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Manual for Synergi

Rapportor — registrera ett arende i Synergi
1. Oppna intranitet
2. Vilj under Mina system “’Synergi”
3. Klicka pé den grona rutan med texten "Registrera ett nytt drende”
4. Vilj Arendetyp beroende pé vad det ir du vill rapportera
a. Patient- och kundsynpunkter
1. Hdndelsedatum: fyll 1 datum da synpunkten 1dmnades av
patienten
il. Ansvarig enhet: forinstillt, kontrollera att ratt enhet/klinik
ar installd
ii. Rapporterad av enhet: forinstillt, kontrollera att rétt
enhet/klinik ar installd
iv. Beskriv synpunkt/klagomal: fyll 1 en beskrivning av
synpunkten eller klistra in patientens synpunkt om det
mottagits skriftligen via exempelvis 1177 eller mejl.
v. Forslag till atgdard: mojligt att fylla 1 av rapportor, ej
obligatoriskt
vi. Aterkoppling till patient/kund énskas: om patienten dnskar
aterkoppling, kryssa 1 rutan
vil. Uppgiftsldmnare: forinstillt
viil. Involverade personer: tryck ”Ligg till involverad person”
for berord patient. Fyll 1 patientens personnummer och viélj
patient for Person involverad som”
ix. Filer: mojlighet finns att bifoga foto eller fil som tillagg, ej
obligatoriskt
X. Ldnkar: mojlighet att klistra in lénk till hemsida som
tilldgg, ej obligatoriskt
xi. Tryck ”Spara/Skicka” sa dvertar andra funktioner hantering
av drendet
b. Avvikelse
1. Vilj ldmplig definition av avvikelse: Under hantering av
arendet kan definitionen dndras vid behov
1. Arbetsskada/Tillbud medarbetare: Avvikelse som
hade kunna medfora fysisk eller psykisk skada for
medarbetare.
2. Negativ hindelse: Avvikelse som har medfort fysisk
eller psykisk skada for patient, nirstdende, miljo,
utrustning eller organisation.
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3. Tillbud (ej personalrelaterat): Avvikelse som hade
kunna medfora fysisk eller psykisk skada for
patient, ndrstaende, miljo, utrustning eller
organisation.

4. Risk: en observation eller mdjlighet att en avvikelse
skulle kunna intraffa och medfora fysisk eller
psykisk skada for patient, nérstaende, miljo,
utrustning eller organisation.

Hiindelsedatum: fyll 1 datum for uppmérksammad
avvikelse, exempelvis om karies missad 221025 och
uppmaéarksammas i samband med ndsta undersokning
241025, ska hiandelsedatum vara 241025. Det mojliggor
systematisk drssammanstillning av uppmarksammade
avvikelser.

Plats: forinstillt, kontrollera att ritt enhet/klinik ar installd
Ansvarig enhet: forinstillt, kontrollera att ritt enhet/klinik
ar installd

Rapporterad av enhet: forinstillt, kontrollera att ratt
enhet/klinik ar installd

Hdindelseforlopp: fyll 1 en beskrivning av handelsen. Obs,
ingen information om namn eller personnummer. Om ett
specifikt system eller utrustning varit inblandad i1 handelsen
ska det beskrivas hér.

Mojliga orsaker, dtgdrder och konsekvenser frdan
rapportoren: mojligt att fylla i av rapportor, ej obligatoriskt
Uppgiftsldmnare: forinstéllt

Allvarlighetsgrad: fyll 1 er beddmning av avvikelsens
allvarlighetsgrad. Andring kan goras under hantering av
arendet av andra funktioner.

