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Siste versjon: 27.10.2021

Melde inn hendelser i avviks- og forbedringssystemet (TQM)

Hvem kan/skal melde fra

Alle medarbeidere i Trgndelag fylkeskommune som oppdager avvik eller ser forbedringspotensialer,
har rett og plikt til 8 melde inn saker i avvikssystemet. Det vil ogsa bli mulig for elever, pasienter og
publikum 3 melde inn i systemet etter hvert.

Hvordan kan du melde fra

Alle avvik og forbedringsforslag skal meldes inn i vart elektroniske avvikssystem, TQM. Du kan bruke
systemet via mobil, pc og nettbrett. Du finner en lenke til systemet pa fylkeskommunes Intranett
under ANSATT/Avviks — og forbedringssystem. Der finner du i tillegg veiledninger, blant annet i
hvordan du kan laste ned mobilappen og melde avvik via den.

Her finner du ogsa lenke til systemet: Avviks- og forbedringssystem.

Nar du apner lenken, s& ma du trykke pa din konto og du vil da komme inn i systemet.

% Trgndelag fylkeskommune

Velg en konto

Eli Eidsli Reistum
E elieros @trondelagfylke.no
Koblet til Windows

—|— Bruk en annen konto

Tilbake

Meldingens innhold

Obligatoriske felter
- Meldingstype: avvik/ugnsket hendelse, observasjon/nestenhendelse og forbedringsforslag
- Prosess eller team/avdeling: Velg hvilken prosess du gnsker @ melde inn
avviket/forbedringsforslaget.
- Beskrivelse: En beskrivelse av hva du observerer.
- Alvorlighetsgrad: Lav, middels eller hgy alvorlighetsgrad

Alle disse feltene er markert med «Obligatorisk» i innmeldingsbildet.

Frivillige utfyllingsfelter
- Forbedringsforslag/strakstiltak/arsaker/kommentarer
- Velgrisikoelementer/maleparametere
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Innmeldingsbilde

Enkel registrering av hendelsa ®

Skjul standardinnstillinger @
Dato for hendelse @ Meldingstype- Obligatorisk @ € Alvorlighetsgrad - Obligatoris..
27 10,2021 Ingen valgt ~ || Lav -
@ Sted 0 Prosess eller team/avdeling - Obligatorisk

Seksjon organisasjon - ngen valgt - @
b Beskrivelse - ‘Obligatorisk - husk 4 ikke bruke navn i datte faitet!

Forbedringsforslag! Strakstiltak! Arsaker/ Kommentar

|s] Velg n sikoelementsrmalepsrameie

Nar du dpner innmeldingsbildet, vil feltene «dato for hendelse» og «sted» automatisk bli utfylt.
Dato blir satt til dagens dato, men kan endres manuelt ved a trykke pa kalendersymbolet og velge
annen dato.

Sted blir tilknyttet det stedet i organisasjonen du tilhgrer, men kan endres ved a trykke pa
nedtrekkspilen under «sted» og velge det stedet i organisasjonen hendelsen er tilknyttet.

0 Meldingstype- Obligatorisk q
1. Meldingstype — Obligatorisk Ingen valgt T
Nar du skal melde inn en hendelse ma du velge Ingan valgt
«meldingstype». Ved a trykke pa nedtrekksmenyen far du [ Awik | Upnsket hendelse
tre valgmuligheter: Obszzrvasjon | Mestenhandalzs
Forbedringsforslag

o  Awvik/Ugnsket hendelse — dette velges nar hendelsen gjelder overtredelser av interne krav
eller i medhold av lover og forskrifter eller andre styrende dokumenter. Det kan vaere i
forhold HMS, vold, trusler og trakassering eller situasjoner som har fgrt til ulykker/skader. |
tillegg kan det meldes inn hvis det gjelder saker en har sagt ifra om gjentatte ganger, men at
problemet ikke har bitt tatt tak i eller Igst.

