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1 Syfte
Instruktionen innehaller beskrivning av hur du utreder en avvikelse i avvikelsehanterings-
systemet DF RESPONS.

1.1 Avgransning
Observera att den har instruktionen EJ &r heltackande for DF Respons som system. Den gar
endast igenom de steg som &r nodvéndiga for att utreda en avvikelse.

2 Utreda en avvikelse
For att hantera och utreda inkomna avvikelser eller risker gar du till féljande adress:

https://osthammar-avvikelse.pulsencombine.se/

Nér du loggat in kommer du till startsidan:

" DF RESPONS Arenden ™ Hjalp ¥ b

Awvikelsehantering

&= Arenden 4 Nytt drende

Hjdlp till att utveckla systemet! Hir kan du ldmna synpunkter, &nska nya funktioner, rapportera fel och stilla frigor.

M Feedback

Har kan du antingen hantera [Arenden] eller registrera [Nytt drende]. Vanligtvis vill du
hantera ett arende, dvs en inkommen avvikelse. Du klickar da pa [Arenden] och kommer till
en ny sida:

/.\ Awvikelsehantering Arenden ¥ Hjslp ¥
S8k pd ID-nummer eller fritext Q #F Verktyg.. B Rapporter & Skrivut 4 Nyttdrende
AKTUELL SOKNING
Avslutat = Nej &
T Andra stkning D Aterstill sdkning Vald sékning:  Valj sékning... * B Spara/visa sbkningar

Visa Sortera Sidstorlek Arenden

Tabell

Lagrum | Utredande Nir upptiicktes Typ av hindelse Status Uppfiljning Registrerat
enhet handelsen? utredning

Avdelning 1 2019-02-27 13:00:00 Lakemedeishdndelse  Utredning 2019 03-
pagar

1 Sida 1 av 1 [1 drenden]

Dubbelklicka pa den avvikelse som du avser utreda. Du kommer dd in pa den specifika
avvikelsen.




2.1 Vyn for att hantera en avvikelse

Né&r du kommit du in i drendet (den rapporterade handelsen) kan du se att arendet ar uppdelat
pa sex flikar (sidor). Du kan antingen klicka dig fram mellan flikarna uppe till vanster eller till
hoger (se nedan).

/.\ (ID: 12) Awvikelsehantering Arender ¥ Testssk ¥

® Avvikelse © Risk B Utse utredare

1 /' o 2016-12-01 02:00 m O W Utredning
Nar intraffad 2016-12-01 09:00 B o B Anteckningar och bilagor
- B LEX-anmilan
2 Avdelning Testavdelning v
Uppféljning
test

1. Flik 1 Handelse
a. Har ser du den héndelse som rapporterats.

2. Flik 2 Utse utredare
a. Haér ser du vilka som har tilldelats arendet. Har drendet kommit fel kan det
skickas vidare. Det ar &ven mojligt att utse ytterligare utredare och skicka
arendet for kdnnedom. Chefen &r ansvarig for utredningen.

3. Flik 3 Utredning
a. Har gors sjalva utredningen.

4. Flik 4 Anteckningar och bilagor
a. Har kan chefer, legitimerad personal och MAS/AC/FC l&gga in anteckningar
och bilagor.

5. Flik 5 Lex-anmalan
a. Har gors Lex Maria- och Lex Sarah-anmaélan till IVO.

6. Flik 6 Uppfoljning
a. Har gor utredaren/utredarna uppfdljning av drendet.

Du kan lagga muspekaren éver den bla understrukna texten for att fa fram en hjalptext.

* Stjarna betyder att faltet &r obligatoriskt att fylla i.




2.2 Sparaoch stdnga ett arende

Det &r bra att spara ett arende da och da nar du &r inne och jobbar i det. Du klickar pa knappen
[Spara] i verktygsraden till hdger. Nér du inte ska arbeta med &rendet mer sparar du det och
stanger det pa knappen [Stang].

/.\ (ID: 12) Awvikelsehantering Arenden ¥ Test-ssk ¥

3 Utredning flik for flik (for chef, utredare, MAS, MAR)

3.1 Flik 1 — Handelse (ALLA)
Bdrja med [flik 1 Handelse] — las genom och granska den handelse som har registrerats.

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

3.2 Flik 2 = Utse Utredare (CHEF)

(Bilden nedan visar mojliga val om avvikelsen ar av karaktaren HSL. Da finns valmajlighet
att lagga in omvardnadsansvarig SSK/DSK, tjanstgérande SSK/DSK, fysioterapeut/
sjukgymnast och arbetsterapeut.) OBS! Om handelsen involverar hjalpmedel ska chef for
hjalpmedelsenheten laggas med som “ytterligare utredare”.

1- Handelse 2 - Utse utredare 3 - Utredning 4 - Anteckningar och bilagor 5 - LEX-anmaélan 6 - Uppféljning

Utredande enhet * Omréde  -- FORVALTNINGAR -- v
Férvaltning  Testforvaltning M
avdelning  Testavdelning 1 M
enhet Testenhet 1 M

Ansvarig chef Test-chef (Test-chef, Testavdelning) M

Utse fler eller ta bort utredare

Om du anser att ndgon mer an chefen och
Om du vill ta bort en vald anvéndare viljer du "ANVANDARE EJ VALD". vald legitimerad personal ska medverkai
utredningen kan du ldgga till personer
genom att klicka pa pilen. Nar du sparar
drendet skickar DF RESPONS ett
automatiskt mail till den valda utredaren.
Om du vill ta bort en vald anvandare valjer
du ANVANDARE EJ VALD.

dmvérdnadsansvarig SSK/DSK
mvardnadsansvarig SSK/DSK Olle Qlsson

ANVANDARE EJ VALD

testfysio ()

ANVANDARE EJ VALD

ligare utredare ANVANDARE EJ VALD D

Ferkannedom ANVANDARE E VALD

Fér kdinnedom

Har kan du vilja att skicka

hindelsen for kinnedom.

