inkludera N/A

Anvands for att inkludera

Kryssrutan blir

Lista
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Villkor

Beskrivning

Anvéandning

Finns for

riskhanteringsrader som har
markerats som inte tillampliga
(N/A) i resultatlistan.

markerad direkt nar du
valjer villkoret.

riskhanterings-
rader

Ja/Nej Anvands for att sbka ut Klicka i faltet och valj ett  Lista
riskhanteringsrader dér svaret pa av alternativen. riskhanterings-
fragan har valt varde. rader

Kélla Anvands for att sbka ut Klicka i faltet och valj ett  Lista
riskhanteringar som har skapats pd  av alternativen. riskhanteringar
ett visst satt: och Lista

Endast App: Visar de riskhanterings-
. ) rader
riskhanteringar som har

skapats med IA-appen.

Utan App: Visar de

riskhanteringar som inte har

skapats med appen.

Lopnr Anvands for att snabbt hitta en viss ~ Skriv in I6pnumret i Lista

riskhantering eller alla dess rader. formatet 2000-1. riskhanteringar
och Lista
riskhanterings-
rader

Mall Anvands for att séka ut Klicka i féltet och valj ett  Lista
riskhanteringar samt rader fran eller flera alternativ. riskhanteringar
riskhanteringar som har skapats Vill du séka efter en och Lista
utifrén en viss riskhanteringsmail. N . riskhanterings-

mall som &r arkiverad

S rader
eller under redigering,
markerar du kryssrutan
Inkludera alla mallar i
listan. Mallarna som &r
arkiverade eller under
redigering markeras
med (*) i vallistan.

Objekt Anvands for att soka pa det objekt Skriv in ord eller delar Lista

som riskhanteringen géller. av ord. riskhanteringar
So6kningen gor ingen O.Ch Lista .
. o riskhanterings-
skillnad pa gemener
N rader
och versaler. Det ar
mojligt att anvanda
jokertecken (till exempel
%).

Period Anvands for att soka ut alla Klicka i falten och valj Lista
riskhanteringar som har ett start- och slutdatum.  riskhanteringar
genomforts eller ska genomforas och Lista

under en viss period.

Ange bara slutdatum
om du vill s6ka pa alla
riskhanteringar fram till
det datumet.

riskhanterings-
rader
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Villkor

Beskrivning

Anvéandning

Finns for

Ange bara startdatum

om du vill s6ka pa alla
riskhanteringar fran och
med det datumet.

Rad /
Fritexts6kning

Anvands for att snabbt hitta en viss
riskhanteringsrad.

Sokningen sker i alla textfalt i de
riskhanteringsrader som matchar
dina 6vriga villkor.

Skriv in ord eller delar
av ord.

Sokningen gor ingen
skillnad pa gemener
och versaler. Det ar
mojligt att anvanda
jokertecken (till exempel
%).

Lista
riskhanterings-
rader

Radnummer Anvands for att soka efter rader Skriv in en siffra. Lista
med ett visst numer. riskhanterings-
rader
Risk- Avgor vilka typer av riskhanteringar ~ Klicka i faltet och vélj ett  Lista
hanteringstyp som ingar i sokningen. eller flera alternativ. riskhanteringar
och Lista

riskhanterings-
rader

Riskintervall Anvands for att soka efter Ange ett intervall mellan  Lista
riskhanteringsrader med ett visst 0 och 25. Vélj sedan ett  riskhanterings-
riskvarde. Detta villkor visas om din  alternativ for rader
organisation anvander den Riskvérdering avser.
avancerade riskvarderings-
modellen for handelser. Villkoret
visas forst nar du har gjort ett val
for villkoret Riskvardering utford.

Riskniva Anvands for att soka efter Klicka i faltet och valj ett  Lista

riskhanteringsrader med ett visst
riskvarde. Detta villkor visas om din
organisation anvander den enkla
riskvarderingsmodellen for
handelser. Villkoret visas forst nar
du har gjort ett val for villkoret
Riskvardering utford.

av alternativen. VAl
sedan ett alternativ for
Riskvardering avser.

riskhanterings-
rader

Riskvardering  Anvands for att stka ut alla Klicka i faltet och valj ett  Lista

utférd riskhanteringsrader dar ni har gjort  av alternativen. riskhanterings-
riskvardering. rader

Rubrik / Anvands for att snabbt hitta en viss  Skriv in ord eller delar Lista

Fritextsokning

riskhantering.

Sokningen sker i
riskhanteringarnas rubrik,
beskrivning och objekt, men inte i
mallarnas rubrik och beskrivning.
Den sker i alla riskhanteringar som

av ord.

Sokningen gor ingen
skillnad pa gemener
och versaler. Det ar
mojligt att anvanda
jokertecken (till exempel

riskhanteringar
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Villkor Beskrivning Anvéandning Finns for
matchar dina 6vriga villkor. %).

Status Anvands for att sbka ut Klicka i faltet och valj ett  Lista
riskhanteringar och rader fran av alternativen. riskhanteringar
riskhanteringar med en viss status. och Lista

riskhanterings-
rader

Uppfoljnings- Anvands for att sbka ut Klicka i faltet och valj ett  Lista

status uppfdéljningar med en viss status. av alternativen. riskhanteringar

och Lista
riskhanterings-
rader

4.1.5.2 Information som visas i riskhanteringslistan

| tabellen ser du alla kolumner som finns for de olika undermenyerna under Riskhantering, sorterad i
bokstavsordning. Under Visas for kan du se vilka kolumner som visas for vilken undermeny.

Kolumn Beskrivning Visas for

Ansvarig Visar den ansvarige for riskhanteringen. Lista riskhanteringar

Datum Visar datumet nar riskhanteringen ska genomféras Lista riskhanteringar och
eller har genomforts. Lista riskhanteringsrader

Enhet — Objekt Visar enheten dar riskhanteringen har genomforts Lista riskhanteringar och

eller ska genomfdras. Dessutom visas informationen  Lista riskhanteringsrader
som har angetts i faltet Objekt.

Loépnr Visar riskhanteringens |6pnummer. Lista riskhanteringar och

Har du valt Lista riskhanteringar visas mallen, som Lista riskhanteringsrader

har anvants for riskhanteringen, om du pekar pa
[6pnumret.

Har du valt Lista riskhanteringsrader visas radens
nummer efter kolonet.

Rubrik Har du valt Lista riskhanteringar visas Lista riskhanteringar och
riskhanteringens rubrik i denna kolumn. Lista riskhanteringsrader

Har du valt Lista riskhanteringsrader visas texten
som star i radens forsta textruta samt avsnitts-
rubriken som hor till denna rad.

Status Visar riskhanteringens status. Om riskhanteringen Lista riskhanteringar och
har utférts men annu inte foljts upp visas en bla bock. Lista riskhanteringsrader
Ar riskhanteringen uppfoljd och klar visas en
guldstjarna.

Typ Visar vilken typ av riskhantering det &r. Lista riskhanteringar
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‘Kmumn

Beskrivning

Klicka i denna kolumn for att 6ppna riskhanteringen
pa fliken Planering.

Visas for

Om ni har gjort riskvardering visas risken fore och
efter atgard i dessa kolumner.

Lista riskhanteringsrader

Har du valt Lista riskhanteringar visas i denna
kolumn antalet rader dar svaret ar Nej samt det totala
antalet rader. Haller du musen 6ver siffrorna visas
aven hur manga rader som har besvarats med Ja
eller klassats som inte tillamplig (N/A). Om
riskhanteringen har gjorts utan mall eller om mallen
inte innehaller Ja- och Nej-fragor, visas ett streck
samt en siffra som anger det totala antalet rader som
riskhanteringen innehaller.

Har du valt Lista riskhanteringsrader visas om svaret
pa raden &r Ja, Nej eller Ej angivet. Om
riskhanteringen har gjorts utan mall eller om mallen
inte innehaller Ja- och Nej-fragor, visas ett streck.

Lista riskhanteringar och
Lista riskhanteringsrader

Har du valt Lista riskhanteringar visas antalet klara
handelser och det totala antalet handelser som ar
kopplade till riskhanteringen.

Har du valt Lista riskhanteringsrader visas antalet
handelser och antalet klara handelser som ar
kopplade till den aktuella raden.

Klickar du i kolumnen kommer du till handelselistan.

Har ni ingen mall som innehaller funktionen att skapa
handelser, visas kolumnen med blixtikonen inte.

Lista riskhanteringar och
Lista riskhanteringsrader

Har du valt Lista riskhanteringar visas antalet klara
atgarder och det totala antalet atgarder som har
skapats i riskhanteringen.

Har du valt Lista riskhanteringsrader visas antalet
klara atgarder och det totala antalet tgarder som &r
kopplade till den aktuella raden.

Lista riskhanteringar och
Lista riskhanteringsrader

Har du valt Lista riskhanteringar visas hur manga
bilagor riskhanteringen har.

Har du valt Lista riskhanteringsrader visas hur manga
bilagor som ar kopplade till den aktuella raden.

Lista riskhanteringar och
Lista riskhanteringsrader

Klicka p& denna ikon om du vill 6ppna en PDF-fil av
riskhanteringen.

Lista riskhanteringar
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4.1.5.3 Varfor kan jag inte hitta riskhanteringen i listan?

Om du inte kan hitta en viss riskhantering i listan, kan det bero pa flera orsaker:

e Forvalt visas bara 50 sokresultat i listan. For att se fler resultat behéver du &ndra siffran i
faltet Visa antal.

e Har riskhanteringen status Klar behdver du avmarkera kryssrutan Dolj klara for att kunna se
den i listan.

e Har du inte behdrighet till enheten dér riskhanteringen har registrerats kan du inte se den.

e Har riskhanteringen Begransad atkomst kan du bara se den om du har nagon funktion i
riskhanteringen eller om du har rollen superanvandare i IA-systemet.

e Har du tillgang till flera organisationer i en koncern maste du se till att ratt foretag ar valt i
rullistan Féretag hogst upp till hdger.

e Har nagon tagit bort riskhanteringen sa gar den inte att hitta i listan. Det gar inte heller att
aterskapa den.

4.1.6  Oppnaen riskhantering

Klicka p& en riskhantering eller en riskhanteringsrad i listan for att komma direkt till fliken
Genomfdrande i riskhanteringen. Star du pa undermenyn Riskhanteringar, kan du klicka i kolumnen
Typ for att komma till fliken Planering i riskhanteringen.

4.1.7  Tabort en riskhantering

Oppna en riskhantering och klicka pa fliken Planering. Om du har behdérighet att ta bort
riskhanteringar, visas knappen Ta bort langst ner.

Observeral
Det gar inte att aterskapa en borttagen riskhantering!

Klickar du pa& Ta bort tas riskhanteringen och alla uppgifter om den bort permanent. Det galler
aven de uppgifter som finns registrerade under flikarna Planering, Genomférande,
Uppfdljning, E-post och Loggbok.

4.1.8 Skriva ut riskhanteringsmallar

Att skriva ut en riskhanteringsmall kan ha olika syften, till exempel att den ska fyllas i for hand eller att
en ifylld mall ska skrivas under av berdrda parter. Darfor finns en utskriftsdialog i |A-systemet dér du
kan justera en del utskriftsinstallningar. Alla utskrifter 6ppnas i PDF-format och du skriver ut dem fran
Adobe Reader. Du kan ocksa spara dem pa din dator.

Forutom sammanstaliningen av riskhanteringen sa innehaller utskriften aven bilderna som har bifogats
i riskhanteringen.

Folj dessa steg for att skriva ut en riskhantering:

1. Har du 6ppnat en riskhantering kan du skriva ut den genom att klicka p& knappen Skapa PDF.
Du kan aven skriva ut en riskhantering direkt fran riskhanteringslistan genom att klicka pa
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4.1.9

PDF-ikonen till h6ger om riskhanteringen. Dessutom kan du skriva ut en tom mall genom att
valja mallen som villkor och sedan klicka pa PDF-ikonen som dyker upp bredvid vallistan
Mall.”

IA-systemets utskriftsdialog dppnas.
Andra eventuellt radhéjden:

e  Skriver du ut en riskhantering som inte & markerad som genomférd, ar radhéjden
forvald till 150 pixlar. Den installningen gor att utskriften blir luftig och fungerar bra nar
mallen ska fyllas i fér hand. Men det gar bra att andra radhojden.

e Nar du skriver ut en genomférd riskhantering, &ar kryssrutan Automatisk (minimerad)
radhojd markerad. Da optimeras utskriften sa att den blir sa stor som innehallet
kréaver. Men det ar majligt att &ndra radhdjden genom att avmarkera Automatisk
(minimerad) radhdjd.

Ska den utskrivna mallen skrivas under markerar du kryssrutan Inkludera underskrifter. Du
kan aven andra titlarna for underskrifterna. Skriver du ut en genomford riskhantering ar
kryssrutan Inkludera underskrifter markerad pa férhand. Du kan avmarkera den om du inte
vill ha med underskrifterna.

Om din mall innehaller riskvardering och du vill ha matrisen och definitionerna for den med i
utskriften, markerar du kryssrutan Inkludera definitioner for riskvardering (endast
tillampligt da mallen innehaller riskvardering).

N&r du &r klar med dina installningar klickar du pa Skapa PDF.
Nar filen har skapats kan du vélja om du vill spara eller 6ppna den.

Viljer du Oppna, 6ppnas riskhanteringsmallen i Adobe Reader. Klicka pa skrivarikonen eller
pa Arkiv och Skriv ut for att skriva ut riskhanteringen.

Nu 6ppnas en utskriftsdialog dar du kan dndra instéllningarna for din skrivare. Ar du néjd med
installningarna klickar du pa OK for att starta utskriften.

Bilagor

Till varje riskhantering kan du bifoga bilder, ritningar och annan dokumentation for att gora
beskrivningen mer komplett och tydlig. Att en riskhantering har bilagor visas i kolumnen med gemet i
riskhanteringslistan. | riskhanteringen visas miniatyrer av bilagorna.

4191
1.

Lagga till en bilaga till en riskhantering

Oppna riskhanteringen och klicka p& knappen Bilagor for att lagga till en bilaga som galler for
hela riskhanteringen. Knappen visas nar du star pa en av flikarna Planering, Genomférande
eller Uppféljning och féljer med néar du scrollar. Vill du lagga till en bilaga till en viss
checkpunkt kan du ocksa klicka pa gemet bredvid den checkpunkten nér du star pa fliken
Genomfdrande.

Bilagemodulen 6ppnas.

Klicka pa Bladdra. Om riskhanteringen har status Klar visas knappen Bladdra inte for d& kan
du inte l&gga till bilagor.

Nu 6ppnas utforskaren pa din dator sa att du kan valja vilken fil du vill bilagga. Markera den
filen och klicka pa Oppna, eller dubbelklicka pa filen.

" PDF-ikonen visas inte om du har valt flera mallar i listan eller om du har valt en arkiverad mall.
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5. Du ar nu tillbaka i bilagemodulen. Ange en Beskrivning for bilagan.

6. Ange bilagans egenskaper genom att valja:
e om bilagan innehaller information som gor det mdjligt att identifiera en person
e om hilagan ska vara tillganglig for ert rapporteringskonto

Har du markerat kryssrutan Innehaller information/foto som kan identifiera person kan du
inte gora bilagan tillganglig for ert rapporteringskonto.

7. Har du 6ppnat bilagemodulen genom att klicka pa knappen Bilagor kan du &nda koppla
bilagan till en sérskild checkpunkt i mallen genom att vélja den i listan Checkpunkt. Och om
du vill &ngra detta steg, kan du vélja den tomma raden hdgst upp i vallistan for att tomma faltet
Checkpunkt. Detta gor att bilagan kopplas till mallen i sin helhet i stéllet.

8. Klicka sedan pa Lagg till.
9. Upprepa steg 3 till 8 om du vill lagga till fler bilagor.

10. Alla bilagor som en riskhantering har visas i en tabell hégst upp i bilagemodulen. Ikonerna i
tabellen visar vilka egenskaper bilagan har. | tabellen framgér ocksa vilken checkpunkt en
bilaga ar kopplad till. Visas ingen information i kolumnen Checkpunkt ar bilagan kopplad till
hela mallen. Du kan klicka pa en bilaga i tabellen om du vill andra dess egenskaper.

11. Klicka pa krysset i 6vre hogra hornet for att stanga bilagemodulen. Bilagorna som hor till hela
riskhanteringen visas som miniatyrer i panelen med information om riskhanteringen. Bilagorna
som hor till en checkpunkt visas som miniatyrer bredvid den rad i mallen som de hor till.

Observeral

En bilaga far inte vara storre 4n 20 MB.

De filtyper som |A-systemet stodjer ar gif, jpg, bmp, doc, docx, xIs, xIsx, ppt, pptx, pdf, htm, html,
pna, tif, 302, 3ap, asf, avi, mov, mp4, mpd, wmyv och zip.

4.1.9.2 Tabort en bilaga fran en riskhantering

1. Oppna riskhanteringen och klicka pa knappen Bilagor. Knappen visas nar du star pa en av
flikarna Planering, Genomférande eller Uppfdljning och féljer med néar du scrollar.

2. Klicka pa papperskorgen bredvid den bilagan som du vill ta bort.

3. Klicka pa krysset i 6vre hogra hornet for att stanga bilagemodulen.

4.1.10 Loggbok: Andringslogg och laslogg

Fliken Loggbok galler for den riskhanteringen du har 6ppnat och innehaller en andringslogg och en
laslogg. Fliken Loggbok visas sa fort du har sparat en riskhantering, men bara om du har behorighet
att lasa den. Aven om du har behérighet till loggboken s visas den inte i fall du har markerat
kryssrutan D6lj personuppgifter.

Andringsloggen listar alla &ndringar som har skett i en riskhantering. Listan sorteras i datum- och
tidsordning med den senaste &ndringen 6verst. Klickar du pa en av kolumnrubrikerna sorteras raderna
efter den rubriken. Det &r mojligt att s6ka i andringsloggen genom att ange urvalsvillkor och klicka pa
Hamta.

| panelen Laslogg kan du ta fram en lista 6ver vilka personer som har 6ppnat riskhanteringen.
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4.1.11 E-postom riskhanteringar

For att inga riskhanteringar ska bli forbisedda, skickar IA-systemet automatiskt en e-post till deltagarna
och till de personer som har ett ansvar i den aktuella riskhanteringen. Informationen skickas antingen
som en kalenderbokning eller som en vanlig e-post, beroende pa instéllningarna som er lokala IA-
administrator har gjort. Kalenderbokningen fungerar bade i Outlook och i Lotus Notes, men bara om
den som planerade riskhanteringen har angett klockslag for nar riskhanteringen ska genomféras.
Annars skickas informationen som ett vanligt e-postmeddelande i stéllet.

Observera!

Nar du byter frAn en ansvarig person till en annan, skickas en e-post till den nye personen s fort
du sparar riskhanteringen. Men det skickas ingen e-post till den tidigare personen for att
informera om att denne inte langre ar ansvarig.

4.1.11.1 E-postloggen

Om du vill se vem som har fatt en e-post om riskhanteringen dppnar du riskhanteringen och klickar pa
fliken E-post. Fliken E-post visas sa fort du har sparat en riskhantering. | panelen E-postlogg ser du
en lista 6ver de personer som har fatt en e-post.