. Observasjon/Nestenhendelse — Hvis du har vaert borti en hendelse eller observert
feil/mangler som ikke medfgrer nevneverdige konsekvenser, men som i fremtiden kan fgre
til et avvik velger du dette feltet. Dette kan f.eks. vaere at du gjentatte ganger ser det blir for
darlig strgdd pa parkeringsplassen. Det har ikke veert noen ulykker/skader enda, men dette
kan skje hvis strgingen ikke blir forbedret.
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Forbedringsforslag — Hvis man ser at omrader, dokumenter, saker osv. kunne blitt forbedret
eller endret, sa velger man dette feltet. Dette kan f.eks. vaere at du ser at rutinene for
melding i avvikssystemet burde vaert endret/forbedret.
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Prosess eller team/avdeling — Obligatorisk

Hovedregelen er at avvik og/eller forbedringsforslag meldes til den «prosess eller team/avdeling»
avviket/forbedringsforslaget tilhgrer. For a velge hvilken “Prosess eller team/avdeling”
avviket/forbedringsforslaget tilhgrer, trykker du pa nedtrekkspilen.

Du vil der fa opp tre mulige alternativer:

1.
2.

3.

Ledelse/HMS/Kvalitet/Informasjonssikkerhet og personvern

Avhengig av om du jobber i administrasjonen, skole eller tannhelse; Min seksjon, min skole
eller min tannklinikk.

Stgtte: Kontor/Renhold/Drift/Kantine

Ved a trykke pa plusstegnet ved hvert omrade far du opp flere alternativer. Du velger deretter det
omradet som er mest riktig & melde hendelsen pa.

Enkel registrering av hendeke x

Skjul standardinnstillinger

Dato for hendelse @ Meldingstype- Obligatorisk & Alvorlighetsgrad - Obligatorisk
27.10.2021 Ingen vakgt -~ ||Lav -
@ Sted 0 Prosess eller team/avdeling - Cbligatorisk

Seksjon organisasjon - ngen valgt -

b Beskrivelse - Obligatorisk - husk 4 ikke bry*

Forbedringsforslag! Strakstiltak/ Arsaker! Kot

|s#] Velg risikoelementarmaleparametre

Ingen valgt
- Ledelse | HM3 7 Kvalitet | Informasjonssikkerhet og personvern
HMS - NY p
Huslet og avlk - NY
Informasjonssikierhet og personvern - WY
+ Min seksjon

+ Stette: Kontor | Renheld / Drift / Kantine p
-

3. Beskrivelse — Obligatorisk

) Beskrivelse - Obligatorisk - husk 2 ikke bruke navn i dette feltet!

Her beskriver du hendelsen, enten det er et avvik/ugnsket hendelse, et forbedringsforslag eller om
det er en observasjon/nestenhendelse. Hva har skjedd, hvor har det skjedd, hva fgrte det til osv. |
dette feltet er det viktig @ huske pa at en ikke skal nevne navn pa enkeltpersoner.
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4. Alvorlighetsgrad — Obligatorisk

Et avvik kan ha forskjellige konsekvenser og alvorlighetsgrader for
personer, ytre miljg og gkonomi f.eks. Du ma derfor klassifisere
avviket etter alvorlighetsgrad nar du melder inn et avvik.

Siste versjon: 27.10.2021

alvariighetsgrad

Law

Ingen vakgt
Law
Middels

Hay
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5. Forbedringsforslag/Strakstiltak/Arsaker/Kommentarer — Frivillig

Forbedringsforslag! Strakstiltak/ Arsaker! Kommentar

| dette frivillige feltet har du mulighet til & legge til annen relevant informasjon knyttet til hendelsen
du skal melde inn. Dette kan veere forslag til forbedring, beskrivelse av strakstiltak som ble foretatt
da hendelsen fant sted, arsaker til at hendelsen fant sted eller andre kommentarer du tenker bgr
komme fram i saken.

6. Velg risikoelementer/maleparametre — Frivillig

|| Velg .".sikoelemenher-'mélepa.'ama:re |

For a fa en bedre oversikt over hvilke typer hendelser det er snakk om, har man mulighet til & krysse
av ulike maleparametre. Det vil si «tagger» som kan bidra til 3 beskrive ulike aspekter ved hendelsen
enklere. Ved avkryssing av maleparametre vil dette bidra til at man kan hente ut bedre statistikk over
hvilke typer hendelser som er meldt inn i TRFK.

~

¥ Studieprogram/ awdeling - SKOLER [i] 2]
O Sygq-og anleggsteknik

Elekiro og datsteknologi

[ Trakassering
[ Pvirkring aw alkoholf andee rusmidler

O Annet! ukjent

W Sted og aktivitet for hendelse EJ

) = Angi sted for hendelsen

() = Akiivitet da hendeisen skjedde.