Anvandaren far da lasbehorighet
Kommunen ansvarar inte fér detta drende. Arendet ska skickas till ansy pé arendet. Nar du sparar drendet

sedan. - tex. avvikelse i vardkedjan. skickas ett mail till vald anvéndare.

Jag vill flytta drendet till annan enhet/chef utan att behtva fylla 1.

En extern part dr delaktig i hdndelsen.




3.2.1 Sarskilda funktioner pa Flik 2

1 tta drendet Jag vill flytta rendet till annan enhet/chef utan att behéva fylla | obligatoriska falt

En extern part ar delaktig | handelsen.

] Kommunen ansvarar inte for detta drende. Arendet ska skickas till ansvarig organisation och avslutas
3 sedan. - t.ex. avvikelse i vardkedjan.

1. Flytta arendet
Om arendet har kommit till fel enhet kan du flytta &rendet genom att bocka for den hér
rutan. Du dirigeras om till en ny sida dér du sedan kan valja vilken verksamhet som
ska vara utredande enhet och valjer ansvarig chef. Spara och stang drendet via knapp
uppe i menyraden under “’Spara”.

2. Extern part
Om en extern part har varit delaktig i utredningen bockar du for den har rutan. Da
kommer du fa ange namnet pa den externa parten. Folj instruktionen som kommer upp
i den gra rutan (se nedan).
En extern part ar delaktig i handelsen.
Fyll i uppgifter om den externa parten nedan. Spara arendet, skriv ut handelsen
(ange Endast falt med vérden = Ja i dialogrutan som visas nar du klickar pa
Skriv ut i verktygsraden). Skicka utskriften per post till mottagaren. Om det
finns filer bifogade pa flik 1 eller 4, bor du dven skriva ut och skicka dem med
brevet.
Vélj om extern part & Region Uppsala eller om det & Annan. Om det dr annan
ska du fylla i namnen pa den/de externa parterna.

3. Ej kommunens ansvar
Om det har rapporterats en handelse i en verksamhet som kommunen inte ansvarar for
ska arendet skickas vidare till den ansvariga verksamheten/organisationen. | det fallet
ska du inte g6ra nagon utredning. Du bockar for rutan och féljer instruktionerna som
kommer fram pa sidan.
Fyll i namn pa den enhet/avdelning dar avvikelsen har intraffat och gor en
allvarlighetsbedémning. Spara arendet, skriv ut handelsen och skicka den per
post till mottagaren. Om det finns filer bifogade pa flik 2 eller 3, bor du dven
skriva ut och skicka dem med brevet.
Innan du avslutar drendet bor du fylla i det diarienummer som brevet tilldelas i
diariet. Avsluta drendet!



3.3 Flik 3 -Utredning (chef, utredare, MAS, MAR, OC)
Pa flik 3 ska du som ar chef/utredare fylla i textfalten och svara pa fragorna i utredningen.
Fragor som ar markerade med en stjarna (*) ar obligatoriska att svara pa.

1 - Handelse 2 - Utse utredare MAnteckninqar och bilagor 5 - LEX-anmalan 6 - Uppfélining
Nar du 6ppnar drendet sitts Har utredningen pabdérjats
scdninae: A1l ?® . ) H . . e N
Har utredningen pabdrjats? ®@Ja O Nej automatiskt till Ja och dagens datum véljs. Dukan dndra detta.
Utredningen pabérjades 2019-03-04 =
Hindelsen bersr Har ser du vem hdndelsen berdr, rapportorens
TestBror Brorsson héndelsebeskrivning och de dtgdrder som utfordes av
rapportoren. Texten har kopierats fran den forsta fliken for att du
Rapportérens héindelsebeskrivning skafa en bra dverblick dver hdndelsen.
Testbrorsan har rakat ut fér det mesta. Fel medicin i det h;
Omedelbara atgérder
Tog bort medicinen
Ytterligare handelsebeskrivning Anteckning Nyantec_!(t'i“g e .
Nar du borjar skrivai rutan visas
knappen Ldgg till. Klicka pa Ldgg till for
att skapa en anteckning av texten du
skriviti rutan. Systemet kopplar
automatiskt namn, titel och datum till
anteckningen.
Ytterligare beskrivning av e e e
omedelbara &tgarder g V . g . i
Det var sa att...| Nar du borjar skrivai rutan visas
knappen Ldgg till. Klicka pa Ldgg till for
att skapa en anteckning av texten du
skriviti rutan. Systemet kopplar
L automatiskt namn, titel och datum till
+ Lagg till i
anteckningen.
Radioknappar
. . . N . Nar svarsalternativen ar cirklar (radioknappar) kan du
Har nagot liknande hant O Ja O Nej .
tidigare?* endast markera ett svarsalternativ.
Avvikelsen &r antecknad i den O Ja ® Nej
enskildes
dokumentation/akt/journal. *
Awvikelse/Risk * ® Awvikelse (O Risk
"""""""""""""" . Kryssrutor
7 Fall . Na&r svarsalternativen ar kvadrater (kryssrutor) kan du
¥ Lakemedelshandelse .. markera flera svarsalternativ.
O Bn‘st !’r utebliven c?okumentatlon - B vissa fragor kan redan vara besvarade av nagon annan.
[] Brist i handléggning “I'Br Dy har méjlighet att &ndra svaret. Alla ndringar
[ Brist i/utebliven fritid/motion [ Hi loggas for sparbarhet.
[ Brist i/utebliven personlig hygien [J Heo oo oo
[ Brist i/utebliven rehabilitering (] Ovardigt bemétande
[ Brist i/uteblivna sociala aktiviteter [] Sjélvskadebeteende
[ Brist i/uteblivna servicetjénster 1 Tryckskada/trycksar
[ Brist i/utebliven tillsyn [] Overgrepp/oegentlighet
[J Brist i/utebliven vardatgard (HSL) [ Owrigt