E-postloggen innehaller féljande kolumner:

e Datum: Visar datumet nar e-posten har skickats. Visas inget datum betyder det att e-posten
inte har skickats, till exempel om det inte finns nagon e-postadress registrerad for
anvandaren. Datumet kommer att visas a&ven om e-posten har skickats till en felstavad e-
postadress.

e Anvandare: Namnet av anvandaren som e-posten har skickats till. Om du fér musen over
namnet kan du se den e-postadress som e-posten har skickat till.

e Orsak till e-post: Aktionen som gav upphov till att e-posten skickades, till exempel att skapa
en ny riskhantering.

o Ny/andrad riskhantering: Visar att e-post skickades for att ndgon har skapat en ny
riskhantering eller andrat nagot i en befintlig riskhantering (till exempel lagt till en
atgard).

o Paminnelse riskhantering: Visar att e-post skickades for att datumet for
riskhanteringen narmar sig.

o Paminnelse atgard: Visar att det skickades en paminnelse om en atgard. Nar denna
paminnelse skickas beror pa e-postinstallningarna som er lokala IA-administrator har
gjort.

o Atgéard klar: Visar att e-post skickades for att en atgard markerades som klar.
o Manuellt skickad: Visar att en e-post skickades manuelit.

e Mottagaren &r: Anledningen till varfor e-post skickades till anvandaren, till exempel for att
han/hon har ett ansvar for riskhanteringen eller ar deltagare. Det kan finnas flera anledningar
varfor e-post skickas till en anvandare. | sa fall listas alla anledningar i denna kolumn. Aven
om det finns flera anledningar for att en och samma anvandare ska fa e-post om en
riskhantering, s& skickar IA-systemet bara en e-post.
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4.1.11.2 Forvaldainstéallningar for e-post

| tabellen nedan ser du de férvalda instélliningarna for vilkken e-post som skickas och till vem. Er lokala
IA-administrator kan dock ha andrat dessa installningar. Tabellen galler fér alla riskhanteringar,

oavsett

riskhanteringstyp.

E-post markerad med rod text skickas pa natten. E-post markerad med svart text skickas direkt nar
riskhanteringen sparas.

Typ av e-post

Inbjudan

Registrering av X

2) 2)

2)

checklista via appen

Paminnelse om X

3) 3)

riskhanteringen

Information till vald X
atgardsutforare

4) 4)

Paminnelse om atgard X X

Atgérd klar X X

1)

2)

3)

4)

Detta galler bara for de personer som har valts som deltagare i riskhanteringen, ansvarig for
riskhanteringen eller utférare for atgarder i den aktuella riskhanteringen.

Beroende pa installningarna som er lokala IA-administrator har gjort, skickas den
informationen som en kalenderbokning eller som en vanlig e-post. Gérs checklistan i appen
skickas ett vanligt e-postmeddelande. Anger du inget klockslag nar du planerar
riskhanteringen skickas den ocksé som vanligt e-postmeddelande.

N&r paminnelsen skickas beror pa instéllningarna som er lokala IA-administrator har gjort.
Paminnelsen skickas bara en gang. Flyttar du fram datumet for riskhanteringen skickas ingen
ny paminnelse om det redan har gatt ut en.

Né&r paminnelsen skickas beror pa installningarna som er lokala I1A-administrator har gjort.
Paminnelsen skickas bara en gang. Flyttar ni fram beraknat klardatum skickas ingen ny
paminnelse om det redan har gatt ut en.

4.1.11.3 Skicka e-post om riskhanteringar manuellt

Det ar mgjligt att skicka e-post om riskhanteringar manuellt, till exempel for att informera ytterligare
personer i er organisation.

Folj dessa steg for att skicka e-post manuelit:

1.

2.
3.

Oppna riskhanteringen och klicka pé fliken E-post. Fliken E-post visas sa fort du har sparat
en riskhantering.

Klicka p& knappen Ny e-post i panelen E-postlogg.

E-postmodulen 6ppnas.
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Hogst upp finns en lista med e-postmottagare. P& vanstra sidan ser du alla anvandare i er
organisation som har en e-postadress registrerad i IA-systemet. P& hdgra sidan ser du alla
anvandare som redan har fatt e-post om riskhanteringen.

Om du vill lagga till mottagare markerar du dem i listan pa vanstra sidan och klickar pa den
grona knappen med pilar. Om du vill ta bort mottagare markerar du dem i listan pa hégra
sidan och klickar p& den orange knappen med pilar.

Du kan @ndra E-postamnet vid behov.

Under rubriken E-postmeddelande visas en forhandsgranskning av meddelandet. Nar du
skickar det justeras det, sa att det innehaller mottagarens roll. Meddelandet innehaller alltid
ditt namn for att mottagaren ska veta vem som har skickat meddelandet fran 1A-systemet.

Du kan lagga till information i faltet Introduktionstext.
Klicka pa Skicka.
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4.2

Riskhanteringarnas flode

Bilden visar en schematisk figur 6ver flodet for riskhanteringar i IA-systemet. Processen beskrivs
nedan steg for steg.

Riskhantering
Klar

Checklista eller Riskhantering Riskhantering Atgardema Riskhanteringen
mall skapas planeras genomfors genomfors foljs upp

Ansvarig och

deltagare blir
informerade

Ansvarig beslutar
om atgarder och
utser atgardsutforare

Bild 8: lllustration av riskhanteringsprocessen

4.2.1 Planera en riskhantering

Nar du skapar en riskhantering planerar du forst nér, var och av vem riskhanteringen ska utforas.

Sedal

1.

n har du majlighet att justera mallen som ska anvandas.

Peka pa Riskhantering och klicka p& undermenyn Ny riskhantering. Har du inte behdrighet
att skapa nya riskhanteringar visas undermenyn Ny riskhantering inte.

Fyll i nér riskhanteringen ska genomforas.

Klicka i faltet Var? for att 6ppna organisationstradet. Dar valjer du pa vilken enhet
riskhanteringen ska goras. Du kan &ven ange vilket objekt riskhanteringen géller.

Du kan ocksa ange de exakta geografiska koordinaterna genom att anvanda kartfunktionen:
(1) Klicka pa jordgloben bredvid faltet Var?
(2) Klicka pa forstoringsglaset till hoger om koordinatfalten Lat(N) och Long(O).

(3) Nu 6ppnas kartan fran Google Maps i ett nytt fonster. Om kartan inte visas och du i
stallet ser en ruta med informationen Endast sakert innehall visas klickar du p& Visa
allt innehall.

(4) Om kartan inte visar réatt ort, skriver du in ort och adress i sokfaltet. Klicka sedan pa
Sok.

(5) Flytta markoéren till ratt Iage pa kartan.
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10.

11.

12.

13.

14.

(6) Klicka pa Anvand dessa koordinater. Kartfonstret stangs och koordinaterna &r nu
ifyllda i falten Lat(N) och Long(O).

| faltet Vad? specificerar du vilken typ av riskhantering som ska genomforas.
Sa fort du har fyllt i dessa falt, Gppnas ytterligare paneler med informationsfalt.

Ange Rubrik och Beskrivning. Informationen i dessa falt visas i e-posten till deltagarna samt
nar du skriver ut riskhanteringen.

Valj vilka personer som ska delta vid riskhanteringen. De anvéndare som har rollen
Handelseansvarig, Chef, Chef 3 eller Skyddsombud pa enheten dar riskhanteringen utférs,
lagger IA-systemet automatiskt till som deltagare. Vill du lagga till fler personer véljer du dem
fran listan Valj deltagare. | den listan visas alla anvandare som &r behdriga att delta i
riskhanteringar pa den valda enheten.

e For att markera flera alternativ pa olika stéllen i listan: hall ner tangenten Ctrl och
markera en i taget.

e For att markera flera alternativ i rad: hall ner tangenten Shift och markera forsta och
sista alternativet.

Klicka pa& den grona knappen med pilarna. Da flyttas personerna till listan Deltagare pa hégra
sidan.

Vill du ta bort en deltagare markerar du personens namn i listan Deltagare pa hogra sidan,
och klickar pa den orange knappen med pilarna. Da flyttas personen till den vanstra sidan.

| faltet Ovriga deltagare kan du notera deltagare som inte &r anvandare av IA-systemet.
Dessa personer far ingen information fran IA-systemet, utan du maste informera dem
manuellt, till exempel genom att vidarebefordra e-posten eller kalenderbokningen som du sjalv
far av systemet.

Den ansvarige och alla deltagare, férutom dem du registrerade under Ovriga deltagare, far
automatisk information om riskhanteringen. Beroende pa installningarna som er lokala IA-
administrator har gjort, skickas informationen som en kalenderbokning eller som en vanlig e-
post. Kalenderbokningen fungerar bade i Outlook och i Lotus Notes, men bara om du har
angett klockslag nar du planerade riskhanteringen. Annars skickas informationen som ett
vanligt e-postmeddelande i stéllet. Informationen om riskhanteringen visas dven pa den
ansvariges och deltagarnas startsida i IA-systemet under Mitt IA.

Vet du redan vilken mall du vill anvénda, véljer du den i listan Véalj mall. Annars kan du lamna
detta falt tomt och vélja mallen forst nér det ar dags att genomfora riskhanteringen. Om du inte
vill anvanda nagon mall lamnar du ocksa detta falt tomt.

Observeral!

Om du har valt en mall och sparat riskhanteringen kan du inte l&ngre byta mall.

Skapar du en ny riskhantering av samma typ, p& samma enhet, samma objekt och med
samma mall som tidigare, kontrollerar IA-systemet om det finns atgarder pa den tidigare
riskhanteringen som inte ar markerade som klara. | sa fall far du frdgan om du vill flytta dessa
atgarder till den nya riskhanteringen. Markerar du att du vill flytta 6ver dem, klarmarkeras dem
i den tidigare riskhanteringen och laggs till i den nya.

Nar du har fyllt i de olika falten, klickar du pa Spara.
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15. Sa fort du har sparat riskhanteringen kan du lagga till bilder, ritningar och andra dokument

genom att klicka pa knappen Bilagor.

16. Innehaller riskhanteringen sa pass kansligt innehall att bara de personer som har en faktisk

funktion i den — alltsd den ansvarige, deltagarna och de valda atgardsutférarna — ska kunna
se den, markerar du kryssrutan Begransad atkomst.

17. Vill du skapa flera riskhanteringar med samma innehall men med olika datum kan du anvanda

4.2.2

knappen Skapa kopia. Lds mer om detta i nasta avsnitt.

Skapa kopia av en riskhantering

Nar du har planerat och sparat en riskhantering visas knappen Skapa kopia langst ner pa sidan. Med
hjalp av denna knapp kan du skapa flera riskhanteringar med likadana uppgifter, till exempel om du vill
planera arets alla skyddsronder pa en och samma gang. Du kan kopiera planerade, pagaende och
genomfdrda riskhanteringar. Men du kan inte kopiera en riskhantering om dess mall &r arkiverad.

Folj dessa steg for att kopiera en riskhantering:

1.
2.

Oppna riskhanteringen och klicka sedan pa fliken Planering eller Uppfdljning.

Klicka pa Skapa kopia. Har mallen arkiverats av er lokala IA-administrator visas knappen
Skapa kopia inte, eftersom det da inte ar mojligt att kopiera riskhanteringen.

En ruta 6ppnas dar du kan gora installningar for kopian och vélja om du vill kopiera
riskhanteringen med Tom mall eller med Ifylld mall:

e Tom mall innebar att den kopierade mallen inte innehaller nagra svar eller atgarder. Den
innehaller fortfarande alla fragor/checkpunkter samt 6vriga funktioner som &r en del av
mallen.

o Ifylld mall betyder att du kopierar mallen inklusive alla svar som har angetts i den
riskhanteringen som du kopierar ifran. Valjer du Ifylld mall far du aven ta stallning till om
du vill kopiera Alla tgarder, de Atgéarder som inte &r klara eller Inga atgéarder. Dessa
alternativ visas bara om riskhanteringen innehaller atgarder. Véljer du att kopiera
atgarderna paverkar detta inte atgarderna i den riskhantering som du kopierar ifran. De
klarmarkeras darfor inte i den tidigare riskhanteringen.

Observera!

Kopiera inte atgarderna om du vill att de ska bli klarmarkerade i den tidigare
riskhanteringen. Det finns en sérskild funktion for att gora detta. Den funktionen
visas nar du har kopierat riskhanteringen och flyttat fram datumet fér den nya
riskhanteringen.

Kopierar du atgarderna och anvander sedan den funktionen, kommer den nya
riskhanteringen innehalla dubbletter av alla atgarder som inte ar klara.

Klicka pa Spara som ny.

Nu skapas en ny riskhantering med den information som du har valt. Du har méjlighet att
andra uppgifterna i den nya riskhanteringen och sedan spara om den.

Flyttar du fram datumet for den nya riskhanteringen (utan att &ndra riskhanteringstyp, enhet,
objekt och mall) och sparar, kommer IA-systemet fraga om du vill flytta atgarder som inte ar
klarmarkerade till den nya riskhanteringen och klarmarkera dem i den foéregaende. Markera
kryssrutan, som visas i panelen Mall, om du vill géra det. Klicka pa Spara igen.
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4.2.3 Genomfdra en riskhantering

Nar det ar dags att genomféra en planerad riskhantering 6ppnar du den i IA-systemet. Planerade
riskhanteringar kan du bara 6ppna i webbversionen av IA-systemet, inte i appen. Genomfdrandet
skiljer sig at beroende pa om du anvander en mall eller inte, samt om mallen innehaller checkpunkter
eller inte. De olika varianterna av att géra en riskhantering pa webben beskrivs i de tre foljande
avsnitten.

Vill du i stallet géra en riskhantering i appen kan du lasa mer om detta i avsnitt 4.2.6 Genomfdra en
riskhantering med mall utan checkpunkter (pa webben)

Anvander du en mall utan checkpunkter skapar du en ny rad och/eller en ny atgard for varje risk du
identifierar. En mall utan checkpunkter kan anda innehalla rubriker, textfalt, riskvardering och
orsaksanalys (5?). Du kan ocksa ha majlighet att skapa handelser utifran de punkter som du lagger till
samt att bestdmma vilka punkter som inte ar tillampliga.

1. Oppna den aktuella riskhanteringen genom att klicka pa den i riskhanteringslistan. Du kan
dven oppna den fran Mitt IA. Klicka pa fliken Genomférande om du inte redan star p& den.

2. | panelen hogst upp pa sidan visas information om riskhanteringen, bland annat rubriken, nar
och pa vilken enhet den ska genomféras, vem som ar ansvarig for den och vilka som &r
deltagare. Du ser aven riskhanteringens status.

I nasta panel ser du mallen och information om mallen. Innehaller mallen riskvardering visas
riskvarderingsmodellen i en egen panel. Om mallen innehaller en referens till relevant
dokumentation, syns den bredvid rubriken Lankat dokument. Genom att klicka pa lanken
Oppnas det lankade materialet. Klicka pa pilen bredvid mallens namn om rubriken Lankat
dokument inte visas.

Under lanken visas Beskrivning av eller instruktioner fér mallen. L&s igenom den
informationen innan du bérjar skapa rader.

3. Bestam hur du vill visa sidan genom att anvanda urvalskriterierna bredvid rubriken Visa.
4. Har du identifierat en ny punkt eller risk, skapar du en ny rad genom att félja dessa steg:

(1) Klicka pa knappen Ny rad. Innehaller din mall avsnitt eller rubriker kan du infoga en
ny rad langst ner i varje avsnitt genom att klicka pa pilen bredvid respektive
avsnitt eller rubrik.

(2) Fyll i alla falt som du far upp. Innehaller mallen automatisk numrering, kommer IA-
systemet att numrera alla rader som du skapar.

Om mallen inte innehaller automatisk numrering, behover du sjalv numrera alla rader.
Observera att raderna inte sorteras om enligt din numrering.

3) Genomfor riskvardering och orsaksanalys (5?) om de ingar i mallen.

(4)  Om mallen innehaller majligheten att skapa atgarder kopplade till en rad klickar du pa
skiftnyckelikonen bredvid raden. Atgarder som du skapar med hjalp av den ikonen,
lagger sig direkt under den rad som de tillhor.

Du kan ockséa skapa atgarder genom att klicka pa knappen Ny atgard langst ner pa
sidan. Atgarder som du skapar med denna knapp lagger sig langst ner pa sidan.
Oavsett vilken av dessa tvd mdjligheter du véljer féljer du stegen under punkt 6. for att
fylla i atgarderna.

(5) Om mallen innehaller majligheten att skapa handelser kopplade till en rad klickar du
pa blixtikonen. Folj stegen som beskrivs under punkt 5. for att fylla i handelsen.

5. For att skapa en handelse kopplad till en rad foljer du dessa steg:
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1)

(2)

3)
(4)

(5)
(6)

Klicka pa blixtikonen bredvid raden dér du vill skapa en handelse. Om blixtikonen
inte visas innehaller mallen inte denna funktion. | det fallet kan du skapa atgarder i
stéllet for handelser.

Héndelsen 6ppnas och sparas direkt. Om IA-systemet inte kan fylla i handelse-
och/eller anstallningsenhet automatiskt visas organisationstradet, sa att du kan vélja
enheterna innan handelsen dppnas.

Foéljande falt fylls automatiskt i av 1A-systemet:
o Datumet for riskhanteringen fylls i faltet Nar?

e Om enheten, dér riskhanteringen genomfors, ar en mojlig handelseenhet fylls
den i faltet Var?

e Handelsetypen som din lokala I1A-administratér har forvalt vid skapandet av
riskhanteringsmallen fylls i faltet Vad?

e Om din lokala IA-administrator har registrerat i vilken enhet du ar anstalld eller
om enheten, déar riskhanteringen genomfors, ar en méjlig anstéllningsenhet fylls
den i faltet Anstéallningsenhet.

o Ditt namn fylls i faltet Namn.
e Om din e-postadress finns registrerad i systemet fylls den i féltet E-post.

e Handelserubrik véljs fran ett av textfalten i den aktuella raden i
riskhanteringen. Texten fran det textfalt som finns langst till hoger valjs i forsta
hand. Ar detta falt tomt véljs det som &r nast langst till hbéger och sé vidare.

o All text som finns i textfalten i den aktuella raden fylls i faltet Handelseforlopp.
Undantaget ar informationen i kolumnen Referens som inte tas med.

e Om riskhanteringsmallen innehaller falten Skaderisk eller Avvikelsetyp fylls
informationen fran dessa falt i i motsvarande falt i handelsen.

Justera dessa falt vid behov och fyll i de dvriga falten i handelsen.

Om du redan vet vilka atgarder som ska goras klickar du pé fliken Atgarder &
Uppféljning och lagger till dem.

Spara héndelsen igen nar du har fyllt i all information som behovs.

For att komma tillbaka till riskhanteringen kan du ga till fliken Utredning och klicka pa
riskhanteringen i panelen Koppla hédndelse. Handelsens I6pnummer har automatiskt
lagts till i den riskhanteringsraden dér du skapade handelsen.

6. For att skapa en atgard foljer du dessa steg:

1)

()
®3)

Klicka p& Ny atgard. Om mallen innehaller mojligheten att koppla atgarder till rader
kan du klicka p& skiftnyckelikonen bredvid en rad for att skapa en ny atgard.

Ange en Atgéardsrubrik och beskriv atgarden i faltet Atgard.

Valj vem som ska genomféra atgarden i faltet Utférare. De personer som visas i listan
ar de som har beharighet att vara atgardsutférare pa enheten dar riskhanteringen
genomfdrs.

Vill du &ven ange en utférare som inte &r anvandare av IA-systemet, kan du géra
detta i det tomma faltet under Utforare. Observera att den personen maste
informeras manuellt om sitt ansvar. Detta sker inte genom |A-systemet.