1. Inte vald: 1amnar vidare till andra funktioner att
bedoma

2. Mindre allvarligt: Handelse som medfort eller
kunnat medfora 6vergéende skada

3. Allvarligt: Hindelse som medfort eller kunnat
medfora kvarstdende skada

4. Mpycket allvarligt: Hindelse som medfort eller
kunna medfora mycket svar skada eller dodsfall

Personuppgiftsincident (GDPR-lagstifining): Kryssa i ja
eller nej

1. Kryssai “Ja” om: hindelsen strider mot GDPR-
lagstiftningen. D4 skickas ett automatiskt mail till
Dataskyddsombudets funktionsbrevlada, som
bedomer om hédndelsen ska ga vidare till
Integritetsskyddsmyndigheten. Det kan handla om:

a. Forstoring, forlust eller 4ndring av

personuppgifter
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b. Obehorigt rojande eller obehorig atkomst till
personuppgifter
c. Felaktig hantering av personuppgifter t ex
lagra personuppgifter for lang tid for
andamaélet
2. Andring kan géras under hantering av drendet av
andra funktioner.

xi. Involverade personer: tryck ”Légg till involverad person”
for berord patient. Fyll 1 patientens personnummer och vélj
patient for ”Person involverad som”

xii. Filer: mojlighet finns att bifoga foto eller fil som tillagg, ¢j
obligatoriskt

xiil. Ldnkar: mojlighet att klistra in lank till hemsida som
tillagg, ej obligatoriskt

xiv. Tryck ”Spara/Skicka” sa dvertar andra funktioner hantering
av drendet

c. Forbattringsforslag
1. Datum: fyll i datum dé rapportering utfors

ii. Forbdttringsforslag: tyll i en beskrivning av forslaget

iii. Uppgiftsldmnare: forinstéllt

iv. Rapporterad av enhet: forinstéllt, kontrollera att ratt
enhet/klinik dr instélld

v. Filer: mojlighet finns att bifoga foto eller fil som tillagg i
forbattringsforslaget, ej obligatoriskt

vi. Ldnkar: mojlighet att klistra in lénk till hemsida som tilligg
1 forbattringsforslaget, ej obligatoriskt

vii. Tryck ”Spara/Skicka” s& dvertar andra funktioner hantering
av drendet

Arendesamordnare — nya avvikelser fran rapportér

Var och vad
1. Hdindelsedatum: kontrollera att datum &ar valt som rimligen avser tidpunkt
for uppméarksammad avvikelse. Datum bor vara inom nértid.
2. Hdndelseforlopp:

a. Forinstillt, kan inte dndras.

b. Lésigenom for att bilda en uppfattning om vad drendet giller, var
héndelsen intridffade och for att kunna vélja handelsekategori och
héndelserubrik

c. Kontrollera att inga personnummer eller namn finns i texten. Om
det finns, ska detta tas bort.

3. Arendetyp: kontrollera att riitt irendetyp 4r vald. Om behov av att 4ndra,
tryck pé de tre prickarna 1 hogra 6vre hornet.
4. Hindelsekategori: fyll 1 forslag pa sdkerhetsomrade utifrdn beskrivningen

av handelseforloppet
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5. Hdndelserubrik: fyll i forslag pa hindelserubrik utifran kategoriseringen 1
undergrupper under de olika sékerhetsomradena.

6. Personuppgiftsincident (GDPR-lagstiftning): Kryssa i ja eller nej. Andring
kan goras under hantering av drendet av andra funktioner.

a. Kryssai “Ja” om: hindelsen strider mot GDPR-lagstiftningen. Da
skickas ett automatiskt mail till Dataskyddsombudets
funktionsbrevlada, som bedomer om héndelsen ska gé vidare till
Integritetsskyddsmyndigheten. Det kan handla om:

1. Forstoring, forlust eller &ndring av personuppgifter
ii. Obehorigt rojande eller obehdrig atkomst till
personuppgifter
iii. Felaktig hantering av personuppgifter t ex lagra
personuppgifter for lang tid for &ndamalet

7. Rapporterad av enhet: forinstillt, kan inte dndras.

8. Plats: forinstillt, gar att dndra vid behov. Kontrollera utifran
héndelseforlopp om drendet ska hanteras av angiven enhet (Plats) eller om
arendet ska skickas till annan enhet.

a. Arendet ska hanteras av angiven enhet (Plats)

1. Ansvarig enhet: forinstillt, kontrollera att ritt enhet/klinik
ar instélld

ii. Arendesamordnande enhet (under kapitel Bearbetning —
Tilldela till): forinstéllt, kontrollera att ritt enhet/klinik ar
instélld

b. Arendet ska skickas till (hanteras av) annan enhet (Plats)

1. Plats: vilj ritt och ny enhet/klinik
il. Ansvarig enhet: vilj ritt och ny enhet/klinik
iti. Arendesamordnande enhet (under kapitel Bearbetning —
Tilldela till): valj ritt och ny enhet/klinik
iv. Involverad enhet: vilj enhet/klinik som rapporterade
drendet

Involverade personer
1. Kontrollera om involverade personer &r inlagda, patient och personal
2. Om uppgifter saknas pdminn ansvarig klinik om att registreringen ska
utforas i samband med Ovrig hantering av drendet, genom att registrera en
atgard.