3.3.1 Omraden att besvara under flik 3 = Utredning
Pa fliken for utredning finner du féljande omraden att besvara (observera att dessa skiljer sig
at lite beroende pa vilken typ av avvikelse/risk det rér sig om):

Har utredningen paborjats?
Utredningen pabdrjades
Héndelsen beror
Rapporttrens handelsebeskrivning
Omedelbara atgérder
Ytterligare h&ndelsebeskrivning
Yiterligare beskrivning av omedelbara atgarder
Har nagot liknande hant tidigare?
Avvikelsen dr antecknad i den enskildes dokumentation/akt/journal?
Avvikelse/Risk

o Bedomer du att detta drende ar en avvikelse eller en risk
Typ av handelse

o Markera det som bést beskriver handelsen, du kan markera flera.
Notera att vid fall ska konsekvens for den enskilde inklusive foljdfragor besvaras av
legitimerad personal.
Konsekvens for den enskilde

o Vilka konsekvenser har handelsen fort med sig?
Ytterligare beskrivning av konsekvenser
Bakomliggande orsak till handelsen

o Kryssa for de orsaker som ligger bakom héndelsen. Flera kan véljas
Ytterligare beskrivning av bakomliggande orsak

o Ytterligare beskrivning som inte framkommet tidigare
Vidtagna atgarder

o Markera de atgarder som har vidtagits for att hantera och forebygga att

héndelsen upprepas.

Ytterligare beskrivning av vidtagna atgarder

o Ytterligare beskrivning av vidtagna atgarder som inte framkommit tidigare.
Visar bakomliggande orsak att forbattringsarbete gallande arbetssétt, rutiner eller
annat behdver genomforas pa arbetsplatsen eller mellan enheter?
Allvarlighetsgrad

o Hur allvarlig anser du att den intr&ffade handelsen &r?

1. Mindre - Mindre obehag, bristande tillit eller obetydlig skada.

2. Mattlig - Overgéaende skada/funktionsnedsattning men utan att den
leder till men for den enskilde individen. Obehag eller otrygghet for
den enskilde.

3. Betydande - Kvarstaende mattlig skada/funktionsnedsattning.
Omfattande obehag eller otrygghet for den enskilde.

4. Katastrofal - Dodsfall eller stérre kvarstaende funktionsnedsattning.
Hot mot enskilds liv, hélsa eller sdkerhet.



e Sannolikhet for att hdndelsen upprepas
o Hur sannolikt bedémer du det ar att handelsen/risken kan upprepas/intraffa.
1. Mycket liten - Kan intraffa en gang/ar
2. Liten - Kan intraffa varje manad
3. Stor - Kan intréaffa varje vecka
4. Mycket stor - Kan intréffa dagligen
e Riskanalys
o Riskanalysen berdknas automatiskt som Allvarlighetsgrad x Sannolikhet.
e Delaktiga i utredningen
o Vilka har varit delaktiga i utredningen?

3.3.2 Avsluta utredning

Klarmarkera (alla utredare)

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

Klarmarkering utredning Ansvarig chef klar

Omvardnadsansvarig ssk klar
Arbetsterapeut klar
Fysioterapeut klar

Status utredning (ansvarig chef)

Nér alla utredare har klarmarkerat utredningen skickar systemet ett mail till ansvarig chef. Du
som &r ansvarig chef ska kontrollera innehallet i utredningen och sedan uppdatera
utredningens status (se bild nasta sida).

1. Du har tva statusar att valja pa:
a. Utredning klar — arendet ska féljas upp
b. Utredning klar — avslutas utan uppféljning.

2. Om é&rendet ska foljas upp fyller du i ett datum for uppfoljning. Systemet kommer att
skicka en paminnelse per mail till samtliga utredare i drendet pa angivet datum.

3. Ange vem drendet ska skickas till for granskning. Du kan vélja mellan MAS, MAR
och OC. Nar granskaren godként utredningen eller skickat tillbaka den meddelas
ansvarig chef via e-post.

GIlOom inte att spara drendet!