Det ar alltid personen som har valts i faltet Utférare som &r ansvarig for att atgarden
blir genomfort.
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(4)  Ange vid behov ett Arbetsordernummer.

(5)  Ange eventuellt ett av de fem Atgardsstegen: Eliminering, Utbyte, Tekniska
skyddsatgarder, Personlig skyddsutrustning eller Utmarkning, varning, rutiner.

(6) Under Atgardstyp bestammer du om &tgérden ska utféras omedelbart eller om den
ska planeras in langre fram i tiden. Omedelbara atgarder far dagens datum som
beraknad klardatum. Planerade atgarder satts en manad fram i tiden.

@) Du kan manuellt &ndra klardatumet genom att klicka i datumfaltet under rubriken
Klardatum. IA-systemet anvéander det datumet for att berdkna nar paminnelser om
atgardshanteringen ska skickas. Om atgarden inte ar klar vid den tidpunkten far den
egenskapen férfallen. Detta visas med ett orange utropstecken i Mitt IA och i
handlingsplanen.

(8) Om atgarden ar genomford markerar du kryssrutan Klar.

Lagg eventuellt till bilder, ritningar och andra dokument till riskhanteringen genom att klicka pa
knappen Bilagor. For att underlatta hanteringen av langa riskhanteringar foljer knappen
Bilagor automatiskt med nér du scrollar.

Du kan ocksa lagga till bilagor till varje rad som du har skapat genom att klicka p& gemet
bredvid den.

Klicka pa& Spara. For att underlatta hanteringen av langa riskhanteringar féljer knappen Spara
automatiskt med nér du scrollar.

Nar riskhanteringen ar genomfoérd markerar du kryssrutan Utford i panelen Genomférande
och sparar. D& visas riskhanteringen inte langre i Mitt IA hos deltagarna och den ansvarige.
Men varje atgardsutforare ser fortfarande de atgarder som inte &ar klarmarkerade i Mitt 1A pa
sin startsida.

Genomfora en riskhantering via app.

4.2.4

Genomfora en riskhantering utan mall (pa webben)

Fo6lj dessa steg for att genomféra en riskhantering utan mall:

1.

Oppna den aktuella riskhanteringen genom att klicka p& den i riskhanteringslistan. Du kan
aven oppna den fran Mitt IA. Klicka pa fliken Genomférande om du inte redan star pa den.

| panelen hdgst upp pa sidan visas information om riskhanteringen, bland annat rubriken, nar
och pa vilken enhet den ska genomféras, vem som &r ansvarig for den och vilka som ar
deltagare. Du ser aven riskhanteringens status.

| den andra panelen skapar du atgarderna. Finns det atgarder som redan ar klara kan du vélja
att dolja dem genom att markera kryssrutan Dolj klara atgarder bredvid rubriken Visa.

Skapa nya atgarder genom att folja dessa steg:
(1)  Klicka pa Ny atgard.
(2)  Ange en Atgéardsrubrik och beskriv atgarden i faltet Atgéard.

3) Valj vem som ska genomfora atgarden i faltet Utférare. De personer som visas i listan
ar de som har behdrighet att vara atgardsutférare p& enheten dar riskhanteringen
genomfars.

Vill du &ven ange en utférare som inte &r anvandare av |1A-systemet, kan du géra
detta i det tomma faltet under Utforare. Observera att den personen maste
informeras manuellt om sitt ansvar. Detta sker inte genom |IA-systemet.
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4.2.5

Det ar alltid personen som har valts i faltet Utférare som &r ansvarig for att atgarden
blir genomfért.

(4)  Ange vid behov ett Arbetsordernummer.

(5)  Ange eventuellt ett av de fem Atgardsstegen: Eliminering, Utbyte, Tekniska
skyddsatgarder, Personlig skyddsutrustning eller Utméarkning, varning, rutiner.

(6) Under Atgardstyp bestdimmer du om &tgérden ska utféras omedelbart eller om den
ska planeras in langre fram i tiden. Omedelbara atgarder far dagens datum som
beraknad klardatum. Planerade atgarder satts en manad fram i tiden.

@) Du kan manuellt &ndra klardatumet genom att klicka i datumfaltet under rubriken
Klardatum. IA-systemet anvander det datumet for att berakna nar paminnelser om
atgardshanteringen ska skickas. Om atgarden inte ar klar vid den tidpunkten far den
egenskapen forfallen. Detta visas med ett orange utropstecken i Mitt IA och i
handlingsplanen.

(8) Om atgarden ar genomford markerar du kryssrutan Klar.

Lagg eventuellt till bilder, ritningar och andra dokument till riskhanteringen genom att klicka pa
knappen Bilagor. For att underlatta hanteringen av langa riskhanteringar foljer knappen
Bilagor automatiskt med nar du scrollar.

Klicka pa& Spara. For att underlatta hanteringen av langa riskhanteringar féljer knappen Spara
automatiskt med nér du scrollar.

Nar riskhanteringen ar genomfoérd markerar du kryssrutan Utford i panelen Genomférande
och sparar. D& visas riskhanteringen inte langre i Mitt IA hos deltagarna och den ansvarige,
men varje atgardsutforare ser fortfarande de atgarder som inte &r klarmarkerade i Mitt 1A pa
sin startsida.

Genomfdra en riskhantering med checkpunkter (pa webben)

Anvander du en mall med checkpunkter eller fragor, féljer du dem punkt for punkt och fyller i alla falt:

1.

Oppna den aktuella riskhanteringen genom att klicka pa den i riskhanteringslistan. Du kan
aven oppna den fran Mitt IA. Klicka pa fliken Genomférande om du inte redan star pa den.

| panelen hdgst upp pa sidan visas information om riskhanteringen, bland annat rubriken, nar
och pa vilken enhet den ska genomforas, vem som ar ansvarig for den och vilka som &r
deltagare. Du ser aven riskhanteringens status.

| nasta panel ser du mallen och information om mallen. Innehaller mallen riskvardering visas
riskvarderingsmodellen i en egen panel. Om mallen innehaller en referens till relevant
dokumentation, syns den bredvid rubriken Lankat dokument. Genom att klicka pa lanken
Oppnas det lankade materialet. Klicka pa pilen bredvid mallens namn om rubriken Lankat
dokument inte visas.

Under lanken visas Beskrivning av eller instruktioner fér mallen. L&s igenom den
informationen innan du bérjar fylla i mallen.

Bestam hur du vill visa sidan genom att anvanda urvalskriterierna bredvid rubriken Visa.
Ga igenom mallen punkt for punkt:
(2) Svara pa frdgan i checkpunkten och/eller skriv en kommentar.

(2) Genomfor riskvardering och orsaksanalys (5?) om de ingér i mallen.
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3) Om du har identifierat en punkt som inte finns med i mallen klickar du pa knappen Ny
rad. Da skapas en ny rad langst ner i mallen. Innehaller din mall avsnitt eller rubriker
kan du infoga en ny rad l&angst ner i varje avsnitt genom att klicka pa pilen ¢4 bredvid
respektive avsnitt eller rubrik.

(4)  Om mallen innehaller majligheten att skapa atgarder kopplade till en rad klickar du pa
skiftnyckelikonen bredvid raden. Atgarder som du skapar med hjélp av den ikonen,
lagger sig direkt under den rad som de tillhor.

Du kan ocksa skapa atgarder genom att klicka pa knappen Ny atgéard langst ner pa
sidan. Atgarder som du skapar med denna knapp lagger sig langst ner p& sidan.
Oavsett vilken av dessa tva mdjligheter du véljer foljer du stegen under punkt 6. for att
fylla i atgarderna.

(5) Om mallen innehaller majligheten att skapa handelser kopplade till en rad klickar du
pa blixtikonen. Folj stegen som beskrivs under punkt 5. for att fylla i handelsen.

5. For att skapa en handelse kopplad till en rad foljer du dessa steg:

(1) Klicka pa blixtikonen bredvid raden dér du vill skapa en handelse. Om blixtikonen
inte visas innehaller mallen inte denna funktion. | det fallet kan du skapa atgarder i
stéllet for handelser.

(2) Handelsen 6ppnas och sparas direkt. Om IA-systemet inte kan fylla i héndelse-
och/eller anstallningsenhet automatiskt visas organisationstradet, sa att du kan vélja
enheterna innan handelsen dppnas.

Foéljande falt fylls automatiskt i av I1A-systemet:
o Datumet for riskhanteringen fylls i faltet Nar?

e Om enheten, dar riskhanteringen genomfdrs, ar en mojlig hdndelseenhet fylls
den i féltet Var?

¢ Handelsetypen som din lokala IA-administratér har forvalt vid skapandet av
riskhanteringsmallen fylls i faltet Vad?

¢ Om din lokala IA-administrator har registrerat i vilken enhet du ar anstalld eller
om enheten, déar riskhanteringen genomfors, ar en mojlig anstéllningsenhet fylls
den i faltet Anstaliningsenhet.

o Ditt namn fylls i faltet Namn.
¢ Om din e-postadress finns registrerad i systemet fylls den i faltet E-post.

e Handelserubrik valjs fran ett av textfalten i den aktuella raden i
riskhanteringen. Texten fran det textfalt som finns langst till hdger valjs i férsta
hand. Ar detta falt tomt véljs det som &r nast langst till héger och s& vidare.

o All text som finns i textfalten i den aktuella raden fylls i faltet Handelseforlopp.
Undantaget ar informationen i kolumnen Referens som inte tas med.?

e Om riskhanteringsmallen innehdller falten Skaderisk eller Avvikelsetyp fylls
informationen fran dessa falt i i motsvarande falt i handelsen.

3) Justera dessa falt vid behov och fyll i de dvriga falten i handelsen.

(4)  Om du redan vet vilka atgarder som ska géras klickar du pé fliken Atgarder &
Uppfdljning och lagger till dem.

(5) Spara handelsen igen nar du har fyllt i all information som behdvs.

8 Om mallen innehaller kolumnen Referens och vad kolumnen heter bestammer er lokala IA-administrator.
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(6) For att komma tillbaka till riskhanteringen kan du ga till fliken Utredning och klicka pa
riskhanteringen i panelen Koppla hédndelse. Handelsens Iépnummer har automatiskt
lagts till i den riskhanteringsraden dar du skapade héndelsen.

6. For att skapa en atgard foljer du dessa steg:

(1)  Klicka pa Ny atgard. Om mallen innehaller méjligheten att koppla atgarder till rader
kan du klicka p& skiftnyckelikonen bredvid en rad for att skapa en ny atgard.

(2)  Ange en Atgardsrubrik och beskriv tgarden i faltet Atgéard.

3) Valj vem som ska genomfora atgarden i faltet Utforare. De personer som visas i listan
ar de som har behdorighet att vara atgardsutforare pa enheten dar riskhanteringen
genomfors.

Vill du &ven ange en utférare som inte &r anvandare av I1A-systemet, kan du géra
detta i det tomma faltet under Utférare. Observera att den personen maste informeras
manuellt om sitt ansvar. Detta sker inte genom IA-systemet.

Det &r alltid personen som har valts i faltet Utférare som ar ansvarig for att atgarden
blir genomfort.

(4)  Ange vid behov ett Arbetsordernummer.

(5) Ange eventuellt ett av de fem Atgérdsstegen: Eliminering, Utbyte, Tekniska
skyddsatgarder, Personlig skyddsutrustning eller Utmarkning, varning, rutiner.

(6) Under Atgardstyp bestammer du om &tgérden ska utféras omedelbart eller om den
ska planeras in langre fram i tiden. Omedelbara atgarder far dagens datum som
beraknad klardatum. Planerade atgarder satts en manad fram i tiden.

(7 Du kan manuellt &ndra klardatumet genom att klicka i datumfaltet under rubriken
Klardatum. IA-systemet anvander det datumet for att berakna nar paAminnelser om
atgardshanteringen ska skickas. Om atgarden inte ar klar vid den tidpunkten far den
egenskapen forfallen. Detta visas med ett orange utropstecken i Mitt IA och i
handlingsplanen.

(8) Om atgarden ar genomford markerar du kryssrutan Klar.

7. Lagg eventuellt till bilder, ritningar och andra dokument till riskhanteringen genom att klicka pa
knappen Bilagor. For att underlatta hanteringen av langa riskhanteringar foljer knappen
Bilagor automatiskt med nar du scrollar.

Du kan ocksa lagga till bilagor till varje rad som du har skapat genom att klicka p& gemet
bredvid den.

8. Klicka pa Spara. For att underlatta hanteringen av langa riskhanteringar foljer knappen Spara
automatiskt med néar du scrollar.

9. Nar riskhanteringen &r genomférd markerar du kryssrutan Utford i panelen Genomfdrande
och sparar. D4 visas riskhanteringen inte langre i Mitt IA hos deltagarna och den ansvarige.
Men varje atgardsutforare ser fortfarande de atgarder som inte ar klarmarkerade i Mitt IA pa
sin startsida.

4.2.6 Genomfora en riskhantering med mall utan checkpunkter (pa webben)

Anvander du en mall utan checkpunkter skapar du en ny rad och/eller en ny atgard for varje risk du
identifierar. En mall utan checkpunkter kan anda innehalla rubriker, textfalt, riskvardering och
orsaksanalys (5?). Du kan ocksa ha mgjlighet att skapa handelser utifrdn de punkter som du lagger till
samt att bestimma vilka punkter som inte &r tillampliga.
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10.

11.

12.
13.

14.

Oppna den aktuella riskhanteringen genom att klicka pa den i riskhanteringslistan. Du kan
aven oppna den fran Mitt IA. Klicka pa fliken Genomfdérande om du inte redan star pa den.

| panelen hdgst upp pa sidan visas information om riskhanteringen, bland annat rubriken, nar
och pa vilken enhet den ska genomfdras, vem som ar ansvarig for den och vilka som &r
deltagare. Du ser @ven riskhanteringens status.

I nasta panel ser du mallen och information om mallen. Innehaller mallen riskvardering visas
riskvarderingsmodellen i en egen panel. Om mallen innehaller en referens till relevant
dokumentation, syns den bredvid rubriken Lankat dokument. Genom att klicka pa lanken
Oppnas det lankade materialet. Klicka pa pilen bredvid mallens namn om rubriken Lankat
dokument inte visas.

Under lanken visas Beskrivning av eller instruktioner for mallen. Las igenom den
informationen innan du bdrjar skapa rader.

Bestam hur du vill visa sidan genom att anvanda urvalskriterierna bredvid rubriken Visa.
Har du identifierat en ny punkt eller risk, skapar du en ny rad genom att félja dessa steg:

(6) Klicka pa knappen Ny rad. Innehaller din mall avsnitt eller rubriker kan du infoga en
ny rad langst ner i varje avsnitt genom att klicka pa pilen & bredvid respektive
avsnitt eller rubrik.

(7 Fyll i alla falt som du far upp. Innehaller mallen automatisk numrering, kommer IA-
systemet att numrera alla rader som du skapar.

Om mallen inte innehaller automatisk numrering, behover du sjéalv numrera alla rader.
Observera att raderna inte sorteras om enligt din numrering.

(8) Genomfor riskvardering och orsaksanalys (5?) om de ingar i mallen.

(9)  Om mallen innehaller majligheten att skapa atgarder kopplade till en rad klickar du pa
skiftnyckelikonen bredvid raden. Atgarder som du skapar med hjalp av den ikonen,
lagger sig direkt under den rad som de tillhor.

Du kan ocksa skapa atgarder genom att klicka pa knappen Ny atgéard langst ner pa
sidan. Atgéarder som du skapar med denna knapp lagger sig langst ner pa sidan.
Oavsett vilken av dessa tva majligheter du valjer foljer du stegen under punkt 6. for att
fylla i atgarderna.

(10)  Om mallen innehaller mojligheten att skapa handelser kopplade till en rad klickar du
pa blixtikonen. Folj stegen som beskrivs under punkt 5. for att fylla i handelsen.

For att skapa en handelse kopplad till en rad féljer du dessa steg:

@) Klicka pa blixtikonen bredvid raden déar du vill skapa en handelse. Om blixtikonen
inte visas innehaller mallen inte denna funktion. | det fallet kan du skapa atgarder i
stéllet for handelser.

(8) Handelsen 6ppnas och sparas direkt. Om IA-systemet inte kan fylla i handelse-
och/eller anstallningsenhet automatiskt visas organisationstradet, sa att du kan vélja
enheterna innan handelsen 6ppnas.

Foéljande falt fylls automatiskt i av 1A-systemet:
e Datumet for riskhanteringen fylls i faltet Nar?

e Om enheten, dar riskhanteringen genomfdrs, ar en mojlig hdndelseenhet fylls
den i faltet Var?

e Handelsetypen som din lokala IA-administrator har forvalt vid skapandet av
riskhanteringsmallen fylls i faltet Vad?
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e Om din lokala IA-administratdr har registrerat i vilken enhet du ar anstélld eller
om enheten, dar riskhanteringen genomfors, ar en méjlig anstéllningsenhet fylls
den i faltet Anstallningsenhet.

o Ditt namn fylls i faltet Namn.
e Om din e-postadress finns registrerad i systemet fylls den i faltet E-post.

e Handelserubrik valjs fran ett av textfalten i den aktuella raden i
riskhanteringen. Texten fran det textfalt som finns langst till hoger valjs i forsta
hand. Ar detta falt tomt véljs det som &r nast langst till hbéger och sé vidare.

o All text som finns i textfalten i den aktuella raden fylls i faltet Handelseforlopp.
Undantaget ar informationen i kolumnen Referens som inte tas med.’

e Om riskhanteringsmallen innehaller falten Skaderisk eller Avvikelsetyp fylls
informationen fran dessa falt i i motsvarande falt i handelsen.

(9) Justera dessa falt vid behov och fyll i de dvriga falten i handelsen.

(10)  Om du redan vet vilka atgarder som ska géras klickar du pé fliken Atgarder &
Uppféljning och lagger till dem.

(11) Spara héndelsen igen nar du har fyllt i all information som behdvs.

(12) For att komma tillbaka till riskhanteringen kan du ga till fliken Utredning och klicka pa
riskhanteringen i panelen Koppla hédndelse. Handelsens lI6pnummer har automatiskt
lagts till i den riskhanteringsraden dar du skapade handelsen.

15. For att skapa en atgard foljer du dessa steg:

(9)  Klicka pa Ny atgard. Om mallen innehaller méjligheten att koppla atgarder till rader
kan du klicka pa skiftnyckelikonen bredvid en rad for att skapa en ny atgard.

(10)  Ange en Atgéardsrubrik och beskriv atgarden i faltet Atgéard.

(12) Valj vem som ska genomfora atgarden i faltet Utforare. De personer som visas i listan
ar de som har behdrighet att vara atgardsutforare pa enheten dar riskhanteringen
genomfdrs.

Vill du &ven ange en utférare som inte &r anvandare av IA-systemet, kan du géra
detta i det tomma faltet under Utforare. Observera att den personen maste
informeras manuellt om sitt ansvar. Detta sker inte genom |IA-systemet.

Det &r alltid personen som har valts i faltet Utférare som &r ansvarig for att atgarden
blir genomfort.

(12)  Ange vid behov ett Arbetsordernummer.

(13) Ange eventuellt ett av de fem Atgardsstegen: Eliminering, Utbyte, Tekniska
skyddsatgarder, Personlig skyddsutrustning eller Utmarkning, varning, rutiner.

(14) Under Atgéardstyp bestammer du om &tgérden ska utféras omedelbart eller om den
ska planeras in langre fram i tiden. Omedelbara atgarder far dagens datum som
beraknad klardatum. Planerade atgarder satts en manad fram i tiden.