Atgérder
Registrera en atgird med paminnelse om vad som ska hanteras av ansvarig enhet.

1. Atgirdsbeskrivningen: fyll i det som ska utforas av ansvarig enhet
a. Exempelvis: "Pdminnelse om att ansvarig klinik ska hantera
drendet genom ifyllnad av “Involverade personer” (om det inte ar
ifyllt av rapportoren), Generell klassificering”, ”Konsekvenser”,
“Riskbeddmning”, Orsaker” och “Atgirder”.
2. Slutdatum: ange dagens datum
3. Atgirdsansvarig enhet: vilj Folktandvarden
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4. Status: fyll i ”Atgirdat”
Tryck “Fardig”

W

Vidi
1. Tryck ”Lagg till signatur”
2. Vidityp: Klinikchef
a. Vidi av: enhetens klinikchef
b. Vidi av: enhetens tandldkare med odontologisk ledningsfunktion
(arenden med koppling till odontologi)
3. Vidityp: Sakkunnig
a. Vidi av: sakkunnig inom vald hindelsekategori
b. Vidi av: &nnu en sakkunnig inom annan héndelsekategori om det ér
aktuellt beroende pa drendets beskrivning eller efter hantering av
drendet
4. Vidityp: Skyddsombud (drenden med koppling till arbetsmiljo)
a. Vidi av: enhetens skyddsombud (namn laggs till av ansvarig klinik)

Bearbetning
1. Tilldela till:
a. Arendesamordnande enhet: forinstillt, kontrollera att rtt
enhet/klinik ar installd
b. Arendesamordnare: vilj ansvarig enhets klinikchef
2. Status: vilj “under behandling”
3. Forfallodatum: vilj datum om 8 veckor

Spara/Skicka

Tryck pa knapp “’Spara/Skicka” s kommer ansvariga for hantering av drendet att
f4 ett mejl att de har ett drende att hantera.

Arendesamordnare — nya patient- och kundsynpunkter fran
rapportor

Var och vad
1. Datum: kontrollera att datum dr valt som rimligen avser tidpunkt for
lamnad synpunkt. Datum bor vara inom nértid.
2. Beskriv synpunkt/klagomail.:
a. Beskrivning finns fran rapportor
b. Lés igenom for att bilda en uppfattning om vad drendet géller
c. Kontrollera att inga personnummer eller namn finns 1 texten. Om
det finns, ska detta tas bort.
3. Rubrik:
a. Inledande rubriksittning for kategoriseringen:
i.  Synpunkt till klinik — ...
ii. Synpunkt via Patientndmnden — ...
iii.  Synpunkt via IVO — ...
b. Beskrivning av synpunkt efter den inledande kategoriseringen
4. Rapporterad av enhet: forinstillt, kan inte dndras.
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5. Ansvarig enhet: forinstillt, kontrollera att rétt enhet/klinik &r instélld

Involverade personer
1. Kontrollera om involverade personer dr inlagda, patient och personal
2. Om uppgifter saknas paminn ansvarig klinik om att registreringen ska
utforas i samband med 6vrig hantering av drendet, genom att registrera en

atgird.
Atgarder
1. Registrera en atgird med paminnelse om vad som ska hanteras av ansvarig
enhet.

2. Atgdrdsbeskrivningen: fyll i det som ska utforas av ansvarig enhet
a. Exempelvis: "Pdminnelse om att ansvarig klinik ska hantera
4drendet genom ifyllnad av “Involverade personer” och ”Atgirder”.