Status utredning * Utredning pagar
» Utredning klar - drendet ska foljas upp

Utredning klar - avslutas utan uppféljning

Utredning klar - drendet ska féljas upp

Ange vem arendet ska skickas vidare till for granskning nedan.

o For HSL valj MAS.
s For dvriga valj Avdelningschef

Utredningen slutférdes * 2018-03-06 B
2 Datum fér uppfdljning * 2018-03-19 i)
3 Skickas for granskning till * testmas/FC () v

3.3.3 Granska utredningen (MAS/MAR/OC)

Nér utredningen &r Klar och har skickats till granskaren ska granskaren kontrollera
utredningen for att sedan godkanna den eller skicka tillbaka den till chefen. Om utredningen
godkanns och ingen uppfoljning kravs ska granskaren dven avsluta drendet.

Beddmning av utredning

Alla utredningar dar allvarlighetsgraden klassificeras som hég (3-4) ska granskas och godkannas av MAS, MAR eller Omradeschef. Utredningar
med den lagre allvarlighetsgraden (1-2) avslutas av enhetschefen utan bedémning.

» Om drendet inte ska féljas upp, avslutas &rendet efter att utredningen godkants.
» Om drendet ska foljas upp, avslutas drendet av ansvarig chef efter genomférd uppfélinina

Har skriver MAS/MAR/Omradeschef
anteckningar avseende utredningen.

Anteckningar ; " ;
2 AR/Omradeschef Anteckningarna kan lasas av samtliga
AR/Dmradesche ———
Beddmning av utredning Utredningen godkénd
3 Ater till ansvarig chef

Ingen bedémning genomférs p.g.a lag risk MAS/Avdelningschefs/Forvaltningschef
s beddmning av den genomforda

utredningen.

1. Las igenom avvikelserapporten pa flik 1 - Handelse och utredningen pa flik 3 -
Utredning. Kontrollera aven eventuella kommentarer pa flik 4 - Anteckningar och
bilagor.

2. Lagg sedan till en anteckning under faltet Anteckningar MAS/MAR/Omradeschef
langst ner pa flik 3 — Utredning.

3. Markera pa féltet Bedémning av utredning om utredningen ar godkénd, om den ska
skickas ater till chef eller om det ar ingen bedémning genomfors pga Iag risk.

4. Spara arendet!

5. Om utredningen ar godkand och arendet inte ska foljas upp, klicka pa Avsluta i
verktygsraden.

6. Sténg arendet!

4 (D: 8) Awikelsehantering

are 3 - Utredning A - Anteckningar och bilagor 5 - LEX-anmalan & - Uppfaljning Handelse




3.4 Flik 4 — Anteckningar och bilagor (ALLA)
Pa flik 4 finns mojlighet att skriva fler kommentarer och lagga till anteckningar/bilagor som
hor till d&rendet. Uppgifterna pa denna flik ar valfria.

1-Handelse = 2-Utseutredare 3 - Utredning [EEEEIGICEGIEIgeld N i@l 5 - LEX-anmalan 6 - Uppfdljning

Anteckningar 0
Anteckningar Anteckning

Om det ar flera personer
med samma roll som
arbetari drendet ar det
bra om du skriver ditt
namn och datum efter
den text som du har
skriviti rutan.

Bifoga filer

Har kan du bifoga filer, t ex
minnesanteckningar fran ett
mate.

Qvriga bilagor vlj fil

. Klicka pa Valj fil.

. Leta upp den fil som du vill
bifoga pa din dator.
. Klicka pa dppna.

Dokumentet finns nu bifogat i
arendet.

3.5 Flik 5 - Lex-anmalan (MAS/MAR/OC)

Om du som &r MAS/MAR/OC gor beddmningen att avvikelsen &r ett LEX-&rende kan du
skapa en LEX-anmalan till IVO pa flik 5. For Lex Maria gar det dven bra att anvanda IVO:s
e-tjanst for Lex Maria-anmalan.

1 - Hindelse 2 - Utse utredare 3 - Utredning 4 - Anteckningar och bilagor 6 - Uppfalining

.ex Maria Ja @ Nej
Sarah Ja ® Nej Nej ar automatiskt forifyllt. Om du t ex ska
goraen Lex Maria-anmalan bockardui fa.

nmalan medicinteknisk produkt Ja ® Nej

10



Nar du bockar for Ja kommer foljdfragor fram:

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

Lex Mana

®Ja O Nej

Handelse som

Medfért allvarlig vardskada

Kunnat medféra allvarlig vardskada

Lex Sarah

JJa @ Nej

Anmalan medicinteknisk produkt O Ja ® Ngj

Nar Lex-anmalan

sedan diariefors ska
arendenumret anges i

den har rutan.

@rwmng av verksamhetens

organisation och bemanning

Uppgifter om personalens
utbildning, tjdanstgoringstid och
anstallningsform ( pa den
berorda enheten)

o

Léangst ner pa flik 5 — LEX-anmélan kan du skapa en forifylld anmélan till IVO genom att

valja ny handelse under p

ilen (1).

Anmilan IVO
Du kan skapa en delvis forifylld anmalningsblankett till VO f&r Lex Sarah/Maria genom att
vélja ratt handelsetyp under faltet Handelser och LEX-anmalan nedan. Fér Lex Maria gar def

&ven bra att anvinda |VO:s e-tjanst fér Lex Maria.

Oppna den for férifyllda blanketten och fyll i de uppagifter som saknas. Skriv seu..
diariefér anmalan. Spara den redigerade filen pa din dator. Klicka pa knappen Andra och

ladda upp den sparade filen.