(15) Du kan manuellt &ndra klardatumet genom att klicka i datumfaltet under rubriken
Klardatum. IA-systemet anvander det datumet for att berakna nar paminnelser om
atgardshanteringen ska skickas. Om atgarden inte ar klar vid den tidpunkten far den
egenskapen forfallen. Detta visas med ett orange utropstecken i Mitt 1A och i
handlingsplanen.

® Om mallen innehaller kolumnen Referens och vad kolumnen heter bestammer er lokala IA-administrator.
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16.

17.

18.

4.2.7

(16) Om atgarden ar genomford markerar du kryssrutan Klar.

Lagg eventuellt till bilder, ritningar och andra dokument till riskhanteringen genom att klicka pa
knappen Bilagor. For att underlatta hanteringen av langa riskhanteringar foljer knappen
Bilagor automatiskt med nar du scrollar.

Du kan ocksa lagga till bilagor till varje rad som du har skapat genom att klicka pa gemet
bredvid den.

Klicka p& Spara. For att underlatta hanteringen av langa riskhanteringar féljer knappen Spara
automatiskt med nér du scrollar.

Nar riskhanteringen &r genomférd markerar du kryssrutan Utford i panelen Genomfdrande
och sparar. D& visas riskhanteringen inte langre i Mitt IA hos deltagarna och den ansvarige.
Men varje atgardsutforare ser fortfarande de atgarder som inte ar klarmarkerade i Mitt IA pa
sin startsida.

Genomfdra en riskhantering via app

Om du kan anvéanda IA-appen bestéams lokalt hos er. Appen gor det mdjligt att genomfora
riskhanteringar med hjalp av sa kallade checklistor och finns for I0S, Android and Windows Phone.
Den har offline-lage vilket gor det mgjligt att fylla i en checklista &ven nar du inte har kontakt med
internet. Sa snart du har internetuppkoppling igen, skickas checklistan automatiskt till IA-systemet.

42.7.1

1.

Installera appen och logga in

Ladda ner appen fran Google play, Appstore or Windows Store. Du kan sdka pa AFA
Forsakring for att hitta appen i Google Play och AppStore. For att hitta appen i Windows
Phone Store soker du pa IA.

Klicka pa lanken, som du har fatt av er lokala IA-administrator, for att logga in i appen. Du kan
aven logga in med appens anvandarnamn och l6senord. Observera att det inte &r samma
anvandarnamn och I6senord som du anvander for att logga in till webbversionen av IA-
systemet.

Ange ditt namn, din e-postadress, din anstallningsenhet och din anstallningsform. Dessa
uppgifter lagras i telefonen, sa att du inte behéver ange dem varje gang du anvander en
checklista.

Ska du sanda checklistor till flera organisationer, klickar du pa L&gg till konto och anger
sedan uppgifterna fér nasta appkonto.

Klicka pa Klar for att spara uppgifterna.

4.2.7.2 Anvanda en checklistai appen

1.
2.

Klicka pa redigera-ikonen uppe till héger och vélj Ny checklista i listan.

Anvéander du flera olika appkonton, valjer du under Skicka till till vilken organisation du vill
sanda checklistan. Den valda organisationen markeras med en bla bock.

Klicka pa Checklista for att valja vilken checklista du vill anvanda. Har du anvant appen
tidigare, ar den checklista som du anvande senast forvald. Klicka p& checklistans namn om du
vill byta till en annan checklista. Vilka checklistor som ar tillgangliga bestams lokalt hos er.

Klicka pa Var (Enhet)? for att valja pa vilken enhet du vill genomféra checklistan. Har du
anvant appen tidigare, ar den enhet som du angav senast forvald. Klicka p4 enhetens namn
om du vill vdlja en annan enhet.
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5. Klicka pa kartan hogst upp om du vill &ndra koordinaterna. Nar du har 6ppnat kartan kan du
byta mellan kartvy och satellitvy.

6. Klicka pa kamerasymbolen om du vill ta bilder och bifoga till checklistan.
7. Ange for vilket Objekt checklistan ska genomféras.

8. Fyllichecklistan genom att svara pa fragorna. Pa varje fraga kan du svara Ja, Nej eller N/A.
N/A star for Not applicable, det vill séga inte tillamplig. Du kan bifoga en kommentar eller
bilder till varje fraga genom att klicka pa ikonen med kameran och pratbubblan. Klicka pa
Tillbaka néar du ar klar.

9. Nar du har fyllt i hela checklistan klickar du pa Skicka langst ner.

4.2.7.3 Titta paen inskickad checklistai appen

De checklistor som du har skickat in via appen, kan du se i listan Historik i appen. Dar ser du vilket
I[6pnummer checklistorna har fatt i IA-systemet. Du kan aven klicka pa en checklista i listan for att
Oppna den och se vilken information du skickade in.

4.2.8 Folja upp en riskhantering

Nar riskhanteringen ar genomford och alla atgarder ar klara, ska ni folja upp riskhanteringen genom att
folja dessa steg:

1. Oppna riskhanteringen och klicka pa fliken Uppféljning.
Foljande villkor maste vara uppfyllda for att du ska kunna goéra uppfoliningen:

e Om riskhanteringen innehaller fragor maste alla fragor ha besvarats med Ja, Nej eller N/A
(Not applicable).

e  Om riskhanteringen innehaller atgarder maste alla atgarder ha markerats som Klara.

Dessa villkor géller oavsett om riskhanteringen goérs med eller utan en mall. Hogst upp i
panelen Uppfoljning visas hur manga rader av det totala antalet rader samt hur manga
atgarder av det totala antalet &tgarder som ar klara. Om mallen innehaller riskvardering ser du
aven for hur manga rader riskvarderingen har gjorts fore och efter atgarder.

2. Valj ditt namn i listan Uppfdéljningsansvarig. De personer som visas i listan &r de som har
behorighet att vara uppféljningsansvariga pa enheten dar riskhanteringen genomfors.

3. Markera kryssrutan Klar. IA-systemet fyller d& automatiskt i dagens datum som klardatum.
Det ar mojligt att &ndra klardatumet manuellt.

4. Du kan aven skriva en kommentar om uppféljningen.

5. Klicka p& Spara. Riskhanteringen far nu status Klar och guldstjarnan visas. Sa fort du har
markerat kryssrutan Klar blir falten i riskhanteringen lasta och gér inte langre att redigera.
Behover du redigera en riskhantering som har statusen Klar, maste du férst avmarkera
kryssrutan Klar.

I riskhanteringslistan visas de klarmarkerade riskhanteringar med en guldstjarna i kolumnen Datum.
Om det visas en bla bock betyder det att riskhanteringen har markerats som utférd men inte som Kilar,
till exempel nar man har géatt skyddsronden men &nnu inte genomford alla atgarder som man
identifierade vid skyddsronden.
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4.2.9 Kopplingar mellan riskhanteringar och handelser

Som namndes i avsnitten 4.2.6 Genomféra en riskhantering med mall utan checkpunkter (pd webben)
och 4.2.5 Genomféra en riskhantering med checkpunkter (pa webben) ar det mojligt att skapa
handelser fran riskhanteringar. Det ar ocksa mojligt att koppla befintliga handelser till riskhanteringar,
sa som det beskrivs i avsnitt 3.2.7 Koppla handelser till varandra eller till riskhanteringar. Har en
riskhantering handelser kopplade till sig, ser du detta i riskhanteringslistan i kolumnen med
blixtikonen. Klickar du i kolumnen lankas du till hAndelselistan och ser en lista 6ver alla handelser
som skapades fran riskhanteringen. Vill du aven se de handelser som inte skapades fran
riskhanteringen, men som &r kopplade till den, &ndrar du faltet Kalla till Alla.
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5. Handlingsplan

Héar hittar du en sammanstalining 6ver alla atgarder, utredningar, uppféljningar och riskvérderingar
som ska genomféras i din organisation och som du har behérighet att lasa. Du kan &ven hitta en
sammanstallning éver vilka handelser som har anmalts till Férsakringskassan (FK) och AFA
Forsakring (TFA).

5.1 Soka efter information i handlingsplanen

Folj dessa steg for att soka efter information i handlingsplanen:
1. Peka pa Handlingsplan och klicka pa en av féljande undermenyer:

e Utredningar: Visar alla utredningar som du har behérighet att se och som matchar
dina sokvillkor.

o Atgérder: Visar alla atgarder — frin bade handelser och riskhanteringar — som du har
behdrighet att se och som matchar dina sokvillkor.

e Riskvarderingar: Visar alla riskvarderingar — fran bade handelser och riskhanteringar
— som du har behdérighet att se och som matchar dina soékvillkor. Observera att listan
inte visar handelser och riskhanteringar dar riskvarderingen endast gjordes efter
atgard.

e Uppfoljningar: Visar alla uppféljningar — fran bade handelser och riskhanteringar —
som du har behdérighet att se och som matchar dina soékvillkor.

o FK-/TFA-anmalningar: Visar alla olycksfall, fardolycksfall och arbetssjukdomar som
du har behdrighet att se och som matchar dina sokvillkor. Anvands for att se vilka av
dessa héndelser som har anmalts till Forsékringskassan (FK) och till AFA Forséakrings
Trygghetsforsakring vid arbetsskada (TFA).

2. Du kan forfina din sokning med hjalp av olika villkor. Vilken undermeny du har valt avgér vilka
villkor du kan anvanda. | avsnitt 5.1.1 Villkor i handlingsplanen listas samtliga villkor som finns
for de olika undermenyerna.

c) Du kan klicka pa& en av kolumnrubrikerna for att dppna villkoret som ar relaterad till den
kolumnen. Pa sé satt kan du goéra en snabb filtrering av listan.

d) For att se alla villkor klickar du pa knappen Villkor och véljer ett alternativ i listan. Du kan
soka i listan for att snabbt hitta det villkor du &r ute efter.

3. Beroende pa vilket villkor du véljer, 6ppnas ett fritextfalt, en vallista eller en kryssruta. Fyll i
fritextfaltet eller valj ett alternativ i vallistan. Har du valt ett villkor som &r en kryssruta, blir den
markerad direkt.

4. Lagg eventuellt till ytterligare villkor genom att géra om steg 2 och 3.

Klicka pa Visa eller tryck pa Enter for att utfora sékningen. De senast tillagda villkoren visas
med orange féarg, tills du har utfért sékningen.

Resultaten i listan beror dels pa vilka villkor du har valt och dels p& vilka enheter och
handelsetyper du har behdrighet till. Anvander du inga villkor visas allt du har behdérighet att
se. Kombinerar du flera villkor, visar resultatlistan bara de resultat som uppfyller alla villkor.
Vilken information som kan visas i listan kan du se i avsnitt 5.1.2 Information som visas i
handlingsplanen.

6. Forvalt visas bara 50 sokresultat i listan. Du kan sjalv ange hur manga sokresultat som visas i
listan, genom att andra siffran i faltet Visa antal och trycka pa Enter.
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7. Du kan klicka p& de sma pilarna bredvid en kolumnrubrik for att sortera resultaten efter den
rubriken i stigande eller fallande ordning. Vid sorteringen gar IA-systemet igenom alla
sokresultat, aven dem som inte visas pa sidan. Detta ar fallet om din sokning har gett fler
resultat an vad som &r vald i Visa antal. Darfor kan du se olika resultat beroende pa om du
sorterar listan i stigande eller fallande ordning.

8. Vill du ta bort ett villkor, nollstaller du det genom att klicka pa krysset till hoger om ditt valda
alternativ eller genom att avmarkera kryssrutan. Vill du ta bort alla villkor klickar du pa
knappen Ta bort. Klicka sedan pa Visa eller tryck pa Enter for att ladda om resultatlistan.

9. Vill du exportera sokresultaten som visas pa skarmen till Excel, klickar du pa knappen
Exportera.

10. Byter du till en annan undermeny under Handlingsplan eller Riskhantering féljer dina val
med (om de valda villkoren finns fér den undermenyn).

11. Klicka pa en rad i listan for att komma direkt till den handelsen respektive riskhanteringen som
utredningen, atgarden, riskvarderingen, uppfoljningen eller FK-/TFA-anmalan tillhér. Handlar
det om en riskhantering kan du klicka i kolumnen Typ for att 6ppna riskhanteringen pa fliken
Planering. Klickar du i en annan kolumn 6ppnas riskhanteringen pa fliken Genomférande.

5.1.1

Villkor i handlingsplanen

| tabellen ser du alla villkor som finns for de olika undermenyerna i handlingsplanen, sorterad i
bokstavsordning. | kolumnen Finns for kan du se vilka villkor som finns for vilken undermeny.

Villkor

Beskrivning

Anvandning

Finns for

Ansvarig For Atgarder och Riskvérderingar: Klicka i faltet och vél] Atgéarder,
Anvands for att soka ut atgarder en person eller risk-
respektive riskvarderingar fran alternativet <Saknas>. varderingar,
handelser och riskhanteringar som den Du kan skriva in ett och FK-
valda personen ar ansvarig for. namn for att snabbare  /TFA-

Du kan ockséa soka efter atgarder och Elttat:att pe"rlgon. Du anméalningar.
riskvarderingar fran handelser och an bara vaia en
. . . ; person | taget.
riskhanteringar dér ingen ansvarig har

angivits.

For FK-/TFA-anméalningar: Anvands for

att soka ut olycksfall, fardolycksfall och

arbetssjukdomar dar den valda

personen ar handelseansvarig.

Du kan ocksa stka efter FK-/TFA-

anmalningar fran olycksfall, fardolycks-

fall och arbetssjukdomar dar ingen

ansvarig har angivits.

Arbetsorder- Anvands for att stka efter det Skriv in ett Atgérder

nummer arbetsordernummer som ni har gett arbetsordernummer.
atgarden.

Doélj klara Anvands for att filtrera bort utredningar, Kryssrutan blir Utredningar,

atgarder respektive uppféljningar som
ar klara. Avmarkera denna kryssruta om
du vill ta med dem i resultatlistan igen.

markerad direkt nar du
véljer villkoret.

atgarder och
uppfoljningar
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Villkor

Beskrivning

Anvandning

Finns for

Endast
”Begransad
atkomst”

For Utredningar: Anvands for att endast
se utredningar fran handelser som har
begransad atkomst.

Kryssrutan blir
markerad direkt nar du
valjer villkoret.

For Atgarder, Riskvarderingar och
Uppfdliningar: Anvands for att endast se
atgarder, riskvarderingar respektive
uppféljningar frdn handelser och
riskhanteringar som har begransad
atkomst.

For EK-/TFA-anmélningar: Anvands for
att endast se olycksfall, fardolycksfall
och arbetssjukdomar som har
begransad atkomst.

Utredningar,
atgarder,
risk-
varderingar,
uppféljningar
och FK-
ITFA-
anmalningar.

Endast mina

For Utredningar: Anvénds for att endast
se utredningar fran handelser dar du
sjalv ar utredare, handelseansvarig,
uppféljningsansvarig eller kontaktat
skyddsombud.

Kryssrutan blir
markerad direkt nar du
véljer villkoret.

For Atgarder: Anvands for att endast se
atgarder fran handelser dar du sjalv ar
atgardsutforare, handelseansvarig,
uppféljningsansvarig, kontaktat skydds-
ombud eller skyddsombudsuppféljare
samt fran riskhanteringar dar du sjalv ar
ansvarig, atgardsutforare eller
uppféljningsansvarig.

For Riskvarderingar: Anvands for att
endast se riskvarderingar fran
handelser dar du sjalv ar utredare,
atgardsutforare, handelseansvarig,
uppfoljningsansvarig, kontaktat
skyddsombud eller skyddsombuds-
uppféljare samt fran riskhanteringar dar
du sjalv ar deltagare, ansvarig,
atgardsutforare eller
uppféljningsansvarig.

For Uppfdljningar: Anvands for att
endast se uppfoljningar fran handelser
dar du sjalv ar handelseansvarig,
uppféljningsansvarig, kontaktat
skyddsombud eller skyddsombuds-
uppféljare samt fran riskhanteringar dar
du sjalv ar ansvarig eller
uppfdéljningsansvarig.

For EK-/TEFA-anmélningar: Anvands for
att endast se olycksfall, fardolycksfall
och arbetssjukdomar dar du sjalv ar
handelseansvarig, uppfdljningsansvarig,
kontaktat skyddsombud eller
skyddsombudsuppfdljare.

Utredningar,
atgarder,
risk-
varderingar,
uppfoljningar
och FK-
ITFA-
anmalningar.
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Villkor

Beskrivning

Anvandning

Finns for

Enhet

Anvands for att soka efter utredningar,
atgarder, riskvarderingar, uppféljningar
och FK-/TFA-anmalningar som ligger pa
en specifik handelse- eller
anstallningsenhet.

Om er lokala IA-administrator har
registrerat pa vilka enheter era
anvandare ar anstallda, kan du aven
anvanda villkoret ansvarande enhet.
Detta ger foljande sokresultat:

For Utredning listas alla utredningar
av de utredare som ar anstallda pa
denna enhet.

For Atgarder listas alla atgarder av
de atgardsutforare som ar anstallda
pa denna enhet.

For Riskvarderingar listas alla
riskvarderingar frdn de handelser
och riskhanteringar dar den
ansvarige ar anstalld pa denna
enhet.

For Uppfdliningar listas alla
uppfoljningar av de uppfdljnings-
ansvariga som ar anstallda pa denna
enhet.

For EK-/TEA-anmélningar listas alla
olycksfall, fardolycksfall och
arbetssjukdomar av de héandelse-
ansvariga som ar anstallda p& denna
enhet.

Vélj handelseenhet,
anstallningsenhet eller
ansvarande enhet.
Klicka sedan i det
tomma faltet for att
vélja en enhet i ert
organisationstrad.

Utredningar,
atgarder,
risk-
varderingar,
uppféljningar
och FK-
ITFA-
anmalningar.

FK:
Arbetsgivare
har medverkat

Anvands for att se var i flédet
anmalningarna till Férséakringskassan
befinner sig. Villkoret visas forst nar du
har valt Nej eller E-anmalan paborjad
for villkoret Skickad till
Forsakringskassan (FK).

Klicka i faltet och vl
ett av alternativen.

FK-/ITFA-
anmalningar

FK:
Skyddsombud
har medverkat

Anvands for att se var i flodet
anmalningarna till Forsékringskassan
befinner sig. Villkoret visas forst nar du
har valt Nej eller E-anmalan paborjad
for villkoret Skickad till
Forsakringskassan (FK).

Klicka i faltet och vl
ett av alternativen.

FK-/TFA-
anmalningar

FK:
Annan/den
skadade har
medverkat

Anvands for att se var i flodet
anmalningarna till Forsékringskassan
befinner sig. Villkoret visas forst nar du
har valt Nej eller E-anmalan paborjad
for villkoret Skickad till
Forsakringskassan (FK).

Klicka i faltet och vl
ett av alternativen.

FK-/TFA-
anmalningar
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Finns for

Villkor Beskrivning

Anvandning

Handelse- Anvands for att soka ut utredningar fran  Klicka i faltet och val; Utredningar
ansvarig handelser dar den valda personen ar en person eller
handelseansvarig. alternativet <Saknas>.
o . Du kan skriva in ett
angivits hitta ratt person. Du
' kan bara vélja en
person i taget.
Héandelsens Anvands for att sbka ut utredningar, Klicka i faltet och vl Utredningar,
kéalla atgarder, riskvarderingar respektive ett av alternativen. atgarder,
uppféljningar som hor till handelser som uppféljningar
har skapats p ett visst satt: och risk-

App: Visar utredningar, atgarder,

varderingar.

riskvarderingar respektive
uppfdljningar fran handelser som har
skapats med IA-appen.