¥ Helse, milj. sikkerhet (HMS) L/ )

O Trakassering

O  Viold! trusler! Utagering

\ieig

¥ Konsekvens av hendelse 2]

Ingen konsekvenser

() W Skadet ansai elew’ pasient/ skstem

[ Frisor, blomster, interier og eksponeringsdesign (0w Luftkuaitet! Temperatur [} # Fravzr etier personskads
[ Helse-og oppusicstiag (0 » Renhold [ ® Type personskads
[ Héndverk, design og produktutvikling ([ » Belysning [ Smiteutradning
[ Informasjonsieknalogi og mediepraduksjon O Sty [ Materielle skader
O  Naturbruk [0 & Fall, velt sammenstet, =l av gienstand. klemt ] @konemiske konsshvenser
O  Restaurant o matfag [0 Stukket! kuttet av skarp! spiss genstand O  Brudd g3 persovemn
[ Sal servce og reissiy () » Eksplasjon, sprenging, brann [0 Samfunnsoppdrag! drift flenester
[0 Teknologh- op industritag [ » Elsktrisitar [0 Skade pd yremiljo
O idren () » Eksponaring for kismikaliar’ smittel forgifining mm [0 Skadetomdomme
0]  Kunst, design o arkiekmur [ Flom/ skred ]  Annetf ukjznt
O  Medier og kemmunikasjon O  Arbeidsuarsing
[ Musikk, dans og drama [ Tryge skolemiljo (S04 saker)
[0 Studiespesialisering [ Hemrveri tyveri / kriminaltet
[ International baccalaureats (15) [ Annet’ ukjent
O]  (Swmrskit) tiletielagt opplaring (STO og TO)
O Elewjenestar
[ FRessumsenter
[ Fenhold! drift ksntine! sanvice
)™ THYF - Avdelinger
) Annet/ ukgent
¥ Arsak ij ¥ Meldt fra til ij ¥ Regelverk/ Informasjonssikkerhat! Parsmwem.’!mn.ﬁ ¥ TQM Avvik og styringssystem ij
[ Manglends rutiner’ regelverk O e [ b Auik i forhold til lover og forskriftar (] Innmelding
[ Manp=ull enerlevelss 3v regelvark () Forsikring (1 Awik i forhold til intamt regeiverk [/ Ssksbehanding
(I Manglends’ mangelfull HMS-opplz=ring [ Arbeidstisynet [/ ] [ Brudd pa informasjonssickerhet [ annst! vijent
[ Feil utfersise’ atferd O Poiiti [0 Brudd pa personvem
[ Mangeifull sikkeshat [ Datatiizynat [
[] Manglends’ mangelfull vameutstyr CJpse
[CIManglends! mangeifult vedikehcld oTam (i)

Husk a trykke «Velg» nar du er ferdig a krysse av.
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Trondelag fylkeskommune
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Hva skjer videre med meldingen din
Nar du har fylt informasjonen i meldebildet, trykker du lagre.

Enkel registrering av hendekse

Skjul standardinnstillinger

Dato for hendelse @ Meldingstype- Obligatorisk @ Alvorlighetsgrad - Oblipatorisk
27.10.2021 Ingen vaigt » ||Lav =
0 Sted 0 Prosess eller team/avdeling - Obligatorisk
Seksjon organisasion - ngen valgt -

) Beskrivelse - Obligatorisk - husk & ikke bruke navn i dette feltet!

Forbedri iltkl Arsaker!

(] Velg risikoelementarimilepsrametre

Siste versjon: 27.10.2021

Meldingen vil da registreres og du vil fa en kvittering pa at meldingen er registrert pa e-post.

Kvitteringen inneholder blant annet en lenke som er en snarvei til saken.

Hendelse nr 1070. Hendelse registrert.
TQOM Enterprise <noreply@tgmenterprise.no>
Til @ Eli Eidsli Restum; @ Eva Holthe Mathisen

Siste kommentar fra saksgang

27.10.2021 10:08:43, Eli Eidsli Rastum, Hendelse registrert
Apne hendelsesrapporten i nettleser

)}
Hendelses-ID: 1070 Trendelag fylkeskommune l’b

Tid og sted

27.10.2021
Seksjon organisasjon / Kvalitet og awvik - NY

Hendelsesinformasjon

Meldingstype- Obligatorisk: Observasjon / Nestenhendelse
Status: Registrert

Alvorlighetsgrad - Obligatorisk: Lav

E-posten vil ogsa bli send til prosessansvarlig (den som er ansvarlig for prosessen) og eventuelt en
assistent for prosessansvarlig. Prosessansvarlig vil motta avviket/forbedringsforslaget og veere

saksbehandler. Mottaker kan endre «Prosess eller team/avdeling» hvis mottaker ser at saken tilhgrer

en annen prosess eller avdeling.