Har finns
en lank
till IVO:s
e-tjanst
for Lex
Maria.

\

J

Héndelser och LEX-anmalan Valj ny handelse... v
Valj ny handelse... ‘

Har kan du skapaen
delvis forifylld
anmalningsblankett
till 1IVO for Lex Maria
eller Lex Sarah.

Lex Sarah-anmalan

Lex Maria-anmalan

Ny anteckning

11



Om du t ex valjer Lex Maria-anmalan hamtar systemet in blanketten. Se bilden nedan.

V&l) ny handelse... v
Q Dokument 2016-12-01 1803
Lex Maria-anmalan

nitiativiagare Mottagare

Administrator Vo

Oppna den forifylida
blanketten genom att
klicka pa Hdmta.

Lex_Maria_12.pdf (595,39 kB)

Andra ﬁ Ta bort

\

e Oppna blanketten med Adobe Acrobat Reader. Nar du 6ppnar blanketten ser du att
uppgifter har hamtats fran DF RESPONS in i blanketten.

e Fyll i de uppgifter som saknas.

e Spara sedan blanketten pa din dator och skriv ut anmélan.

e GIlom inte att diariefora anmalan.

e Om du vill ha den ifyllda Lex-anmalan sparad i DF RESPONS klickar du p& Andra
och valjer den ifyllda blanketten istéllet (den som du sparade pa din dator).

4] Himta

3.6 Flik 6 — Uppfoéljning (chef, utredare)
Om uppfdljning ska goras — gors den pa flik 6. Datum for uppféljning har angetts pa flik 3 -
Utredning.

Ett automatiskt mail skickas till utredaren/utredarna nar det ar dags att folja upp arendet.

g ... |

Helt Delvis Inte alls @® Inte utvarderat

Status

Nar du ar fardig med
uppfdljningen ska status
andras till Uppfdlining

Ja O Nej

Utredning pagar - beslut om uppféljning saknas
Ingen uppféljning kravs

@ Vantar pa uppfoljning

Uppfélining genomférd

genomford. Om arendet
behdver féljas upp en gang
till sdtter du ett nytt datum
for uppfdljning langst ner
pa flik 3. Spara och sting
arendet.
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Om det inte behdvs fler uppféljningar sparar och stanger du arendet om du &r utredare. Da
skickar systemet ett automatiskt mail till ansvarig chef som avslutar drendet. Avsluta-knappen
syns bara om du ar ansvarig chef.

ﬁ (ID: 8) Awvikelsehantering Arenden ¥  Testchef ¥

medare 3 - Utredning ) - Anteckningar och bilagor 5 - LEX-anmalan 6 - Uppfolining Handelse

4 Utredning av avvikelser — Tjanstgorande sjukskoterska
For dig som ar tjanstgorande sjukskaoterska ser arendet ut sa har nar du éppnar det:

ARNEEULES 2 - Atgarder (tjanstgorande SSK)

Auvikelse/Risk * ® Awvikelse O Risk

N&r uppticktes hindelsen? * 2019-03-18 02:00 B e

Nar intraffade handelsen? 2019-03-18 02:00 B o

Intréffade pa * Enhet A -
Avdelning 1 v

Handelsebeskrivning * dos given

Arendet ar uppdelat pé tva flikar:

e Flik 1- Handelse (se bild ovan)
o Har ser du den héndelse som rapporterats. Las och granska handelsen.
e Flik 2 — Atgarder (se nésta sida)
o Har ska du forklara ytterligare vad som hande och vilka omedelbara atgarder
som vidtogs. Nar du skrivit klart en anteckning klicka pa knappen Lé&gg till.
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2 - Atgarder (fanstgarande SSK)

HiecancE ennet Férvaltning  Testfsrvaltning M
avdelning  Testavdelning 1 v

enhet Testenhet 1 v

Mia Havinder (konsult, Testavdelning)

Anteckning

Det var sé att.]

| + Ligg till

Anteckning

Awvikelsen &r antecknad i den Ja ® Nej
Klarmarkering utredning Ansvarig chef klar

Tjénstgérande ssk klar

Nér du har fyllt i alla uppgifter kryssar du i rutan Tjanstgérande ssk klar. Spara och sténg
sedan drendet. Vill du fortsétta arbeta med drendet senare kan du spara och stdnga utan att
klarmarkera

5 Arendedversikt
Om du inte kommer automatiskt till &rendedversikten kan du alltid komma hit genom att

’& Avvikelsehantering
klicka pa "huset” ldngst upp till vanster:

Arendedversikten ger en bra verblick 6ver dina drenden. Du kan t ex se vem som &r ansvarig
chef for arendet, typ av handelse, lagrum och status.

Vilka arenden du kan se i 6versikten beror pa vilka rattigheter du har i DF RESPONS. Chefen

ser samtliga arenden pa enheten, MAS/MAR/OC ser samtliga drenden pa férvaltningen och
ovriga anvéandare ser endast de arenden som de blivit tilldelade.
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Arendedversikten visar i normalfallet endast pag&ende drenden (Avslutat=Negj).