Rapporteringskonto: Visar
utredningar, atgarder,
riskvarderingar respektive
uppféljningar fran handelser som har
skapats med ett rapporteringskonto.

Annan roll: Visar utredningar,
atgarder, riskvarderingar respektive
uppféljningar fran handelser som har
skapats av anvandare med ett
personligt konto.

Riskhantering: Visar utredningar,
atgarder, riskvarderingar respektive
uppféljningar fran handelser som har
skapats fran en riskhantering. Det ar
mojligt att forfina sékningen
ytterligare genom att valja fran vilken
riskhanteringstyp eller vilken
riskhanteringsmall handelserna har

skapats.
Héandelse- Anvands for att soka ut FK-/TFA- Klicka i falten och valj FK-/ITFA-
period anmalningar fran olycksfall, fardolycks- ett start- och anmalningar

fall och arbetssjukdomar som har slutdatum.

intraffat under vald period. Ange bara slutdatum

om du vill s6ka pa alla
handelser fram till det
datumet.

Ange bara startdatum
om du vill séka pa alla
handelser fran och
med det datumet.

Handelsetyp Avgor vilka typer av handelser som

ingér i sékningen. Forvalt visas alla som

Klicka i faltet och vél]
ett eller flera

Utredningar,
atgarder,
risk-
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Villkor

Beskrivning

Anvandning

Finns for

du har behdrighet att se.

For EK-/TFA-anmé&lningar visas endast
olycksfall, fardolycksfall och
arbetssjukdom i resultatlistan, &ven om
du valjer andra handelsetyper.

alternativ.

varderingar,
uppféljningar
och FK-
ITFA-
anmalningar.

Kontaktat Anvands for att sbka ut utredningar, Klicka i faltet och vél] Utredningar,

skyddsombud  atgarder, riskvarderingar, uppféljningar en person eller atgarder,
och FK-/TFA-anmalningar fran alternativet <Saknas>.  risk-
handelser dar den valda personen har Du kan skriva in ett varderingar,
angivits som kontaktat skyddsombud. namn for att snabbare  uppféljningar
Du kan ockséa soka ut utredningar hitta ratt person. Du och FK-
atgarder, riskvarderingar, uppfb‘ljn’ingar kan bar_a valja en /TFA.TI .
och FK-/TFA-anmalningar fran person i taget. anmainingar.
handelser dar inget kontaktat
skyddsombud har angivits.

Lokalisation Anvands for att sbka efter utredningar, Klicka i faltet och vél] Utredningar,
atgarder respektive uppféljningar fran ett av alternativen. atgarder och
alla handelser dar den valda uppfoljningar
lokalisationen har angetts.

Lopnr Anvands for att hitta en utredning, Skriv in [6pnumret i Utredningar,
atgard, riskvardering, uppféljning formatet 2000-1. atgarder,
respektive FK-/TFA-anmalan fran en risk-
viss héndelse eller riskhantering. varderingar,

uppfoljningar
och FK-
ITFA-
anmalningar.

Mall Anvands for att soka efter atgarder, Klicka i faltet och vél] Atgarder,
riskvarderingar och uppféljningar fran ett eller flera uppfoljningar
riskhanteringar som har skapats utifran alternativ. och risk-
en viss riskhanteringsmall. Vill du séka efter en varderingar.

mall som &r arkiverad
eller under redigering,
markerar du
kryssrutan Inkludera
alla mallar i listan.
Mallarna som &r
arkiverade eller under
redigering markeras
med (*) i vallistan.
Period Anvands for att stka ut riskvarderingar Klicka i félten och valj Risk-

fran handelser som har intraffat under
vald period eller fran riskhanteringar
som har genomforts eller ska
genomfdras under vald period.

ett start- och
slutdatum.

Ange bara slutdatum
om du vill s6ka pa alla
héndelser och risk-
hanteringar fram till

varderingar
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Villkor

Beskrivning

Anvandning

Finns for

det datumet.

Ange bara startdatum
om du vill séka pa alla
héandelser och risk-
hanteringar fran och
med det datumet.

Risk-
hanteringstyp

Avgor vilka typer av riskhanteringar som
ingar i sokningen.

Klicka i faltet och val]
ett eller flera
alternativ.

Atgéarder,
uppfoljningar
och risk-
varderingar.

Riskintervall Anvands for att soka efter handelser Ange ett intervall Risk-
och riskhanteringsrader med ett visst mellan 0 och 25. Valj varderingar
riskvarde. Detta villkor visas om din sedan ett alternativ for
organisation anvander den avancerade M a p riskvardering.
riskvarderingsmodellen for handelser.
Villkoret visas forst nér du har gjort ett
val for villkoret Riskvardering utford.

Riskniva Anvands for att soka efter handelser Klicka i faltet och vél] Risk-

och riskhanteringsrader med en viss
riskniva. Detta villkor visas om din
organisation anvander den enkla
riskvarderingsmodellen for handelser.
Villkoret visas forst nér du har gjort ett
val for villkoret Riskvardering utford.

ett av alternativen.

varderingar

Riskvardering
utférd

Anvands for att soka ut handelser och
riskhanteringsrader dar ni har gjort en
riskvardering.

Klicka i faltet och vl
ett av alternativen.

Risk-
varderingar

Rubrik /
Fritextsokning

Anvands for att hitta en viss utredning,
atgard, riskvardering, uppfdljning eller
FK-/TFA-anmélan snabbt.

Fritextsbkningen soker i alla handelser
respektive riskhanteringar som matchar
dina 6vriga villkor. Sékningen sker i
féljande falt:

For Utredningar: i utredningsrubrik,
utredningstext, anméalarens
uppfattning om orsak samt
objektbeteckning i handelser.

For Atgarder: i atgardsrubrik och
atgardstext i badde handelser och
riskhanteringar, i anmaélarens forslag
pa/utférd atgard och
objektbeteckning i handelser samt i
objekt i riskhanteringar.

For Riskvarderingar: i
handelserubrik, hdndelseférlopp och

objektbeteckning i h&ndelser, i

Skriv in ord eller delar
av ord.

Sokningen gor ingen
skillnad pa gemener
och versaler. Det &r
mojligt att anvanda
jokertecken (till
exempel %).

Utredningar,
atgarder,
risk-
varderingar,
uppfoljningar
och FK-
ITFA-
anmalningar.




IA

Sida 84 av 111

afa

FORSAKRING

Villkor Beskrivning Anvandning Finns for
rubrik, beskrivning och objekt i
riskhanteringar samt i textruta 1 och
textruta 2 i riskhanteringsrader.
For Uppfdliningar: i handelserubrik,
handelseforlopp, objektbeteckning
samt kommentaren till uppféljningen
och till skyddsombudsuppféljningen i
handelser.
For EK-/TFA-anmélningar: i
handelserubrik, handelsefdrlopp och
objektbeteckning i handelser.
Skickad till Anvands for att soka efter olycksfall, Klicka i faltet och vél] FK-/ITFA-
AFA fardolycksfall och arbetssjukdomar dar ett av alternativen. anmalningar
Forsakring anmalan till AFA Forsakring har skickats
(TFA) eller dar den inte har skickats.
Skickad till Anvands for att soka efter olycksfall, Klicka i faltet och vél] FK-/ITFA-
Forsakringska  fardolycksfall och arbetssjukdomar dar ett av alternativen. anmalningar
ssan (FK) anmalan till Férsakringskassan har
skickats eller dar den inte har skickats.
Skydds- Anvands for att soka efter utredningar, Klicka i faltet och vél] Utredningar,
ombuds- atgarder, riskvarderingar, uppféljningar ett av alternativen. atgarder,
uppfdljning och FK-/TFA-anmalningar fran risk-
OK handelser dar skyddsombudsupp- varderingar,
féljningen har valt varde. uppfoljningar
Observera att skyddsombudsuppfdljning ?.I_CEAFK_
endast kan goras for olycksfall, tillbud, anmélningar
riskobservationer och arbetssjukdomar. '
Typ Anvands for att enbart stka efter Klicka i faltet och vél] Atgarder och
handelser eller riskhanteringar. ett av alternativen. riskvardering
ar.
Uppfoljnings- Anvands for att sbka ut uppfoljningar Klicka i faltet och vél] Upp-
ansvarig (fran handelser och riskhanteringar) en person eller foéljningar
som den valda personen ansvarar for. alternativet <Saknas>.
Du kan ocksa stka ut uppféljningar dar Du kan"sknva In ett
ingen ansvarig har angivits. ”f”‘m”.f‘” att snabbare
hitta ratt person. Du
kan bara vélja en
person i taget.
Uppféljnings- Anvands for att soka ut utredningar, Klicka i faltet och val] Utredningar,
ansvarigt atgarder, riskvarderingar, uppféljningar en person eller atgarder,
skyddsombud  och FK-/TFA-anmalningar fran alternativet <Saknas>.  risk-
handelser dar den valda personen ar Du kan skriva in ett varderingar,
ansvarig for skyddsombudsupp- namn for att snabbare  uppféljningar
féljningen. hitta ratt person. Du och FK-
Du kan ocksa stka ut utredningar, kan bar_a valja en /TFA: .
o, . o ; O person i taget. anmalningar.
atgarder, riskvarderingar, uppfdljningar
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Villkor Beskrivning Anvandning Finns for

och FK-/TFA-anmalningar fran
handelser dar ingen har valts som
ansvarig for skyddsombudsupp-

féljningen.
Uppféljnings- Anvands for att soka ut uppfdljningar Klicka i féalten och valj Upp-
period (fran handelser och riskhanteringar) ett start- och féljningar
som har gjorts eller ska goras under slutdatum.
vald period. Ange bara slutdatum
om du vill séka pa alla
uppféljningar fram till
det datumet.
Ange bara startdatum
om du vill séka pa alla
uppféljningar fran och
med det datumet.
Uppfoljnings- Anvands for att sbka ut uppfoljningar Klicka i faltet och valj Utredningar,
status (frédn handelser och riskhanteringar) ett av alternativen. atgarder,
med en viss status. Du kan aven sdka risk-
ut utredningar, atgarder, riskvarderingar varderingar,
och FK-/TFA-anmalningar dar uppfoljningar
uppféljiningen har den valda statusen. och FK-
For Utredningar: Anvands for att soka ut ITFA-
- i N anmalningar.
utredningar fran handelser dar
uppfdéljningen har den valda statusen.
For Atgarder och Riskvérderingar:
Anvands for att soka ut atgarder
respektive riskvarderingar fran
handelser och riskhanteringar dar
uppféljiningen har den valda statusen.
For Uppfdljningar: Anvands for att soka
ut uppfoljiningar (frAn handelser och
riskhanteringar) med den valda
statusen.
For FK-/TFA-anmélningar: Anvands for
att soka ut olycksfall, fardolycksfall och
arbetssjukdomar déar uppféljningen har
den valda statusen.
Utférare Anvands for att soka ut atgarder (frn Klicka i faltet och vél] Atgarder
handelser och riskhanteringar) dar den en person eller
valda personen har angivits som alternativet <Saknas>.
atgardsutforare. Du kan skriva in ett
- — . namn fér att snabbare
a7 it person. D
9 9 gIVILS. kan bara vélja en
person i taget.
Utredare Anvands for att sbka ut utredningar dar Klicka i faltet och val] Utredningar

den valda personen har angivits som en person eller
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Villkor

Beskrivning

Anvandning

Finns for

utredare.

Du kan ocksé soka ut utredningar dar
ingen utredare har angivits.

alternativet <Saknas>.
Du kan skriva in ett
namn for att snabbare
hitta réatt person. Du
kan bara vélja en
person i taget.

Utrednings- Anvands for att soka ut utredningar som  Klicka i falten och valj Utredningar
period har gjorts eller ska goras under vald ett start- och
period. slutdatum.

Ange bara slutdatum

om du vill séka pa alla

utredningar fram till

det datumet.

Ange bara startdatum

om du vill séka pa alla

utredningar fran och

med det datumet.
Utrednings- Anvéands for att soka ut utredningar med  Klicka i faltet och val; Utredningar
status en viss status. ett av alternativen.
Atgarderna Anvands for att soka efter utredningar, Klicka i faltet och vél] Utredningar,
har haft atgarder, riskvarderingar, uppféljningar ett av alternativen. atgarder,
onskad effekt och FK-/TFA-anmalningar fran risk-

handelser dér faltet Atgarderna har
haft dnskad effekt har valt varde.

varderingar,
uppfoljningar

och FK-
ITFA-
anmalningar.
Atgardsperiod  Anvands for att séka ut atgarder (fran Klicka i falten och valj  Atgéarder,
handelser och riskhanteringar) som har  ett start- och
gjorts eller ska géras under vald period.  slutdatum.
Ange bara slutdatum
om du vill séka pa alla
atgarder fram till det
datumet.
Ange bara startdatum
om du vill s6ka pa alla
atgarder fran och med
det datumet.
Atgardsstatus  Anvands for att séka ut atgarder (frdn Klicka i faltet och valj Atgérder
handelser och riskhanteringar) med en ett av alternativen.
Vviss status.
Atgardssteg Anvands for att soka ut atgarder (fran Klicka i faltet och valj Atgéarder

handelser och riskhanteringar) déar det
valda atgardssteget har angetts for
atgarden.

ett av alternativen.
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Villkor Beskrivning Anvandning Finns for
Atgardstyp Anvands for att soka ut omedelbara Klicka i faltet och valj  Atgarder
eller planerade atgarder (fran handelser  ett av alternativen.
och riskhanteringar).
Atgards- Anvands for att soka ut uppfdljningar Klicka i faltet och vélj Upp-
utforare frn handelser och riskhanteringar dar en person eller féljningar
den valda personen har angivits som alternativet <Saknas>.
atgardsutforare. Du kan skriva in ett
o g o namn for att snabbare
Du kan ocksa soka ut uppféljningar fran N
handelser och riskhanteringar dar ingen hitta ratt person. Du
atgardsutforare har angivits kan bar_a valja en
) person i taget.
5.1.2 Information som visas i handlingsplanen

| tabellen ser du alla kolumner som finns for de olika undermenyerna i handlingsplanen, sorterad i
bokstavsordning. Under Visas for kan du se vilka kolumner som visas for vilken undermeny.

Kolumn Beskrivning Visas for

Ansvarig Visar den ansvarige fér handelsen eller Utredningar, atgarder,
riskhanteringen. riskvarderingar, uppféljningar och
For Uppféliningar visas den FK-/TFA-anmalningar.
uppféljningsansvarige.

Datum Fér Utredningar och Atgarder visas Utredningar, atgarder,
datumet for nar utredningen eller atgarden  Riskvarderingar och FK-/TFA-
ska vara klar. anmalningar.

For Riskvarderingar visas datumet nar
handelsen intréffade respektive nér
riskhanteringen genomférdes.

For FK-/TEA-anmélningar visas datumet
nar handelsen intraffade.

FK skickad Visar om handelsen har anmalts till FK-/TFA-anmalningar
Forsakringskassan.

Lépnr Visar handelsens, riskhanteringens, Utredningar, atgarder,
riskhanteringsradens eller atgardens riskvarderingar, uppfdljningar och
[Bpnummer. FK-/TFA-anmalningar.

Om du pekar pa I6pnumret visas
handelsens respektive riskhanteringens
rubrik.
Rubrik Visar utredningsrubrik, atgardsrubrik, Utredningar, atgarder,

handelserubrik respektive
uppféljningskommentar.

riskvarderingar och uppféljningar.

Skadad person

Visar namnet av personen som har

FK-/TFA-anmélningar

skadats i handelsen. Har du markerat Dol]
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Kolumn Beskrivning Visas for
personuppgifter hogst upp pa sidan,
visas inga namn i denna kolumn.

Skyddsombud For Uppféliningar visas vem som ska géra  Uppféljningar och FK-/TFA-
skyddsombudsuppfdljningen. anmalningar.

For FEK-/TEFA-anmélningar visas vem som
har valts som kontaktat skyddsombud.

Status Fér Utredningar och Atgarder visas en bld  Utredningar, Atgarder och
bock om atgarden eller utredningen ar Uppfoljiningar.
klar. Ar den forfallen visas ett orange
utropstecken.

For Uppféliningar visas handelsens status.
Vad de olika statusarna innebér kan du
lasa i avsnitt 3.1.5 Handelsernas status.

TFA skickad Visar om handelsen har anmalts till AFA FK-/TFA-anmalningar
Foérsakrings Trygghetsférsakring vid
arbetsskada (TFA och TFA-KL).

Typ Visar handelse- respektive Utredningar, atgarder,
riskhanteringstypen. Ett (S) bredvid riskvérderingar, uppféljningar och
handelsetypen visar att det ar en handelse FK-/TFA-anméalningar.
med sjukfranvaro.

Utredare Visar vem som har valts som utredare. Utredningar

Utforare Visar vem som har valts som Atgarder
atgardsutforare.

Om ni har gjort riskvardering av handelsen Utredningar, atgarder och

& eller riskhanteringsraden visas risken fore  riskvarderingar.
och efter atgard i dessa kolumner.

~ Visar antalet klara atgarder och det totala ~ Utredningar, riskvarderingar och
antalet atgarder. uppfdljningar.

A Visar hur manga bilagor en handelse eller  Utredningar, atgarder,
riskhantering har. riskvarderingar, uppfdljningar och

FK-/TFA-anmalningar.

Klicka pa denna ikon om du vill 6ppna en Utredningar, atgarder,

PDF-fil av handelsen eller riskhanteringen.

riskvarderingar, uppfdljningar och
FK-/TFA-anmalningar.
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5.1.3

Varfor kan jag inte hitta den soékta informationen i listan?

Om du inte kan hitta en viss utredning, atgard, uppfoljning, riskvardering respektive FK-/TFA-anmaélan
i listan, kan det bero pa flera orsaker:

Forvalt visas bara 50 sokresultat i listan. For att se fler resultat behover du &ndra siffran i
faltet Visa antal.

Har du markerat kryssrutan D6lj klara visas utredningar, atgarder respektive uppféljningar
som ar klarmarkerade inte i listan. Riskvarderingar och FK-/TFA-anmé&lningar visas inte i
listan om handelsen respektive riskhanteringen som de tillhér har status Klar och du har
markerat kryssrutan D6lj klara.

Har du inte behdrighet till handelsetypen for den handelsen som utredningen, atgarden,
uppféljningen, riskvarderingen respektive FK-/TFA-anmalan tillhor, kan du inte se den i listan.

Har du inte behdorighet till enheten for handelsen eller riskhanteringen som utredningen,
atgarden, uppféljningen, riskvarderingen respektive FK-/TFA-anmalan tillhor, kan du inte se
den i listan.

Har handelsen eller riskhanteringen, som utredningen, atgarden, uppfoliningen,
riskvarderingen respektive FK-/TFA-anmaélan tillhor, Begransad atkomst kan du bara se
dem i listan om du har nagon funktion i denna handelse eller riskhantering eller om du har
rollen superanvandare i IA-systemet.

Har du tillgang till flera féretag i en koncern maste du se till att ratt foretag ar valt i rullistan
Foretag hogst upp till hoger.

Har nagon tagit bort handelsen eller riskhanteringen som utredningen, atgarden,
uppfdljningen, riskvarderingen respektive FK-/TFA-anmalan tillhér sa gar den inte att hitta i
listan. Det gar inte heller att aterskapa den.