Saksbehandler undersgker hendelsens innhold, utreder arsaksforhold og vurderer i samarbeid med

involverte ansvarlige om det er behov for tiltak. Ansvar for tiltak kan ogsa delegeres til andre.
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Hvordan kan innmelder fglge med i saksgangen
Alle kan til enhver tid se og fglge med pa sine innmeldte saker under «Min oversikt».

Hendelsesbehandling
[ Registrer ny hendelse Wy Oy sok v | [l Stasstik | [l Min stttk

I Oversikt hendelser fo Xl T | Min oversikt

Dato for hendelse = Meldingstype- Obligatorisk | Beskrivelse - Obligatorisk - husk 3 ikke bruke navn i detts feltet!

Sek 3pne hendzlser (364)

Favorittsak o
Sok alle hendelzer (777) E] Qa 1073 27.10.2021

Forbedringsforslag

Observasion / Nestenhendsl...

Testsak skal slettes

Testmelding - skal skettes.

W D 1070 27.10.2021

Side 11

Sk lukkeds hendeiser (413)
Min oversikt (Z)

Registrator (1)
Saksbehandler (0)
Lukkeansvarlig (2)
este (1)

Under arbeid (2}

Fegiztren (2)
Under behandling (0)
Til lukking {0)

Datofrist utgatt

Tiltaksfrist utgatt (0)
Lukkefrist utgatt (0)

Kladd (0]

Min statistikk

Ved & trykke pa mappeikonet (markert i rgdt) vil du fa et utvidet visningsbilde av hendelsen du har

registrert og mulighet for a legge til mer informasjon til saken eller fglge med pa saksgangen.

. Registrator 21 Exdsl Restum
= Tibake | 1D: 1070 oo o s teamiaveling - Obligatorisk: Seksjon onganisasjon / Kualitet og awuik - NY

Genersit
L Dato for hendelse @ Meldingstype- Obligaterisk @ Alvorlighetsgrad - Obligatarisk
B itk 27.10.2021 Observazion | Nestenhendeize - || Lav -
Mileparameters @ Sted @ Prosess eller team/avdeling - Obligatorisk
Sesjen organisagion = || Kvalitet og @ik - NY -

A\ Risikovurdering .
0 Beskrivelse - Obligatorisk - husk 3 ikke bruke navn i dette feltet!

(@ Hostnader Testmelding - skal sleftes

% Konfidensizit

[ Arssksanalyse 4
Forbedringsforslag! Strakstiltak! Arszker! Kommentar

ﬂ Lukking

€D Ssksgeng

@ vediegg P

W Skrivut

2
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Vedlegg

[ censreit

5] Tutak
Milsparametars
A\ Rislkovurdering
@ Kostnader

% Konfdsnalst
D Arsakzanaly=s

G Luxang

Q saksgang

Siste versjon: 27.10.2021

Nar hendelsen er registrert, kan du ga inn pa saken og legge til vedlegg
tilknyttet saken. Dette kan veere bilder, filmer eller kartlenker.

@ vedisgg

« Tste | 10:535

g Gerereit

B Tk

Fegiirator. Eva Holthe Mat

e

A Rskovurdering

© Kosnade

& Konfidensielt

[ Arsaksanalyse

@ Lung

D saksgona

@ veseng
) S ue

Prosess: Seksion organiszsion | Auvik forbedringsmekding 3 awissystemet

o Lastopp o LeguvnL |

O Logavea nengeise ~

Vedi

Side 11

Lagttav
Eva Hothe Mathsen 22052021 s ]

Oppretiet dato | Status | ID | Sortering

Antall treff- 1

[

Noen sentrale felter 3 merke seg i utvidet innmeldingsbilde:

Konfidensialitet

Har du meldt inn en sak via mobil, har du mulighet til 3 laste opp vedlegg
f@r saken registreres.

[ Gonsrelt

@ Tiltak
Mileparametans
A\ Rumovurgenng

{63 wostnader

% Konndensleit

D Arsakzsanalysa

Noen ganger kan det veere hensiktsmessig a legge til informasjon i
saken som du ikke gnsker skal veere tilgjengelig for andre en
saksbehandler pa et omrade. Dette kan f.eks. vaere personsensitiv
informasjon. | tillegg @nsker vi ikke at det skal skrives navn under
«Beskrivelse» i innmeldingsbildet, og dette feltet kan dermed brukes
til a skrive navn.