ﬁ * Awvikelsehantering Arenden v Arendetyper ¥  Organisation ¥  System v  Hjslp v  Administratér v
S5k pd ID-nummer eller fritext Q, F Verktyg.. [ Rapporter & Skrivut 4 Nytt drende
AKTUELL SOKNING
Avslutat = Nej i@
T Andra sskning ‘D Aterstall sokning [ Spara/visa skningar
Visa Sortera Sidstoriek Arenden
Tabell
Lagrum | Nar Typ av hindelse Status Uppfaljning | Klarmarkering Registrerat
upptal.‘l:tﬁ utredning utredning
ndelsen?
2054: Testenhat Test 2018-03-06 Fal Utredning 2018-03-
1 Havinder 08:00:00 plgir
053: Testenhet Svea Sol Mia HSL 2018-03-05 | Likemedelshindelse Utredning Arbetsterapeut klar Nej 2018-03-
1 Havinder 09:00:00 pdgdr Fysioterapeut kiar; 06
Omvirdnadsansvarig
ssk kiar

AKTUELL SOKNING

e Om du aven vill se avslutade arenden klickar du /
pa papperskorgen vid texten Avslutat = Nej under ~ Avslutat = Nej &

Aktuell s6kning.
T Andra sdkning 'O Aterstéll sékning

0 r0 i AKTUELL SOKNING
e Da far du resultatet Alla arenden under Aktuell

sokning. Om du vill aterga till Pagaende
arenden klickar du pé Aterstall sékning.

Alla drenden

T Andra sékning 'O Aterstéll sékning

e Du kan aven skapa ett eget sokfilter genom att
klicka pa Andra sokning. ¥ Andra sdkning 'O Aterstall sékning

AKTUELL SOKNING

Alla drenden

e | sokrutan Gverst pa sidan kan du sdka pa ett arendes ID-nummer eller gora en
fritextsokning pa ett specifikt ord.

/.\ * Awvvikelsehantering - Vard och ~msorg Arenden ¥  Arendetyper ¥  Organisation ¥ System ¥  Administratér ¥

Q D Rapporter & Skrivut + Nytt drende
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6 Ersattare vid franvaro

Nar du ska vara franvarande en langre tid, t ex vid semester, kan du
. B . ] o ) ministrator ¥

vélja en person som ska ersatta dig under din franvaro. Erséttaren

utses for en viss period och far din behorighet och kopia pa dina mail

fran DF RESPONS under den perioden.

Instaliningar

Du utser en erséttare genom att klicka pa ditt namn uppe i hogra doe Ersittare

hdérnet och sedan vélja Ersattare i menyn

+ Lagg till

® Logga ut

Klicka pa:

Valj Ersattare och datum Fran, datum Till. For Arendetyper véljer du de arendetyper som ar
aktuella for dig och for Ersattaren tilldelas kan du valja Markera alla. Sparal

Lagg till ersattare

Erséttare * --- Vil anvéindare --- M
Fran * &
Till * i
Arendetyper * W Markera alla

W] Avvikelsehantering
Ersattaren tilldelas * ¥ Markera alla

W E-post, notifikationer och paminnelser (kopior)
W Réttigheter

M Vyer

M Mallar

W Valbar pa platser i systemet tillsammans med franvarande
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7 Guide till avvikelse enligt SoL och LSS

7.1 Vad ar skillnaden mellan en avvikelse, en risk och en synpunkt?

En avvikelse skrivs av personal nar nagon uppmarksammat en brist eller missférhallande i
verksamheten. Samma géller for risk. Skillnaden &r att den negativa
handelsen/missforhallandet inte har intraffat. En synpunkt kan vara av bade positiv och
negativ karaktéar och kan skrivas av bade personal, brukare, anhoriga eller andra medborgare.

7.2 Exempel pad avvikelse enligt SoL
Bakgrund

Du é&r kontaktman for Rune som bor pa sarskilt boende. | hans
genomférandeplan star det att han &r gammal musiker. Pa eftermiddagen ar det
motesplats med levande musik och dans som underhallning. Rune vill bli
tillfragad varje gang om det ar musikunderhallning. Din kollega ar sjuk och du
fragar inte Rune for du vet att ingen har mojlighet att félja honom till
matesplatsen. Rune missar musikunderhallningen.

Vad gor du?

1. Om Rune blir tillfragad och sager nej, noteras detta endast i social journal. Det &r da
ingen avvikelse.

2. Om Rune missar underhallningen p g a att han inte blivit tillfragad som en
konsekvens av nagon storning i verksamheten, antecknas detta i social journal OCH
som en awvikelse.

7.3 Racker det inte att skriva i social journal?

Nej, for om vi skriver en avvikelse pa att Rune inte blir tillfragad kan vi hitta orsaken till
varfor, vi kan gora forbattringar som innebdr att det inte hander igen. Kanske kan vi forlagga
ett resurspass just vid den tiden da det brukar vara underhallning sa vi sakerstéller att Rune far
hjalp att ta sig dit.

7.4 Varfor skriva en avvikelse?
Genom att skriva en avvikelse séakerstaller vi att det sker en atgard och forhoppningsvis hittar
vi ett forbattringsforslag och en 16sning. En viktig del i vart kvalitetsarbete!

Avvikelsehanteringen ar ett forbattringsverktyg for dig och dina kollegor, sa ni kan fa reda pa
vad ni behdver forandra eller arbeta mer med. Vi dr ocksa skyldiga enligt lag att bedriva
systematiskt kvalitetsarbete.
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8 Processer for avvikelsehantering
Nedan finner du processkartor som beskriver de olika flodena for hur en avvikelse rapporteras
och darefter hanteras. Samtliga processkartor finns dven har pa Ines for att se storre format.