Vilken information som visas for Rapporteringskontot bestammer er lokala IA-administrator.
Han/hon kan bestdmma att rapporteringskontot bara kan anvandas for att anméla handelser
och inte for att lasa handelser och riskhanteringar.
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6. Rapporter

IA-systemet erbjuder fem olika typer av rapporter, namligen Oversikt, Enhetsvis, Skadade
kroppsdelar, Handelser/manad och Risktal. For vissa branscher finns dessutom en sarskild
branschrapport. For varje rapport finns méjligheten att variera innehallet efter behov.

Rapporterna Oversikt, Skadade kroppsdelar och Handelser/ménad kan du ta fram pé olika nivaer:
for en enskild enhet, hela organisationen eller hela branschen. Ar er organisation registrerad som en
koncern i IA-systemet gar det att ta fram dessa rapporter dven pa koncernniva. Vilka nivaer du kan
valja beror pa din behorighet.

I siffrorna i rapporterna raknas aven héandelser med begransad atkomst med.

| varje rapport kan du vélja vilka kategorier av personer som du vill ta med: Alla, Egen personal,
Endast entreprendrer eller Ovriga personer. Syftet med denna uppdelning &r att kunna skilja egen
personal fran personer dar inget anmalningsansvar vid olycksfall, fardolycksfall och arbetssjukdom
foreligger.

6.1 Oversikt

Rapporten ger en ¢versikt over intraffade handelser under en vald period.
1. Peka pa& Rapporter och klicka p& undermenyn Oversikt.

2. Valjipanelen Urval vilken niva du vill titta pa: branschen, koncernen, hela organisationen eller
en specifik enhet. Vilka nivaer du kan valja beror pa din behorighet.

3. Anvand panelen Urvalsvillkor for att skraddarsy rapporten. Klicka pa pilen bredvid rubriken
Urvalsvillkor om panelen inte visas. Du kan kombinera flera urvalsvillkor for att forfina din
sokning:

e Ange for vilken period du vill ta fram rapporten och om du vill utga fran
Handelseperiod eller Rapporteringsperiod. For bada alternativen finns ett antal
fordefinierade tidsperioder som du kan valja mellan. Vill du sjélv stélla in ett
tidsintervall véljer du Egendefinierad period och anger sedan start- och slutdatum.

e Med hjalp av vallistan Handelsetyp bestammer du vilka typer av handelser som ska
visas i rapporten:

o For att markera flera alternativ i listan: hall ner tangenten Ctrl och markera en i
taget.

o For att markera eller avmarkera alla alternativ: markera eller avmarkera
kryssrutan bredvid vallistan.

o For att avmarkera ett enstaka alternativ: klicka pa krysset till héger om det
alternativet.

e Under rubriken Skadad person/Rapportor valjer du vilka kategorier av personer som
ska inkluderas i rapporten:

o Alla: Alla handelser som matchar dina 6vriga urvalsvillkor inkluderas.

o Egen personal: Bara de handelser dar egen personal har skadats eller som
egen personal har rapporterat inkluderas.

o Endast entreprendtrer: Bara de handelser dér entreprendrer har skadats eller
som entreprendrer har rapporterat inkluderas.
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o Ovriga personer: De handelser dar den skadade eller rapportéren varken ar
egen personal eller entreprendr inkluderas. Det kan till exempel vara handelser
dar besokare eller kunder har skadats.

e Forvalt inkluderas handelser med status Rapporterad. Vill du inte ta med dem i
rapporten avmarkerar du kryssrutan Inkludera handelser med status
”Rapporterad”.

4. Klicka pa Skapa rapport.

5. Du kan bladdra igenom rapporten direkt i webblasaren eller exportera den. Vill du exportera
rapporten klickar du p& diskettikonen och véljer sedan det filformat som bast motsvarar dina
behov. N&r du har exporterat rapporten kan du spara eller skriva ut den.

6.1.1 Innehall i rapporten Oversikt

Vilken information och vilka diagram du kan se i rapporten beror pa vilken niva och vilka handelsetyper
du har valt. Eftersom informationen i rapporten ar avidentifierad kan du &ven se information om
héndelsetyper som du annars inte har behérighet till.

Informationen om olycksfall, tillbud och riskobservationer visas i relation till varandra (om du har valt
minst tva av dem). De &vriga handelsetyperna har varsitt eget avsnitt i rapporten. | tabellen nedan ser
du vilka diagram som kan inga i rapporten. Vilka diagram som visas for dig beror inte bara pa villkoren
du har valt utan ocksa pa den information ni har registrerat i era handelser: har ni till exempel inte
angivit aktiviteten i ndgon handelse visas inte diagrammet Aktivitet.

Rapporten pa branschniva innehaller endast information om olycksfall, tilloud och riskobservationer.

Diagram Beskrivning Finns for foljande Finns for foljande
nivaer handelsetyper
Lokalisation / Plats /  Visar vad som har valts i faltet Bransch, Koncern, Alla handelsetyper som visas
Skede/Fas Lokalisation / Plats / Skede/Fas i Organisation, Enhet under Urvalsvillkor, férutom
héndelserna. fardolycksfall och
sakerhetsobservation.
Aktivitet / Visar vad som har valts i faltet Bransch, Koncern, Alla handelsetyper som visas
Arbetsmoment Aktivitet / Arbetsmoment i Organisation, Enhet under Urvalsvillkor, férutom
héndelserna. fardolycksfall och
sakerhetsobservation.
Skadeorsak/risk Visar vad som har valts i faltet Bransch, Koncern, Olycksfall, tillbud och
Skadeorsak respektive skaderisk i Organisation, Enhet riskobservation.
héndelserna.
Inblandat objekt / Visar vad som har valts i faltet Bransch, Koncern, Alla handelsetyper som visas
Inblandat Inblandat objekt / Inblandat Organisation, Enhet under Urvalsvillkor, forutom
objekt/person / objekt/person / Objekt / fardolycksfall och
Objekt / Maskin/verktyg/amne i sékerhetsobservation.

Maskin/verktyg/amne handelserna.

Sjukfaktor Visar vad som har valts i faltet Koncern, Organisation, Enhet  Arbetssjukdom
Sjukfaktor i handelserna.

Uppskattad Sammanfattar den uppskattade Bransch, Koncern, Olycksfall, fardolycksfall och
sjukfranvaro sjukfranvaron. Alla handelser dar Organisation, Enhet arbetssjukdom.

Sjukfranvaro har satts till Ingen

eller inte angetts &ar inkluderade i

tartbiten Ej Franvaro. Alla olycksfall

dar Sjukfranvaro har satts till

Troligen 1-3 dagar, Troligen 4-14

dagar, Troligen langre och
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Diagram

Beskrivning

Finns for foljande
nivaer

Finns for foljande
handelsetyper

Dodsfall ar inkluderade i tartbiten
Franvaro.

Faktisk sjukfranvaro

Visar den faktiska langden av
sjukfranvaron. Siffrorna baseras pa
de varden som har angetts i faltet
Franvarodagar i handelserna.

Bransch, Koncern,
Organisation, Enhet

Olycksfall, fardolycksfall och
arbetssjukdom.

Olycksfall med LTI
(Lost Time Injury)

Om din organisation anvander LTI
(Lost Time Injury) visas i hur ménga
héndelser LTI (Lost Time Injury)
har satts till Ja.

Bransch, Koncern,
Organisation, Enhet

Olycksfall

Skadetyp

Visar vad som har valts i faltet
Skadetyp i handelserna.

Bransch, Koncern,
Organisation, Enhet

Olycksfall och fardolycksfall.

Sjukdom/inverkan

Visar vad som har valts i faltet
Sjukdom/inverkan i handelserna.

Koncern, Organisation, Enhet

Arbetssjukdom

Skadad kroppsdel

Visar vad som har valts i faltet
Skadad kroppsdel i handelserna.

Bransch, Koncern,
Organisation, Enhet

Olycksfall, fardolycksfall och
arbetssjukdom

Avvikelsetyp

Visar vad som har valts i faltet
Avvikelsetyp i handelserna.

Koncern, Organisation, Enhet

Miljo, kvalitet,
egendom/sékerhet och évrig
avvikelse.

Anmaélan Visar till vilka externa parter Bransch, Koncern, Alla handelsetyper som visas
handelserna har anméalts genom att ~ Organisation, Enhet under Urvalsvillkor, forutom
lista de lanktyperna som har valts sékerhetsobservation.
under fliken Anmélningar i
handelserna.

6.2 Enhetsvis

Rapporten visar siffror for en vald period uppdelade pa de enheter som finns i organisationstradet:

o Siffrorna utan parentes anger antalet handelser som finns pa enheten.

e Siffrornainom parentes anger summan av handelserna pa en enhet och dess underenheter.

Denna rapport ar interaktiv, det betyder att man fran rapporten direkt kan klicka sig vidare till en lista
Over de héandelser eller riskhanteringar som ligger till grund fér rapportens siffror.

Alla urvalsvillkor som du gor i rapporten sparas i cookies. Det betyder att nasta gang du loggar in fran
samma dator finns instéllningarna kvar, sa att du enkelt kan ta fram samma rapport igen.

1. Peka pa Rapporter och klicka p& undermenyn Enhetsvis.

2. Valj vilken rapport du vill titta pa:

e Héandelser per hadndelsetyp: visar hdndelserna férdelade efter handelsetyp och
enhet.

e Handelser per status: visar handelserna fordelade efter vilken status dem har i
systemet och efter enhet.

e Riskhantering per riskhanteringstyp: visar riskhanteringar férdelade efter
riskhanteringstyp och enhet.
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Riskhantering per status: visar riskhanteringar fordelade efter vilken status dem har
i systemet och efter enhet.

Risker: visar hur manga risker som finns pa de olika enheterna. Varje handelse och
varje riskhanteringsrad som har minst en atgard raknas som en (1) risk. |
riskhanteringarna raknas dessutom varje atgard som inte &ar kopplad till en viss
riskhanteringsrad som en (1) risk. For att en risk ska réknas som atgardad maste alla
atgarder som hor till handelsen eller riskhanteringsraden vara klarmarkerade. En risk
raknas som forfallen s fort en av atgarderna ar forfallen.

Riskvarderade handelser och riskhanteringsrader per riskvarde: visar de
handelser och riskhanteringsrader som ar riskvarderade bade fore och efter atgard.
De visas fordelade efter vilket riskvarde de har och efter enhet.

Handelseutredning per utredningsstatus: visar alla utredningar férdelade efter
status och enhet.

Atgéarder per atgardsstatus: visar alla atgarder fordelade efter status och enhet.

Handelsers handlaggningstid: visar handlaggningstiden for klarmarkerade
handelser. Eftersom det kan skilja mellan nar en handelse intraffade och néar den
rapporterades i IA-systemet, kan du vélja om berakningen ska baseras pa
Héandelsedatum eller Rapporteringsdatum.

Handlaggningstiden beraknas fram till den sista atgarden ar klarmarkerad. Tiden for
uppfdéljning och skyddsombudsuppfdljning &r inte inkluderade i rapporten, eftersom
dessa kan ske en viss tid efter att den sista atgarden ar klar.

Du kan vélja att titta pA Median eller Medelvarde. Kolumnen Antal klarmarkerade
handelser visar antalet handelser som siffrorna i rapporten ar baserade pa.

Rapporten visar resultatet i antal dagar. Siffran 1 i rapporten betyder att nagonting
har gjorts samma dag, till exempel att utredningen klarmarkerades samma dag som
handelsen rapporterades.

3. Anvand panelen Urvalsvillkor for att skraddarsy rapporten. Klicka pa pilen bredvid rubriken
Urvalsvillkor om panelen inte visas. Du kan kombinera flera urvalsvillkor for att férfina din
sokning:

Ange for vilken period du vill ta fram rapporten och om du vill utga fran
Handelseperiod eller Rapporteringsperiod. For bada alternativen finns ett antal
fordefinierade tidsperioder som du kan valja mellan. Vill du sjélv stélla in ett
tidsintervall véljer du Egendefinierad period och anger sedan start- och slutdatum.

Med hjalp av vallistorna Handelsetyp respektive Riskhanteringstyp bestammer du
vilka typer av handelser och/eller riskhanteringar som du vill ta med i rapporten:

o For att markera flera alternativ i listan: hall ner tangenten Ctrl och markera en i
taget.

o For att markera eller avmarkera alla alternativ: markera eller avmarkera
kryssrutan bredvid vallistan.

o For att avmarkera ett enstaka alternativ: klicka pa krysset till hger om det
alternativet.

For rapporterna som visar handelser kan du dven valja om enheten ska syfta pa
handelse- eller anstaliningsenhet

Under rubriken Skadad person/Rapportdr valjer du vilka kategorier av personer som
ska inkluderas i rapporten:
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6.3

Alla: Alla hdndelser som matchar dina évriga urvalsvillkor inkluderas.

Egen personal: Bara de handelser dar egen personal har skadats eller som
egen personal har rapporterat inkluderas.

Endast entreprendrer: Bara de handelser dar entreprenérer har skadats eller
som entreprendrer har rapporterat inkluderas.

Ovriga personer: De handelser dar den skadade eller rapportéren varken ar
egen personal eller entreprendr inkluderas. Det kan till exempel vara handelser
dar besdkare eller kunder har skadats.

Om rapporten inte uppdateras direkt, klickar du pa Visa.

Rapporten visas i webblasaren och listar upp alla enheter som finns i er organisation. Aven
inaktiva enheter visas i rapporten, om det finns registrerade handelser i dem som matchar
dina sokvillkor, till exempel nar du har valt Allt under Handelseperiod.

Vill du exportera sokresultaten som visas pa skarmen klickar du pa knappen Exportera till
Excel. Du kan aven skriva ut rapporten.

Du kan klicka pa siffrorna i rapporten for att komma till en lista éver de handelser eller
riskhanteringar som ligger till grund for rapporten.

Observera!

Antalet handelser eller riskhanteringar som visas i listan kan vara lagre an siffran du ser i
rapporten. Det beror pa att listan bara visar de handelser och riskhanteringar som du ar
behorig att se, medan rapporten summerar alla.

Skadade kroppsdelar

Rapporten visar vilka kroppsdelar som har skadats i handelser av typen olycksfall under en vald

period.
1.
2.

Peka pa& Rapporter och klicka pa undermenyn Skadade kroppsdelar.

Valj i panelen Urval vilken niva du vill titta pa: branschen, koncernen, hela organisationen eller
en specifik enhet. Vilka nivaer du kan vélja beror pa din behorighet.

Anvand panelen Urvalsvillkor for att bestamma vad rapporten ska visa. Klicka pa pilen
bredvid rubriken Urvalsvillkor om panelen inte visas:

e Ange en Handelseperiod.

e Vadlj vilka olycksfall som ska inkluderas i rapporten:

O

(@]

(@]

Alla: Alla olycksfall som matchar dina dvriga urvalsvillkor inkluderas.
Egen personal: Bara de olycksfall dar egen personal har skadats inkluderas.

Endast entreprendrer: Bara de olycksfall dar entreprendrer har skadats
inkluderas.

Ovriga personer: Bara de olycksfall dar den skadade varken ar egen personal
eller entreprendr inkluderas. Det kan till exempel vara handelser dar besokare
eller kunder har skadats.
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Forvalt inkluderas héndelser med status Rapporterad. Vill du inte ta med dem i
rapporten avmarkerar du kryssrutan Inkludera handelser med status
”Rapporterad”.

4. Klicka pa Skapa rapport. Rapporten Oppnas i ett eget fonster och visar de skadade
kroppsdelarna i form av en bild.

5. Vill du skriva ut rapporten klickar du pa knappen Skriv ut.

6.4

Handelser per manad

Denna rapport visar ett diagram 6ver hur manga handelser som har intraffat varje manad eller varje
vecka under en vald period.

1.
2.

Peka p& Rapporter och klicka pa undermenyn Handelser/manad.

Valj i panelen Urval vilken niva du vill titta pa: branschen, koncernen, hela organisationen eller
en specifik enhet. Vilka nivaer du kan valja beror pa din behdrighet.

Anvand panelen Urvalsvillkor for att bestamma vad rapporten ska visa. Klicka pa pilen
bredvid rubriken Urvalsvillkor om panelen inte visas. Du kan kombinera flera urvalsvillkor:

Valj om du vill ta fram rapporten Per manad eller Per vecka.

Ange till och med vilket ar, samt till och med vilken manad respektive vilken vecka du
vill ta fram rapporten.

Ange for hur manga méanader respektive veckor du vill se uppgifterna (fran 1 upp till
13).

Med hjalp av vallistan Handelsetyp bestammer du vilka typer av hdndelser som ska
inga i rapporten. Du kan valja olycksfall, tilloud, riskobservationer, fardolycksfall,
arbetssjukdom och sékerhetsobservationer:

o For att markera flera alternativ i listan: hall ner tangenten Ctrl och markera en i
taget.

o For att markera eller avmarkera alla alternativ: markera eller avmarkera
kryssrutan bredvid vallistan.

o For att avmarkera ett enstaka alternativ: klicka pa krysset till hdger om det
alternativet.

Viljer du olycksfall visas olycksfall utan franvaro, olycksfall med franvaro och
antalet olycksfall (totalt) i rapporten. Anvander din organisation Lost Time Injury
(LTI) visas aven det i rapporten om du valjer olycksfall.

Under rubriken Skadad person/Rapportor valjer du vilka kategorier av personer som
ska inkluderas i rapporten:

o Alla: Alla handelser som matchar dina 6vriga urvalsvillkor inkluderas.

o Egen personal: Bara de handelser déar egen personal har skadats eller som
egen personal har rapporterat inkluderas.

o Endast entreprendrer: Bara de handelser dar entreprendrer har skadats eller
som entreprendrer har rapporterat inkluderas.

o Ovriga personer: De handelser dar den skadade eller rapportéren varken ar
egen personal eller entreprendr inkluderas. Det kan till exempel vara hdndelser
dar besokare eller kunder har skadats.
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e Forvalt inkluderas héndelser med status Rapporterad. Vill du inte ta med dem i
rapporten avmarkerar du kryssrutan Inkludera handelser med status
”Rapporterad”.

4. Diagrammet pa sidan uppdateras efter varje val du gér. Du kan fora musen éver staplarna for
att se en forklaring till dem. Du kan aven exportera diagrammet eller skriva ut det genom att
klicka pa ikonen langst upp till hoger i diagrammet.

5. Vill du i stallet exportera hela rapporten klickar du pa Exportera till Excel och sedan pa
Oppna eller Spara. Nar du har 6ppnat rapporten i Excel behéver du klicka pad Aktivera
redigering innan du kan bearbeta filen.

Excelfilen innehaller tre blad: Det forsta visar ett diagram 6ver antal handelser per manad, det
andra visar ett diagram 6ver ackumulerade handelser per manad och det tredje visar det data
som ligger till grund for rapporten.

6.5 Mallrapport

Har kan du ta fram en sammanstéllning 6ver alla riskhanteringar som har gjorts med en viss mall.
Sammanstallningen visar en summering av de ifylida svaren pa checkpunkts-, rubriks- och
avsnittsniva samt for hela mallen.

Forvalt ar klara, pAgaende och planerade riskhanteringar med i rapporten. Daremot réknas
riskhanteringar som har markerats med begransad atkomst inte med.

Atgarder raknas med om de &r kopplade till en rad, men inte om de &r kopplade till hela
riskhanteringen.

Folj dessa steg for att ta fram rapporten:
1. Peka pa& Rapporter och klicka pa undermenyn Mallrapport.
2. Vdljivallistan Mallrapport for vilken mall du vill ta fram rapporten.