Hvis man gnsker kan man ga inn i saken etter den er registrert, og
deretter skrive slik informasjon under feltet «konfidensialitet».
Innholdet i dette feltet er det kun du som innmelder og mottaker av
saken som vil ha tilgang til. Informasjonen i konfidensielt-feltet blir

B Arsaksanalyse

ﬁ Lukking

Q Saksgang
Vedlegg

g Skriv ut

@ Luking

p Saksgang

(3 vadisgg

& sk ut slettet etter 90 dager.
Saksgang

- Registrator: Eli Eidsli Rastum

4 Tibake | ID: 1070 292030 e zrEem jo 1 Kulitst og sk - Y

[ Genersit

a Tilkak Saksgang

= Dato Bruker Beskrivelse

Maleparameters L 2702021124199 Ei Exisi Mlepzramere iagt tUfemet

A Risikevurdering Rostum

_ , 2702021124163  Eli Eids Fakesinformazjon ndret

&) Kostnader = -

= Hastum

% Konfidensisit B 27.10.2021 1008:43  Eli Exdsii Hendelse regisren

Rastum

Status

Registren

Registrart

Regiztren

E-post sendt til: “Eli Eidsli Restum™ <elieros@trondelagfylke no>, "Eva Holthe Mathizen”

“svamai@trondelagfylke no=

Kommentar

Varsle pa e-post

[0 Registrator

[ Saksbehandler
[ Ansvarlig

Send til brukere

A\ K pd element for 3 f

3 Leggtil bruker |
y Leggitil brukers fra gruppe |

Send il e-postadressar

Under feltet saksgang far du en oversikt over hva som har skjedd i saken og hvem som er blitt
informert. Her har du som innmelder ogsa mulighet til 3 legge til en kommentar hvis du gnsker det.
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Nar saksbehandler har behandlet den
innmeldte hendelsen og gjennomfgrt
eventuelle tiltak som skal til for a Igse
saken, blir saken lukket i systemet.

Du som innmelder, vil da fa beskjed via e-
post om at hendelsen du tidligere har
registrert er lukket.

Siste versjon: 27.10.2021

Hendelse nr 1070. Hendelse lukket.
TQM Enterprise <noreply@tgmenterprise.no>
Til @ Eli Eidsli Restum; © Eva Holthe Mathisen

Siste kommentar fra saksgang

27.10.2021 13:11:04, Eli Eidsli Rgstum, Hendelse lukket
Apne hendelsesrapporten i nettleser

([ ]
Hendelses-ID: 1070 Trendelag fylkeskommune Eh

Tid og sted
27.10.2021
Seksjon organisasjon / Kvalitet og awvik - NY

Hendelsesinformasjon

Meldingstype- Obligatorisk: Observasjon / Nestenhendelse
Status: Lukket

Alvorlighetsgrad - Cbligatorisk: Lav

Melde hendelse via mobil/nettbrett
Du kan ogsa melde inn saker ved a benytte mobilen og fremgangsmaten er det samme som pa PC.

Se egen veiledning for a laste ned App: Innmelding og App (sharepoint.com)

Innmeldingsbildet pa mobil ser slik ut

Obligatoriske felt er markert med en rgd stjerne*..

10 IS


https://tronder.sharepoint.com/sites/intranett/ansatt/AnsattInformasjon/Avvikssystem/Installere%20App.pdf
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Ny hendelse

Maldingalype- Obligatoriak *

Ny hendelse

e Tilbake

NBQF .l 42%=

Nestee e Tilbake

Siste versjon: 27.10.2021

N8 Q= 41%a

Ny hendelse

Nestenhendelsa0bservasion o

Q0

Beskrivelse - Obligatorisk - husk & ikke bruke
navn i dette feltet! *

Legg til bilde eller video

Forbedringsforslag/ Strakstiltak/ Arsaker/
Kommentar
[ Lagre GPS plassering

MOLLENBER

Trggalheim R@c

KALVSKINNETg,

Wy

Dato for hendelse *
26.02.2021
Alvorlighetsgrad *
Middels
Sted *
Seksjon organisasjon
Prosess *

Ingen valgt

11

Maleparametere

Méleparametere