Faststalld av socialchef 2015-12-15
Granskad av socialférvaltningens ledningsgrupp
Reviderad 2020-05-20

Hantera avvikelser - Handldaggning
Handlaggare (rapportor) Chef

Upptacker negativ
handelse, tillbud

eller risk.

Rapportera handelse Far meddelande via
iav > E-post att arende
(Far kvitto per e-post) inkommit.

Y
Pabéria utredning.

A

Dokqn:jerxrar ! Utse fler utredare om
X s4 Kravs.

Beddma och
vidta nédvandiga
omedelbara atgarder

Nej - ingen atgard

Uppfdljning?

JA Ja, vidare

till process
¢ Lex Sarah
Dokumenterar
uppfolining i
NEJ verksamhets-
system

Meddelas via e-post 2
Gor kvartalsvis
analys i Stratsys
baserat pa
enhetschefernas
analyser.

Rapportering till
socialnamnd
1 gng/kvartal
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http://ines.osthammar.se/dokument/organisationsspecifika-dokument/socialforvaltningen/socialforvaltningens-ledningssystem/rutiner-socialforvaltningen/rutiner-gemensamma-socialforvaltningen/avvikelsehantering-processer/

Faststalld av socialchef 2015-12-15
Granskad av socialférvaltningens ledningsgrupp

Reviderad 2020-05-20
Hantera avvikelser - LSS och SolL
Omradeschef Enhetschef Rapportér Tja orande SSK Legiti personal
Upptécker negativ
handelse, tillbud
eller risk.
Kontakta SSK Beddmer och vidtar
e e Vet akuta atgarder samt
5 informerar MAS vid
for personskada o)
Rapportera D U i
i avvikelsesystem journal
(Far kvitto per e-post)
Far meddelande via
E-post att arende
inkommit. ¢ ¢
Far meddelande via Far meddelande via
Dokumenterar i E-post att drende E-post att &rende
journal inkommit. inkommit.
Informerar
individ/narstaende
samt erbjuder stod
Pabarja utredning.
Utse fler utredare om
54 kravs.
Hantera avvikelsen
i det tvarprofessionella
teamet. | teamet ingar:
ansvarig chef for
enheten, vard- och v v
omsorgspersonal/
boendestddjare och Skriver i Skriver i
ansvarig legitimerad awvikelsesystem avvikelsesystem
personal.
Beddma och
vidta ev. atgarder
Grad 34 Hantera och fardigstall
i system inom 1 manad.
Grad 3-4 skickas
vidare till omradeschef
\ géllande Sol.
Sol-avvikelser _L
grad 3 &4
JA
Ar ¢
handelsen
alivarlig? Dokumenterar
uppfalining i
NEJ avvikelse-
Ingen atgard system
5 Meddelas via e-post
Arepdetaias nar rendet ar avslutat
Gor kvartalsvis Analysera inkomna
analys i Stratsys i 1
baserat pa l€+— Analysrapport pa
enhetschefernas enhetsniva skrivs
analyser. imalli Stratsys.
Rapportering till
socialnamnd
1 gng/kvartal
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Faststalld av socialchef 2015-12-15
Granskad av socialférvaltningens ledningsgrupp
Reviderad 2020-05-20

Hantera avvi

Iser - HSL

Omradeschef

MAS & MAR

Enhetschef

Rapportor

Tjanstgérande SSK

Legitimerad personal

NEJ

Ingen atgard

Tar emot

Upptacker negativ
handelse, tillbud
eller risk.

Kontakta SSK
omgéende vid
avvikelse gallande
HSL eller vid risk
for personskada

Bedomer och vidtar

akuta atgarder samt

informerar MAS vid
grad 34.

T

information

v

Rapportera handelse

Dokumenterar i
journal

Far e-post om
handelse har hanti
vardkedjan.

Far meddelande via
E-post att arende
inkommit.

Vidare ill
héndelse
i vardkedjan

Grad 3-4

Informerar
individ/narstaende
samt erbjuder stod

|

Pabbrja utredning.
Utse fler utredare om
sa kravs. OBS! om

ari

ska alltid chef for
hjalpmedelsenhet
laggas till.

l

Hantera avvikelsen
i det tvarprofessionella
teamet. | teamet ingar:
ansvarig chef for

(Far kvitto per e-post)

Dokumenterar i
journal

Far meddelande via
E-post att arende
inkommit.

Far meddelande via
E-post att arende
inkommit

Om arendet ror fel
pa hjalpmedel se
vidare process
K-hjalpmedel att.
HUL-hjalpmedel.

K- HUL-
hjalpmedel || hjalpmedel

enheten, vard- och
omsorgspersonal/

boendestddjare och
ansvarig legitimerad
personal.

v

Bedéma och
vidta ev. tgarder

!

HSL-

Hantera och fardigstall
i system inom 1 manad.
Grad 3-4 skickas
vidare till MAS/MAR
gallande HSL.

grad3&4

Ar
handelsen
allvarlig?