3. Du kan forfina din s6kning med hjalp av olika villkor. Klicka pa knappen Villkor om du vill gora
det.

6.6 Risktal

For att du ska kunna anvanda denna rapport kravs att er lokala IA-administrator har registrerat de
siffror, som rapporten baseras p4, i IA-systemet. Rapporten visar ett diagram 6ver era risktal antingen
per arbetade timmar eller per antal anstallda.

4. Peka pa Rapporter och klicka pad undermenyn Risktal.

5. Valj i panelen Urval vilken niva du vill titta pa: hela organisationen eller en specifik
anstalliningsenhet. Vilka nivaer du kan vélja beror pa din behorighet.

6. Anvand panelen Urvalsvillkor for att bestamma vad rapporten ska visa. Klicka pa pilen
bredvid rubriken Urvalsvillkor om panelen inte visas. Du kan kombinera flera urvalsvillkor:

e Med hjalp av vallistan Handelsetyp bestammer du vilka typer av handelser som ska inga i
rapporten. Du kan vélja olycksfall, tilloud, riskobservationer, fardolycksfall, arbetssjukdom
och sékerhetsobservationer:

o For att markera flera alternativ i listan: hall ner tangenten Ctrl och markera en i
taget.
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o For att markera eller avmarkera alla alternativ: markera eller avmarkera
kryssrutan bredvid vallistan.

o For att avmarkera ett enstaka alternativ: klicka pa krysset till hdger om det
alternativet.

Valjer du olycksfall visas olycksfall utan franvaro, olycksfall med franvaro och antalet
olycksfall (totalt) i rapporten. Anvander din organisation Lost Time Injury (LTI) visas
aven det i rapporten om du véljer olycksfall.

e Under rubriken Skadad person/Rapportdr véljer du vilka kategorier av personer som ska
inkluderas i rapporten:

o Alla: Risktalen beréknas for alla handelser som matchar dina évriga
urvalsvillkor inkluderas.

o Egen personal: Risktalen beréknas bara for de handelser dar egen personal
har skadats eller som egen personal har rapporterat.

o Endast entreprendrer: Risktalen berdknas bara for de handelser dar
entreprendrer har skadats eller som entreprendrer har rapporterat.

o Ovriga personer: Risktalen beraknas for de handelser dar den skadade eller
rapportéren varken ar egen personal eller entreprendr. Det kan till exempel
vara handelser dar besokare eller kunder har skadats.

o Forvalt inkluderas handelser med status Rapporterad. Vill du inte ta med dem i rapporten
avmarkerar du kryssrutan Inkludera héndelser med status "Rapporterad”.

e Under rubriken Risktal per markerar du om du vill se risktal for Arbetade timmar eller
Antal anstéallda. Vill du anvanda en annan faktor &n den som ar forinstalld andrar du
bara siffran. Vad du kan vélja under rubriken Risktal per styrs av vilka varden er lokala
IA-administrator har registrerat i IA-systemet.

e Valj under rubriken Férdelning om du vill se siffrorna i rapporten arsvis, kvartalsvis eller
manadsvis samt till och med vilket ar siffrorna ska visas. Vad du kan vélja under rubriken
Fordelning styrs av vilka varden er lokala I1A-administrator har registrerat i |A-systemet.

7. Diagrammet pa sidan uppdateras efter varje val du gor. Du kan féra musen 6ver staplarna for
att se en forklaring till dem. Du kan aven exportera diagrammet eller skriva ut det genom att
klicka pa ikonen langst upp till hoger i diagrammet.

8. Vill du i stallet exportera hela rapporten klickar du pa Exportera till Excel och sedan pa
Oppna eller Spara. Nar du har éppnat rapporten i Excel behover du klicka p& Aktivera
redigering innan du kan bearbeta filen.

Excelfilen innehaller tva blad: Ett med diagrammet och ett med det data som legat till grund for
diagrammet. Pa fliken Data visas bade Antal av och Risktal for varje handelsetyp. Staller du
dig i ett falt i kolumnen Risktal, ser du hur vardet har beréknats.

Oavsett om du tittar pa rapporten i IA-systemet eller i Excel, anvands foljande ekvation for att berakna
risktalen (om du inte har &ndrat den forinstallda faktorn):

Arbetade timmar:
Risktal = (Antalet h&ndelser / Antalet arbetade timmar) * Faktor 1 000 000

Antal anstallda:
Risktal = (Antalet h&ndelser / Antalet anstallda) * Faktor 1000
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6.7 Branschstatistik (galler endast PIA, MIA, GRIA OCH ENIA)

6.7.1 Registrera branschstatistik

Bara anvandare med rollen Superanvéandare eller Registrerare av branschstatistik kan registrera
information i statistiken.

For att registrera information i branschstatistiken foljer du dessa steg:
1. Peka pa Handelser och klicka pa fliken Branschstatistik.

2. | tabellen ser du siffrorna som IA-systemet har hamtat fran de handelser som registrerades i
er organisation under féregdende ar. Handelser som har status Rapporterad tas inte med i
rapporten.

3. Klicka p& Overfor IA-varden for att flytta siffrorna till de falt som &r redigeringsbara.
4. Gaigenom siffrorna och redigera dem vid behov. Klicka p& Spara med jamna mellanrum.

5. Nar du har granskat och rattat hela rapporten, markerar du kryssrutan Rapporten ar klar och
kan hamtas av branschféretradare.

Observeral

Nar du val har skickat in rapporten kan du inte langre redigera den. Granska den darfér noga
innan du skickar in den.

6. Klicka pa Skicka rapport.

6.7.2 Ta ut branschstatistik

De branscher som anvander sig av funktionen Branschstatistik kan ta ut en rapport baserad pa den
statistiken. Rapporten visar uppgifter om arbetsmiljéhéndelser, det vill sdga handelser av typen
tillbud, olycksfall, fardolycksfall och arbetssjukdom. Rapporten &r definierad av
branschforetradare.

For att ta fram branschrapporten féljer du dessa steg:
1. Peka p& Rapporter och klicka pa undermenyn Branschstatistik.

2. Valj for vilket Handelsear du vill se rapporten. Vilka ar du kan vélja beror pa for vilka ar ni har
registrerat in branschstatistik.

3. Valj om du vill skapa rapporten for hela branschen eller for din egen organisation.

4. Klicka pa Skapa rapport.
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7. Analys

| funktionen Analys kan du titta p& nastan alla handelser som har rapporterats i IA-systemet inom er
organisation. Funktionen kan till exempel anvéndas for att fa ett underlag for riskanalyser, eller for att
ta fram fakta infér en ombyggnation eller infér inkdp av ett nytt arbetsredskap. Eftersom du kan skapa
diagram utifran de flesta variablerna kan du anvénda funktionen Analys som ett komplement till
funktionen Rapporter. Du kan &ven anvanda funktionen Analys for att jAmfora er organisation mot
branschen och for att lara er av andras erfarenheter.

Dessutom innehaller funktionen Analys en funktion for att exportera informationen om alla era
handelser till Excel, for att ni ska kunna bearbeta allt data utifran era egna behov.

7.1  Soka fram handelser i funktionen Analys

| funktionen Analys kan du studera handelserna som har rapporterats pa en enskild enhet, i hela
organisationen, koncernen eller branschen. Det &r inte alla handelser som visas i funktionen Analys,
darfor kan antalet handelser skilja sig fran antalet handelser som du ser i handelselistan. Vilka regler
som gaéller och vilka handelser som inte ingar i funktionen Analys, ser du i tabellen:

Endast egen personal  Du kan endast se hdndelser som har rapporterats av egen personal eller
dér egen personal har blivit skadad.

Begransad atkomst Handelser som har markerats med Begransad atkomst visas inte.
inkluderas inte Anledningen till det &r deras ibland kansliga innehall.

Arbetssjukdom Héandelser av typen Arbetssjukdom visas inte. Anledningen till det &r
inkluderas inte deras ibland kansliga innehall.

Status Rapporterad Handelser som har status Rapporterad kan du bara se néar du har valt
inkluderas inte pa din koncern, din organisation eller en enhet i din organisation. For
branschniva branschen visas en handelse forst nar den har natt status Under

registrering.

Fardolycksfall Handelser av typen Fardolycksfall visas inte nar du soker pa
inkluderas inte pa branschniva.
branschniva

Behdrighet for Av arbetsmiljohandelserna kan du se alla olycksfall, fardolycksfall, tillbud
héandelsetyper och riskobservationer, men inte arbetssjukdomar. Av de dvriga
handelsetyperna kan du bara se de som du har behérighet till.

Begransat antal Pa grund av tekniska skal ar antalet staplar i diagrammen begransat.

staplar i diagrammen Darfor kan det visas farre staplar an antalet variabler. Om det &r s3,
visas texten "X handelser har annan uppgift om Y angiven” under
diagrammet.

Folj dessa steg for att soka efter handelser:
1. Peka pa Analys och klicka pa undermenyn Urval.

2. Valj i panelen Urval vilken niva du vill titta pa: branschen, koncernen, hela organisationen eller
en specifik enhet. Vilka nivaer du kan vélja beror pa din behérighet.



afa

Sida 100 av 111 FORSAKRING

3. Vadljipanelen Urvalsvillkor vilka typer av handelser du vill titta pa. Vilka handelsetyper du kan
valja beror dels pa vilken niv& du har valt och dels pa din behérighet. P& branschniva kan du
endast titta pa olycksfall, tillbud och riskobservationer eftersom det &ar de enda
handelsetyperna som delas med branschen.

For olycksfall och fardolycksfall kan du &ven vélja om du enbart vill se handelser Med
franvaro eller Utan frdnvaro eller bade och.

4. Du kan sedan forfina din s6kning genom att ange ett eller flera Villkor. Det du kan valja har ar
informationen som finns registrerad i handelserna. | avsnitt 7.1.1 Urvalsvillkor i Analysen listas
samtliga villkor som finns for de olika handelsetyperna och nivderna. Kombinerar du flera
villkor, visas bara de héndelser som uppfyller alla villkor i resultatlistan. For de flesta villkoren
kan du valja om du vill se handelserna som innehaller dina kriterier eller de som inte innehaller
dina kriterier.

Vissa urvalsvillkor finns bara for vissa handelsetyper. Valjer du ett sddant villkor visas bara de
handelsetyper som innehaller det villkoret i resultatlistan, aven om du har markerat andra
handelsetyper ocksa.

Vissa villkor visas inte nar du soker pa branschen, eftersom handelsetyperna som de hor till
inte delas med branschen.

5. Nar du har valt ett urvalsvillkor méaste du klicka pa Lagg till villkor for att IA-systemet ska
anvanda villkoret vid s6kningen. Vissa villkor kan du anvanda flera ganger med olika kriterier
genom att klicka pa Lagg till villkor efter varje val. P& sa satt kan du till exempel soka pa att
Alder &r 40-49, 50-59 och >=60.

6. Klicka pa Visa detaljer om du vill f4 en lista med de handelser som motsvarar dina sokvillkor.

For att géra sokningen sa snabb som mgjligt visar IA-systemet bara de 50 forsta traffarna pa
skarmen. Siffran inom parentes anger hur manga traffar du fick for ditt urval. Aven om du inte
har sokt specifikt pa flaggade handelser, visas flaggade handelser alltid med en rod ram i
resultatlistan.

For handelser i din egen organisation visas pa vilken enhet handelsen intraffade. Du ser
dessutom vem som ar handelseansvarig, skyddsombud, utredare och atgardsutforare. Denna
information om era handelser visas aldrig fér andra organisationer och du kan darfor inte
heller se denna information fér handelser som har intraffat i andra organisationer. Daremot
delas informationen om utredningen och atgarderna mellan organisationer.

| sokresultaten visas inga personuppgifter. Du kan dppna era egna handelser direkt fran listan
genom att klicka pa l6pnumret.

Om du vill veta mer om en handelse som har intréffat i en annan organisation, féljer du dessa
steg:

(1) Klicka pa organisationens respektive branschens namn i det aktuella sokresultatet.
(2) E-postfunktionen 6ppnas i ett pop-upp-fénster.
(3) E-postamnet innehaller handelsens ID. Du kan dndra amnet vid behov.

(4) Fylliditt meddelande. Du kan aldrig se vilken organisation och vilken person som
kommer att ta emot ditt meddelande, men mottagaren far dina kontaktuppgifter sa att
han/hon kan aterkomma till dig.

(5) Klicka pa Skicka. Om du far ett felmeddelande har organisationen som du férsoker
kontakta inte angett ndgon extern kontaktperson.

7. Vill du se sokresultatet i form av ett diagram anger du forst Fordelning och Diagramtyp samt
om du vill se resultaten totalt ackumulerat eller rsvis summerat. Sedan klickar du pa Visa
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diagram. For att diagrammen ska bli lasbara visas for vissa variabler, till exempel Yrke,
Aktivitet eller Lokalisation, inte alla olika alternativ.

8. Om ni har angett koordinater i era handelser, kan du &ven se sokresultaten pa en karta nar du
har markerat din koncern, din organisation eller en enskild enhet under Urval:

(1) Klicka pa Visa pa karta. Om kartan inte visas och du i stallet ser en ruta med
informationen Endast sakert innehall visas klickar du pa Visa allt innehall.

(2) Kartan fran Google Maps 6ppnas i ett nytt fonster och visar en knappnal for varje
handelse som har koordinater angivna.

(3) Klicka pa en knappnal for att se information om den specifika handelsen.

9. Du kan skriva ut saval detaljerna som diagrammen och kartan.

7.1.1 Urvalsvillkor i Analysen

| tabellen listas samtliga villkor som finns for de olika handelsetyperna och nivaerna. | kolumnerna
Finns for dessa nivaer och Finns for dessa handelsetyper kan du se vilka villkor som finns for
vilken niva respektive vilken handelsetyp.

Utdver villkoren som listas nedan kan er lokala IA-administrator ha skapat egna falt fér era handelser.
Dessa visas ocksa i listan Villkor och du kan anvanda de pa samma séatt som de Gvriga
urvalsvillkoren. Men de &r bara tillgangliga nar du soker pa er organisation eller en specifik enhet.

Villkor Beskrivning Finns for Finns for dessa

dessa nivaer  handelsetyper

Aktivitet Anvands for att soka pé informationen Bransch, Alla handelsetyper
som har registrerats i detta falt i Koncern, som visas under
handelserna. Heter Arbetsmoment i Organisation,  Urvalsvillkor, utom
vissa branscher. Enhet fardolycksfall och

sakerhetsobservation.

Tittar du pa hela branschen visas alla
alternativ som finns for er bransch och
tittar du p& er organisation kan du valja
bland de alternativ som er lokala IA-
administrator har valt.

Anstéallnings- Anvands for att séka pa en eller flera Organisation Alla handelsetyper
enhet anstallningsenheter i organisations- som visas under
tradet. | resultatlistan visas alla Urvalsvillkor.

héandelser dar dessa enheter har valts
som anstéllningsenhet.

Anstallnings- Anvands for att soka pa vilken Bransch, Riskobservation,
form anstallningsform de personer, som har Koncern, tillbud, olycksfall och
skadats eller har anmaélt handelsen, har.  Organisation, fardolycksfall.
Enhet

Tittar du pa hela branschen visas alla
anstallningsformer som finns i
branschen. Tittar du p& er organisation
kan du vélja bland de anstéaliningsformer
som er lokala IA-administrator har valt.

Anstéallnings- Anvands for att sbka ut Koncern, Sakerhetsobservation
form (for sékerhetsobservationer som har Organisation,
sakerhets- rapporterats av egen personal
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Villkor Beskrivning Finns for Finns for dessa
dessa nivaer  handelsetyper
observation) respektive av entreprendrer. Enhet
Antal yrkesar Anvands for att soka pa hur manga ar Bransch, Olycksfall och
de skadade har jobbat i yrket. Koncern, fardolycksfall.

Organisation,
Enhet

Arbetsmoment

Anvands for att soka pa informationen
som har registrerats i detta falt i
handelserna. Heter Aktivitet i vissa
branscher.

Tittar du pa hela branschen visas alla
alternativ som finns for er bransch och
tittar du p& er organisation kan du valja
bland de alternativ som er lokala 1A-
administrator har valt.

Bransch,
Koncern,
Organisation,
Enhet

Alla handelsetyper
som visas under
Urvalsvillkor, utom
fardolycksfall och
sakerhetsobservation.

Arbetstidens Anvands for att sbka ut hur arbetstidens  Bransch, Olycksfall och
forlaggning forlaggning ser ut fér de skadade. Koncern, fardolycksfall.
Organisation,
Enhet
Avvikelsetyp Anvands for att soka pa avvikelse- Koncern, Miljo,
typerna som har angetts i handelserna. Organisation, egendom/sakerhet,
Enhet kvalitet och 6vrig
avvikelse.
Beskrivning Anvands for att soka pa informationen Koncern, Séakerhetsobservation
eller rubrik som har registrerats i falten Organisation,
Beskrivning och Rubrik i Enhet
sakerhetsobservationerna.
Beteende Anvands for att stka ut sakerhets- Koncern, Séakerhetsobservation
observationer med sékert eller osakert Organisation,
beteende. Enhet
Driftlage Anvands for att soka pa informationen Bransch, Alla handelsetyper
som har registrerats i detta falt i Koncern, som visas under
handelserna. Heter Verksambhet eller Organisation,  Urvalsvillkor, utom
Typ av verksamhet i vissa branscher. Enhet fardolycksfall,
Tittar du pa hela branschen visas alla forr? at.t.:lngﬁforslag
alternativ som finns for er bransch och och sakerhets-
. o o . observation.
tittar du pa er organisation kan du vélja
bland de alternativ som er lokala IA-
administrator har valt.
Dodsfall Anvands for att filtrera ut hdndelser som  Bransch, Olycksfall (med
har lett till dodsfall. Koncern, franvaro) och

Organisation,
Enhet

fardolycksfall (med
franvaro).

Extern plats

Anvands for att séka pa informationen

Bransch,

Alla handelsetyper
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Villkor

Beskrivning

som har angetts i faltet Extern plats i
héandelserna.

Finns for
dessa nivaer

Koncern,
Organisation,
Enhet

Finns for dessa
handelsetyper

som visas under
Urvalsvillkor.

Faktisk Anvands for att soka pa antalet dagar Bransch, Olycksfall (med
sjukfranvaro som har angetts i faltet Franvarodagar i Koncern, franvaro) och
handelserna. Du kan soka pa ett Organisation, fardolycksfall (med
intervall fran 0 till 9999. Vill du endast Enhet franvaro).
soka pa en siffra anger du den siffran i
bada falten.
Flaggad Anvands for att stka ut flaggade Bransch, Alla handelsetyper
handelser. De markeras med en rdd ram Koncern, som visas under

i resultatlistan.

Aven om du inte har sokt specifikt p&
flaggade handelser, visas flaggade
handelser alltid med en rod ram i
resultatlistan.

Organisation,
Enhet

Urvalsvillkor.

Handelseenhet

Anvands for att soka pa en eller flera
handelseenheter i organisationstradet. |
resultatlistan visas alla handelser dar
dessa enheter har valts som
handelseenhet.

Organisation

Alla handelsetyper
som visas under
Urvalsvillkor.

Héandelse- Anvands for att soka pé informationen Bransch, Alla handelsetyper
forlopp eller som har registrerats i falten Koncern, som visas under
-rubrik Héandelseforlopp och Handelserubrik Organisation,  Urvalsvillkor.

vid registreringen av handelser. Enhet
Handelsen Anvéands for att soka ut de handelser dar Organisation,  Alla handelsetyper
utreds gj nagon har angett att de inte behover Enhet som visas under

utredas.

Urvalsvillkor.

