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Startsida för bearbetare 

 
 
 

Rapportera ett ärende som bearbetare 
För att registrera ett nytt ärende klickar man på den gröna knappen ”Registrera nytt ärende” och 
därefter väljer man antingen Avvikelse och/eller förbättringsförslag eller Klagomål och 
synpunkter från patient/närstående. 

 
 
Fyll därefter i de fält som är obligatoriska och även de fält som är aktuella/relevanta i 
händelsen. 
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Skicka rapporten till annan ärendehandläggande enhet 
 
 
 
Som samordnare/bearbetare får du ett mail när ett ärendet har skapats, skickats till din enhet. 
 

1. Börja med att ”Redigera ärende”. 
2. Ärendehandläggande enhet – ändra till den enhet som rapporten skall skickas till. Fälten 

är skrivbara och man får då upp alternativ, går också att använda sig av listboxen 
 

 

 
1 
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Klicka – Spara ärende 

 

Utse ärendehandläggare på den egna enheten 
 

 
 
Efter att du har klickat på ”Redigera ärende” går du till bearbetning 

2 
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1. Välj – Ärendehandläggare (enbart de personer som har behörighet att bearbeta ärenden 
finns i denna lista). Du kan skriva direkt i fältet och får då upp de alternativ som matchar 
din sökning. Alternativt kan du använda dig av listboxen vid den lilla trekanten. 

 
Här kan du även ändra status på ditt ärende, ändra förfallodatum, se ärendehanteringslogg 
och sekretessmarkera ärendet. 

 
 

Bearbeta ärende - Ändra ärendetyp  

 
 
Börja med att - Redigera ärendet, klicka därefter på … och välj ärendetyp 
 
 
Genom att hålla markören över respektive ärendetyp får du upp en förklaring till de olika 
ärendetyperna. 
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Bearbeta ärende – Var och vad 

 
 
 

1. Börja med att händelsekategorisera ärendet. Här gör du en övergripandebedömning av 
ärendet. 

2. Mina nyckelord – här kan du själv ange namn på ditt ärende som du kan söka efter      t 
ex fall, id-märkning mm. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Bearbeta ärende – Klassificering 
 

1 

 

 

 

1 
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Här kan du ange detaljerad information om händelsen såsom i vilken process händelsen uppstod, 
involverade system och utrustning mm. 
 

Bearbeta ärende – Allvarlighetsgrad 

 
 
 
 
 
Om skada uppkommit (negativ händelse) fyller du i – Faktiska konsekvenser under 
Allvarlighetsgrad. (Denna flik finns enbart med vid ärendetypen Negativ händelse.) 
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Klicka därefter på + och lägg till den skada det handlar om (arbetsskada, patientskada eller drift) 
och fyll i de obligatoriska fälten för respektive ärendetyp, markerade med * 
 
 

Bearbeta ärende – Riskbedömning 
Vid behov och där det är relevant är det viktigt att det även görs en riskbedömning

 
Ange först hur stor sannolikhet det är för att händelsen upprepas och klicka därefter på + för att 
lägga till potentiella konsekvenser. Välj en eller flera. 
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Klicka antingen i riskmatrisen eller på visa detaljer och markera där för att få fram en siffra, 
upprepningsfrekvensen och möjlig vidare konsekvens multipliceras och man får på så sätt fram 
risken. Se vidare i SKL:s handbok för Risk- och händelseanalys.  
http://webbutik.skl.se/sv/artiklar/riskanalys-och-handelseanalys-analysmetoder-for-att-oka-
patientsakerheten.html 
 
 

http://webbutik.skl.se/sv/artiklar/riskanalys-och-handelseanalys-analysmetoder-for-att-oka-patientsakerheten.html
http://webbutik.skl.se/sv/artiklar/riskanalys-och-handelseanalys-analysmetoder-for-att-oka-patientsakerheten.html
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Bearbeta ärende - Orsaksfliken 

 
 
1. Vad var orsaken till händelsen? Flera val möjliga. 
2. Här har du möjlighet att själv skriva en orsak eller om du vill komplettera till vald orsak. 
 