Ja, vidare
fill process
Lex Maria

JA

v

Dokumenterar
uppféljning i
NEJ awvikelse-
system

Arendet avslutas

Far information Meddela
om attanmalan omradeschef om
ar gjord anmalan
= - Analysera inkomna
Gor kvartalsvis lavvikelser 1 gng/kvartal,
analys i Sua'tsys pa
baserat pa enhetsniva skrivs
SUiSE G i mall i Stratsys.
analyser.
MAS /MAR analyserar
HSL-avvikelser
1 gnglar i patient-
sékerhetsberattelsen
som skrivs i mall
i Stratsys.
Rapportering till Rapportering till
socialnamnd socialnamnd
1 gng/kvartal 1 gng/ar

Meddelas via e-post
nér drendet ar avslutat

|

!

Skriver i

Skriver i
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Faststalld av socialchef 2015-12-15
Granskad av socialférvaltningens ledningsgrupp
Reviderad 2020-05-20

Hantera avvikelser - i vardkedjan

Chef MAS Namndsekreterare

Handelse rérande
avvikelse i
vardkedjan ar inrapporterat
via avvikelsesystem
eller pa annat sétt.

y

Genomfor utredning

2

Skriver ut arende
fran avvikelsesystem
& skickar till ansvarig
chef hos vardgivaren.

Kan vara inom
slutenvarden,
primarvarden eller
privat vardgivare.

Y

Lamnar avvikelsen
Omradeschef till namndsekretare Diarefor

tar emot kopia och kopia till avvikelsen
omradeschef

A
Y

Far aterkoppling Tar emot svar

och vidarebefordrar fran vardgivare
svar och diariefor

Far aterkoppling

A

A

MAS analyserar
Informerar HSL-avvikelser
medarbetare 1 gng/ar i patient-
sakerhetsberattelsen
som skrivs i mall
i Stratsys.

Y
Rapportering till

socialnamnd
1 gnglar




Faststalld av socialchef 2015-12-15
Granskad av socialférvaltningens ledningsgrupp
Reviderad 2020-05-20

MAR

Hantera avvikelser - HUL-hjédlpmedel

Enhetschef Hjdlpmedel

Arbetsterapeut/

HUL

Ingen &tgard

SjuKgymnasy
Fysioterapeut

Handelse rorande
HUL-hjélpmedel
arinrapporterat via
avvikelsesystem
eller pa annat satt,

Ta felaktigt
hjalpmedel ur
bruk omgaende
och ersatt med ny
produkt

|

Forskrivare rapporterar
till HUL via portalen
Fylli Reklamation/
Tillbudsrapportering i
HUL-portalen. Arendet
far ett diarienummer.
Vid reklamation mark
hjalpmediet med gul
inplastad lapp och vid
tillbud med rod
inplastad mapp.
Skriv diarienumret
pa lappen.

|

Skicka kopia HUL-
underlag till

|

!

MAR och enhetschef
Hjdlpmedelsenheten

Tar emot kopia
pa rapporteringen
till HUL.

Tar emot kopia
pa rapporteringen
till HUL.

|

Om brukare ar

!

Kontaktar
enhetschef
Hjélpmedelsenheten

Utreder handelsen
tillsammans.
Handelseanalys och

Aatgardsplan upprattas
& noteras i drendet for
hvvikelsen i DF Respons|
Aterkopplar till
rapporterande enhet.

Gora anmalan
enligt lex Maria &
6] processen for det

Tillsammans
analysera avvikelserna
arligen

v

patientsakerhetsberéttelse

Rapportering till
socialnamnd i

hantera
arendet i enligt
enligt flode
for HSL-avvikelse i
avvikelsesystem.

A

Hjalpmedlet skickas
till HUL enligt
géllande rutin for
aterlamning av
hjalpmedel

¥

Basforradet
skickar hjalpmediet
till HUL.

Vid reklamation mérk
hjalpmediet med gul

inplastad lapp och vid
tillbud med rod
inplastad mapp.
Skriv diarienumret
pa lappen.

Forskrivaren tar del
ava ingen

v

HUL anmaler tillbud
till tillverkaren
ochveller
Lakemedelsverket

HUL 4

fran HUL

Skicka kopia till
MAR och enhetschef
Hjalpmedelsenheten

reklamationen/
tillbudet i Portalen
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Faststalld av socialchef 2015-12-15
Granskad av socialforvaltningens ledningsgrupp
Reviderad 2020-05-20

Hantera avvikelser - K-hjdlpmedel

MAR Enhetschef Hjalpmedel Arbetsterapeut/Sjukgymnast/Fysioterapeut
Handelse rérande
K-hjalpmedel
arinrapporterat via
avvikelsesystem
eller pa annat sétt,
Ta felaktigt
hjalpmedel ur
bruk omgaende
och ersatt med ny
produkt
Kontaktar MAR &
enhetschef
¢ ¢ Hjalpmedelsenheten
Tar emot information Tar emot information
A
Utreder handelsen Ta felaktigt
_ tilsammans. hialpmedel ur
Handelseanalys och bruk och ersatt
atgardsplan upprattas med ny produkt
& noteras i arendet for [ < i
avvikelsen i avvikelse- —
system. Aterkopplar till
rapporterande enhet. A
Hjalpmedlet skickas
till basforradet i
Osthammar med
en OBS-blankett
A fast pa hjalpmedlet
for att uppmarksamma
Rapporterar ( s .
till tillverkare & forradspersonalen pa fel)
Lakemedelverket.
Atersander vid
behov hjalpmediet.
Gora anmalan
Ingen atgérd enligt lex Maria &
folj processen for det
Tillsammans
analysera avvikelserna
arligen
Y Y
Rapportering till
socialnamnd i
patientsakerhetsberattelse
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