Handelseperiod

Anvands for att soka ut alla handelser
som har intraffat under en viss period.

Bransch,
Koncern,
Organisation,
Enhet

Alla handelsetyper
som visas under
Urvalsvillkor.

Handelse-
tidpunkt

Anvénds for att soka ut alla handelser
som har intraffat under en viss tid pa
dygnet.

Bransch,
Koncern,
Organisation,
Enhet

Alla handelsetyper
som visas under
Urvalsvillkor.

Inblandat objekt

Anvands for att soka pa ett eller flera
objekt som var inblandade i
handelserna. Heter Inblandat
objekt/person eller Maskin/
Verktyg/Amne i vissa branscher.

Tittar du pa hela branschen visas alla
alternativ som finns for er bransch och
tittar du p& er organisation kan du valja

Bransch,
Koncern,
Organisation,
Enhet

Riskobservation,
tillbud, olycksfall, och
egendom/sakerhet.
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Villkor

Beskrivning

bland de alternativ som er lokala IA-
administrator har valt.

Finns for
dessa nivaer

Finns for dessa
handelsetyper

Inblandat Anvands for att soka pa ett eller flera Bransch, Riskobservation,
objekt/person objekt som var inblandade i Koncern, tillbud, olycksfall, och

héndelserna. Heter Inblandat objekt Organisation, egendom/sékerhet.

eller Maskin/Verktyg/ Amne i vissa Enhet

branscher.

Tittar du pa hela branschen visas alla

alternativ som finns for er bransch och

tittar du p& er organisation kan du valja

bland de alternativ som er lokala IA-

administrator har valt.
Inblandat Anvands for att soka pa information som  Bransch, Riskobservation,
objekt/person har skrivits in i faltet Objektbeteckning  Koncern, tillbud, olycksfall, och
(fritext) (maskinnummer, byggnadsnummer Organisation, egendom/sakerhet.

e.d.) i handelserna.

Heter Objekt (fritext) i vissa branscher.

Enhet

Ingen atgérd

Anvands for att stka ut de handelser dar
nagon har angett att de inte behover
atgardas.

Organisation,
Enhet

Alla handelsetyper
som visas under
Urvalsvillkor.

Kon Anvands for att soka pa vilket kon de Bransch, Olycksfall och
skadade har. Koncern, fardolycksfall.
Organisation,
Enhet
Lokalisation Anvands for att soka pa informationen Bransch, Alla handelsetyper
som har registrerats i detta falt i Koncern, som visas under

handelserna. Heter Plats eller
Skede/Projektfas i vissa branscher.

Tittar du pa hela branschen visas alla
alternativ som finns for er bransch och
tittar du p& er organisation kan du valja
bland de alternativ som er lokala IA-
administrator har valt.

Organisation,
Enhet

Urvalsvillkor, utom
fardolycksfall och
sakerhetsobservation.

LTI (Lost Time
Injury)

Om ditt foretag anvéander sig av
arbetsskadeklassning, LTI, kan du stka
pa om LTI &r Ja, Nej eller Okand.

Koncern,
Organisation,
Enhet

Olycksfall (med
franvaro).

Lanktyp Anvands for att se vilka handelser som Koncern, Alla héndelsetyper
har anmalts till Arbetsmiljoverket, Organisation,  som visas under
Elsékerhetsverket eller via de externa Enhet Urvalsvillkor.
lankar som er lokala IA-administrator har
skapat.

Lopnr Héandelsernas I6pnummer bestar av Bransch, Alla héndelsetyper
artal och ett fortlspande nummer. Med Koncern, som visas under

hjalp av villkoret Lopnr soker du pa det

Organisation,
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Villkor

Beskrivning

fortldbpande numret genom att ange ett
intervall. Vill du endast soka pa en siffra
anger du den siffran i bada falten.
Sokningen visar detta nummer for alla ar
som ni har anvant systemet.

Exempel: Anger du 3 - 3 far du upp
handelserna med I6pnummer 2015-3,
2014-3, 2013-3 och sa vidare.

Finns for
dessa nivaer

Enhet

Finns for dessa
handelsetyper

Urvalsvillkor.

Maskin/Verktyg/

Amne

Anvands for att soka pa ett eller flera
objekt som var inblandade i
handelserna. Heter Inblandat objekt
eller Inblandat objekt/person i vissa
branscher.

Tittar du pa hela branschen visas alla
alternativ som finns for er bransch och
tittar du p& er organisation kan du valja
bland de alternativ som er lokala 1A-
administrator har valt.

Bransch,
Koncern,
Organisation,
Enhet

Riskobservation,
tillbud, olycksfall, och
egendom/séakerhet.

Medicinskt
behandlad

Anvands for att soka p& det som har
angetts i faltet Medicinskt behandlad i
handelserna.

Bransch,
Koncern,
Organisation,
Enhet

Olycksfall (med
franvaro) och
fardolycksfall (med
franvaro).

Objekt (fritext) Anvands for att soka pa information som  Bransch, Riskobservation,
har skrivits in i faltet Objektbeteckning  Koncern, tillbud, olycksfall och
(maskinnummer, byggnadsnummer Organisation, egendom/sékerhet.
e.d.) respektive Maskin/Verktyg/Amne  Enhet
beteckning i handelserna.
Heter Inblandat objekt/person (fritext)
i vissa branscher.

Observationstyp  Anvands for att séka pa de Koncern, Sékerhetsobservation

observationstyper som har angetts i
sakerhetsobservationerna.

Organisation,
Enhet

Orsak Anvands for att soka pa de faktorer som  Bransch, Riskobservation,

har medverkat till handelserna. Koncern, tillbud, olycksfall,
. o . Organisation, fardolycksfall,
Tittar dl_J pa helq braq;chen visas alla Enhet egendom/sakerhet,
alternativ som finns for er bransch och s ..
. o 4 S . forbattringsforslag
tittar du pa din organisation visas de och
alternativ som er lokala |1A-administrator - .
sakerhetsobservation.

har valt.

Plats Anvands for att soka pa informationen Bransch, Alla handelsetyper
som har registrerats i detta falt i Koncern, som visas under

héandelserna. Heter Lokalisation eller
Skede/Projektfas i vissa branscher.

Tittar du pa hela branschen visas alla
alternativ som finns for er bransch och

Organisation,
Enhet

Urvalsvillkor, utom
fardolycksfall och
sakerhetsobservation.
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Villkor

Beskrivning

tittar du p& er organisation kan du valja
bland de alternativ som er lokala IA-
administrator har valt.

Finns for
dessa nivaer

Finns for dessa
handelsetyper

Rapporterings- Anvands for att sbka ut alla handelser Bransch, Alla handelsetyper
period som har rapporterats under en viss Koncern, som visas under
period. Organisation,  Urvalsvillkor.
Enhet
Skadade Anvands for att soka pa en eller flera Bransch, Olycksfall och
kroppsdelar skadade kroppsdelar. Koncern, fardolycksfall.

Organisation,
Enhet

Skadeorsak/risk

Anvands for att soka p& det som har
angivits under Skadeorsak respektive
Skaderisk i handelserna.

Tittar du pa hela branschen visas alla
alternativ som finns for er bransch och
tittar du p& er organisation kan du valja
bland de alternativ som er lokala 1A-
administrator har valt.

Bransch,
Koncern,
Organisation,
Enhet

Riskobservation,
tillbud, olycksfall och
fardolycksfall.

Skadetyp Anvands for att soka pa en eller flera Bransch, Olycksfall och
skadetyper. Koncern, fardolycksfall.
Organisation,
Enhet
Skede/Projekt- Anvands for att soka pa informationen Bransch, Alla handelsetyper
fas som har registrerats i detta falt i Koncern, som visas under
handelserna. Heter Plats eller Organisation,  Urvalsvillkor, utom
Skede/Projektfas i vissa branscher. Enhet fardolycksfall och
Tittar du pa hela branschen visas alla sakerhetsobservation.
alternativ som finns for er bransch och
tittar du p& er organisation kan du valja
bland de alternativ som er lokala IA-
administrator har valt.
Status Anvénds for att soka ut alla handelser Bransch, Alla handelsetyper
som har en viss status. Koncern, som visas under
Organisation,  Urvalsvillkor.
Enhet
Typ av Anvands for att soka pa informationen Bransch, Alla héndelsetyper
verksamhet som har registrerats i detta falt i Koncern, som visas under

handelserna. Heter Driftlage eller
Verksamhet i vissa branscher.

Tittar du pa hela branschen visas alla
alternativ som finns for er bransch och
tittar du p& er organisation kan du valja

Organisation,
Enhet

Urvalsvillkor, utom
fardolycksfall,
forbattringsforslag
och
sakerhetsobservation.
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Villkor

Beskrivning

bland de alternativ som er lokala IA-
administrator har valt.

Finns for
dessa nivaer

Finns for dessa
handelsetyper

Uppskattad Anvands for att soka pa de tidsintervall Bransch, Olycksfall (med
sjukfranvaro som har angetts i vallistan Sjukfranvaro Koncern, franvaro) och
i handelserna. Organisation, fardolycksfall (med
Enhet franvaro).
Utrednings- Anvands for att soka pa informationen Bransch, Alla héndelsetyper
beskrivning som har registrerats i faltet Utredning i Koncern, som visas under
héndelserna. Organisation,  Urvalsvillkor.
Enhet
Verksamhet Anvands for att soka pé informationen Bransch, Alla handelsetyper
som har registrerats i detta falt i Koncern, som visas under
handelserna. Heter Typ av verksamhet Organisation,  Urvalsvillkor, utom
eller Verksamhet i vissa branscher. Enhet fardolycksfall,
Tittar du pa hela branschen visas alla forbat.t.rmgsforslag
. : N och sékerhets-
alternativ som finns for er bransch och g
. 2 o . observation.
tittar du pa er organisation kan du vélja
bland de alternativ som er lokala 1A-
administrator har valt.
Yrke Anvéands for att sOka efter ett eller flera Bransch, Olycksfall och
yrken som de skadade har. Koncern, fardolycksfall.
Tittar du pa hela branschen visas alla (E)rr]?]aé?lsatlon,
yrken som finns i branschen. Tittar du
pa er organisation kan du valja bland de
yrken som er lokala IA-administrator har
valt.
Alder Anvands for att soka pa vilket Bransch, Olycksfall och
aldersintervall de skadade tillhor. Koncern, fardolycksfall.
Organisation,
Enhet
Atgéards- Anvands for att soka pa informationen Bransch, Alla handelsetyper
beskrivning som har registrerats i faltet Atgéard i Koncern, som visas under
héndelserna. Organisation,  Urvalsvillkor.
Enhet
Atgéardssteg Anvands for att soka pa de atgardssteg  Bransch, Alla handelsetyper
som har angetts for atgarderna. Koncern, som visas under

Organisation,
Enhet

Urvalsvillkor.
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7.2

Exportera data

Det ar mojligt att exportera informationen om era handelser till Excel. Ni kan anvinda denna Excel-fil
for att filtrera ut det data som ni &r intresserade av och skapa egna diagram och rapporter baserade

pa det.

Tabellen visar vilka regler som galler for Excel-exporten:

Maximalt ett ar Informationen kan hamtas for maximalt ett ar i taget, men det gar att
exportera data flera ganger for att fa information fran flera ar tillbaka i
tiden.

Begransad atkomst Handelser som har markerats med Begransad atkomst kommer inte

inkluderas inte med i exporten. P& grund av detta kan antalet handelser skilja sig fran

antalet handelser som du ser i handelselistan.

Fo6lj dessa steg for att skapa Excel-filen:

1.

Peka pa& Analys och klicka pa undermenyn Exportera data. Om du kan se undermenyn
Exportera data beror pa vilken behorighet du har i IA-systemet.

Vélj hela organisationen eller en enskild enhet. Vilka enheter du kan vélja beror pa din
behdorighet.

Valj om perioden ska avse Handelseperiod, Rapporteringsperiod eller Andringsperiod.
Ange perioden. Du kan valja hogst ett ar.

Ange vilken version av export-funktionen som du vill anvéanda. Varje gang vi uppdaterar
exporten skapar vi en ny version (till exempel nar nya falt tillkommer i IA-systemet). Valj den
hogsta siffran for att f& den senaste versionen. Valj ett lagre nummer om du vill kunna jamfora
den exporterade informationen mot en tidigare export.

Markera kryssrutan Visa statiska kolumner om ni anvander Excel-filen i ett program. Detta
sakerstaller att flik- och kolumnnamnen alltid &r likadana i Excel-filen &ven om de har andrats i
systemet.

Klicka p& Exportera till Excel.
Vvilj Oppna eller Spara.

Excel-filen innehaller en flik for varje handelsetyp. Dessutom innehaller den en flik for alla
atgarder och en for alla egendefinierade falt fran dessa handelser samt en flik som visar alla
kopplingar som dessa handelser har. Atgarderna, de egendefinierade falten och kopplingarna
ar rubricerade med handelsens ID for att ni enkelt ska kunna soka ut alla atgarder, alla
egendefinierade falt och/eller alla handelser och riskhanteringar som ar kopplade till en viss
handelse.
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7.3  Mer information om funktionen Analys

7.3.1 Kontakta andra organisationer

Om du vill kontakta en annan organisation som anvander IA-systemet, pekar du pa Analys och klickar
pa undermenyn Urval. Klicka sedan pa knappen Kontaktinformation. Da 6ppnas ett pop-upp-fonster,
dar du i vallistan Organisation ser alla organisationer inom din bransch som &r anslutna till IA-
systemet. Valj en organisation for att se dess kontaktinformation.

7.3.2 Branscher som delar information med varandra

For de branscher som delar information med varandra visas inte organisationernas namn i
sokresultaten, forutom for de handelser som kommer frdn den egna branschen. For alla andra
handelser visas i stallet branschens namn. Om du vill veta mer om en handelse kan du klicka pa
branschens namn i sdkresultatet for att kontakta organisationen dar den handelsen har rapporterats.
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8. Tips och tricks

Har har vi samlat tips for hur du kan ta fram vissa typer av information pa ett enkelt satt.

8.1 Se vilka handelseansvariga eller enheter som har férfallna
handelser

Peka pa Handelser och klicka pa undermenyn Lista handelser.

Klicka pa kolumnrubriken Status for att ppna sokfaltet for status.

Valj Forfallen i faltet Status.

Du kan anvanda fler villkor for att forfina sokresultaten.

Andra vid behov siffran i faltet Visa antal.

o g K~ w DR

Klicka pa Visa och sedan p& Exportera. Endast de soktraffar som visas pa skarmen kommer
att exporteras.

™~

Valj Oppna eller Spara.
8. Klicka pa Aktivera redigering i Excel.

9. | Excelfilen finns en kolumn som heter Handelseansvarig. | den kolumnen ser du vilka
handelseansvariga som har handelser som ar forfallna. Vill du i stéllet se vilka enheter som
har forfallna handelser tittar du i kolumnerna Enhet dar handelsen intréaffat eller
Anstallningsenhet.

10. Klicka p& Sortera och filtrera och valj Filter om du vill kunna sortera raderna i alfabetisk
ordning.

8.2 Berakna handelsehanteringstiden

1. Peka p& Analys och klicka pa undermenyn Exportera data. Om du kan se undermenyn
Exportera data beror pa vilken behorighet du har i IA-systemet.

Valj hela foretaget eller en enskild enhet.

Ange en Handelse-, Rapporterings- eller Andringsperiod.
Klicka pa Exportera till Excel.

Vilj Spara som och spara filen pa din dator.

Klicka sedan pa Oppna.

N o o M 0w N

Ddlj de kolumner som inte ar relevanta. Behall Lopnummer, Rapporteringsdatum och
Uppfdljning klardatum samt ytterligare kolumner som du ar intresserad av.

8. L&gg in en kolumn som beréknar den totala tiden som det har tagit att hantera handelsen
(Totaltid = Uppféljning klardatum — Rapporteringsdatum). Nu kan du se hur manga dagar det
har tagit att hantera de olika hédndelserna.

A B E AP AQ AV
1 Handelseperiod
2
3
4
5 Handelsetyp Lopnummer Registreringsdatum Uppféljning klardatum Uppfoljning klar Total tid = Uppfoljning klardatum - Registreringsdatum
6 Tillbud 2015-13 2015-02-09 2015-02-09 Ja
7 Tillbud 2015-31 2015-03-19 2015-04-19 Ja 31
8
B

=]

Bild 9: Berakning av héndelsehanteringstiden
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8.3

Ibland finns det behov att ta fram egna diagram som visar de variabler som just din organisation ar
intresserad av. For att gora det kan du anvanda funktionen Pivottabell i Excel.

1.

N o g M DN

©

10.

11.

12.
13.

Ta fram egna diagram

Peka pa Analys och klicka pa undermenyn Exportera data. Om du kan se undermenyn
Exportera data beror pa vilken behorighet du har i IA-systemet.

Vélj hela foretaget eller en enskild enhet.

Ange en Handelse-, Rapporterings- eller Andringsperiod.
Klicka pa Exportera till Excel.

Valj Spara som och spara filen pa din dator.

Klicka sedan p& Oppna.

Bearbeta datat i filen. Du behdver kopiera alla héandelsetyper som du vill ha i samma diagram
till en och samma flik.

Markera omradet med det datat som du vill ha med i diagrammet.
Klicka pa Infoga och vélj Pivottabell.

Markera kryssrutorna for de variabler som du vill ha med i diagrammet. | vart exempel nedan
vill vi se avvikelsetyperna fordelade efter hAndelseenhet och handelsetyp. Darfor har vi valt
Handelseenhet, Handelsetyp och Avvikelsetyp som Radetiketter.

Valj sedan for vilka variabler du vill se siffror genom att dra in dessa i rutan Varden. | vart
exempel har vi valt Avvikelsetyp dar. Du behdver inte vélja samma variabler som du har lagt in
under radetiketter.

Klicka pa Alternativ och sedan pa Pivotdiagram.

Justera layouten av diagrammet efter dina behov.

—_—
A ] c ) E F G H 1 ] K L M N o P — | Faitista far pivettabell - %

vl it som ska Laggas 1 s
ragporten: =

r]|antal av varje awvil 7 Handelsetyp 7 -

= Kvalitet

Antal v varje svvislestyp
Lopmummer

Avvikelsetyper Sasn

1
2

5 m

4 = Administration
5

6

Rimaterial skadat eller felaktigt
7 =Bageri
8 -Egendom/sikerhet
s Intringsforsok
10 Skada pé byggnad
11 - Ovrig avvikelse
12 Hygien
13 =Café
14 =Egendom/Sakerhet
15 Skada pa byggnad
16 “xvalitet
7 Kundklagom3l (fakturor, driftstarning)
18 =Torvaror
19 =miljs
0 Utslipp i luft
21 Totalsumma

Bild 10:

A P e R P S R VI

Rapporterngdstm

férdelade per enhet och héndelsetyp m;mmw

Hdndelseperiod 2016-07-01- 2016-12-31 Fardesedatum

A odhalag

4 Handelseenhet
Handeiseenhet (sokvag)
———
Longitud
Latitd
Handese Kardatum
snstainngsforr
Personne
Ken

2 Aiser
o
soure -
1 Dra fit medlan nedanstbende omrliden:
I 7ttt [ fometietin
0

Rématerial skadat Skada pd byggnad Skada ph byggnad

eler felsktigt

Intréngsfarsok Hygien Kundklagomal Utslapp | ft
{fskturar,

Kualitet

Miljp

Administration Bager café Torrvaror

Hindsiosenhet = Hindelsstyp F Avvkelsstip

Exempel for ett pivotdiagram
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