U – Fanns det brister i utbildning och kompetens? 
O – Fanns det brister i den fysiska eller psykiska arbetsmiljön? 
T – Var utrustning på något sätt involverad i denna händelse? 
P – Fanns det brister i procedurer, rutinbeskrivningar eller riktlinjer? 
K – Fanns det brister i den skriftliga och/eller muntliga kommunikationen/informationen? 

 

Bearbeta ärende - Åtgärdsflik 

 
Börja med att klicka på ”Lägg till åtgärd” 

 

 

2  
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• Typ av åtgärd – här väljer du vilken typ av åtgärd som antingen vidtagits eller ska 
vidtagas. 

• Beskriv din åtgärd med fritext. 
• Frist för åtgärd - När åtgärden skall vara utförd 
• Åtgärd vidtagen/annullerad – när status ändras till slutförd fylls datum för åtgärd 

vidtagen/annullerad i automatiskt 
• Åtgärdsansvarig - Vem som skall utföra åtgärden (kan enbart läggas på sin egen enhet). 

Vem som helst kan vara åtgärdsansvarig, behöver inte vara en person som har 
bearbetningsbehörighet. 

• Om du vill lägga till ytterligare åtgärder – klicka på Lägg till åtgärd igen. 
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Bearbeta ärende - Avsluta ärendet 
När du har bearbetat ditt ärende klart går du till fliken bearbetning. Mail skickas då automatiskt 
till den som skrivit ärendet och den som är samordnare för den enhet varifrån ärendet kommer. 

 
 
 
Du kan även skicka ett ärende för kännedom efter att du har sparat det. Klicka på … och därefter 
på dela ärende. Du kan där välja att skicka till någon person och skriva ett meddelande.  
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Tips 
 

Olika vyer 
När du är i ärendet kan du välja mellan bläddrings- och flikvy. Väljer du flikvy klickar du dig från 
flik till flik, alternativt när du är inne i ärendet klicka längst ner till höger för att komma till nästa 
flik 
Flikvy: 

 

 
 
 
Bläddringsvyn visar hela ärendet förutom persondatat. När du skrollar upp och ner i ärendet 
flyttas du mellan de olika flikarna. 
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Listboxar 
I alla fält som innehåller en listbox kan du skriva det du söker och du får då upp de alternativ 
som finns att välja på. Du kan även använda dig av listboxen som ligger under den lilla trekanten. 

 
 

Symboler 
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Beroende på hur man riskbedömer blir ”trafikljuset” rött, 
gult eller grönt  

 

Bifogat dokument 

 

Patientskada 

 

Arbetsskada 

 
Brand 

 Gasläcka 

 
Utsläpp till yttre miljö 

 Medicinteknisk utrustning 

 
Obligatoriska fält 

 Information/förtydligande om vad som menas med fältet 

 
 

Datumkalender. För dagens datum går det som 
kortkommando att välja bokstaven d 
 
Datum fylls i enligt standard (yyyy-MM-dd) 

 

Listbox med valmöjligheter alt går att skriva direkt i fältet 
som ”googlesökning” 

 

Involverade personer och antal 

 

Orsaker och antal 

 

Antal åtgärder. Symbol med bock visar antal avslutade 
åtgärder. 

 

Kopplade/relaterade ärenden och antal 

 

Support 
 
Supporttelefonnummer 0470-58 70 80 
E-post: lkit1.lk@kronoberg.se 
 

mailto:lkit1.lk@kronoberg.se
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Frågor och svar 
Se Synergis sida på interna webben, användarstöd/frågor och svar. 
Interna webben/IT-användare/Program/Synergi 

http://intern.ltkronoberg.se/templates/LTKPresentation____37434.aspx
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