3. Slutdatum: ange dagens datum
4. Atgirdsansvarig enhet: vilj Folktandvarden
5. Status: fyll i ”Atgérdat”
6. Tryck "Fardig”
Vidi

1. Tryck ”Légg till signatur”

Vidityp: Klinikchef

Vidi av: enhetens klinikchef

Vidi av: enhetens tandldkare med odontologisk ledningsfunktion (drenden
med koppling till odontologi)

St N

Bearbetning
1. Tilldela till:
a. Arendesamordnande enhet: forinstillt, kontrollera att ritt
enhet/klinik dr instélld
b. Arendesamordnare: vilj ansvarig enhets klinikchef
2. Status: vilj “under behandling”
3. Forfallodatum: vilj datum om 8 veckor

Sparal/Skicka

Tryck pa knapp ”Spara/Skicka” s kommer ansvariga for hantering av drendet att
fa ett mejl att de har ett drende att hantera.

Arendesamordnare — nya drenden fran rapportér
(forbattringsforslag)

Var och vad
1. Datum: kontrollera att datum &r valt som rimligen avser tidpunkt for
lamnat forbéttringsforslag. Datum bor vara inom nértid.
2. Forbdttringsforslag: forinstéllt, kan inte dndras
a. Beskrivning fran rapportor
b. Lésigenom for att bilda en uppfattning om vad drendet géller

Godkant av Anna Hultén Galler fran 2025-03-09
Innehallsansvarig Anna Hultén Version 2.0

Kapitel Dokument ID 335242



¥ Region MANUAL 7(15)
¥ JBnkdpings lan

Godkant av
Innehallsansvarig
Kapitel

Rubrik: fyll 1 forslag pa rubrik utifran forbattringsforslaget
Hindelsekategori: tyll 1 forslag pa sikerhetsomrade utifran beskrivningen
Rapporterad av enhet: forinstillt, kan inte dndras.

Ansvarig enhet: forinstillt, kontrollera att ritt enhet/klinik &r instilld

AN

Atgarder

Registrera en atgird med paminnelse om vad som ska utféras av sakkunnig.

1. Atgirdsbeskrivningen: fyll i det som ska utforas av ansvarig enhet
a. Exempelvis: "Pdminnelse om att sakkunnig ska hantera drendet
genom ifyllnad av Atgirder” med en beskrivning av mottagning
och hantering av forslaget.

2. Slutdatum: ange dagens datum
3. Atgdrdsansvarig enhet: vilj Folktandvarden
4. Status: fyll i ”Atgirdat”
5. Tryck "Fardig”
Vidi

1. Tryck ”Légg till signatur”
2. Vidityp: Processédgare
3. Vidi av: Sakkunnig for vald hindelsekategori

Bearbetning
1. Tilldela till:
a. Arendesamordnande enhet: forinstillt, kontrollera att ritt
enhet/klinik dr instélld
b. Arendesamordnare: vilj ansvarig sakkunnig
2. Status: vilj “under behandling”
3. Forfallodatum: vilj datum om 8 veckor

Spara/Skicka
Tryck pé knapp ”Spara/Skicka” sd kommer ansvariga for hantering att fa ett mejl
att hen har ett drende att hantera.

Arendesamordnare — uppféljning av pagaende drenden
Regelbunden genomgéng av pagéende drendens hantering. Skicka pdminnelse via
mejl till ansvariga vid behov.

Anna Hultén Galler fran 2025-03-09
Anna Hultén Version 2.0
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Arendesamordnare och sakkunnig — kategorisering av

arenden

Patientsikerhet | Informations- | Arbetsmiljo Allmén Stralséikerhet Drift och
sikerhet sikerhet service-

sikerhet

Diagnostik Vard- Stick, skdr och | Hot och vald Handhavandefel | Lokal
administration | stéink

Behandling IT Fall och skador | Annat Funktion eller Fordon

tekniskt fel
Lakemedel Patientincident | Arbets- Fel patient Material och
belastning utrustning

Vard- Annat Psykosocial Vard- Annat

administration miljo administration

Rontgen Transport Annat

Hygien Annat

Material och

utrustning

Annat

Arendesamordnare och sakkunnig — avsluta arenden

Nir drendet ér bearbetat och hanterat av bade ansvarig enhet och sakkunniga kan
drendet avslutas. Avsluta drenden far endast utforas av drendesamordnare och
sakkunniga.

1. Bearbetning — Status: fyll 1 ”Avslutat”
2. Tryck ”Spara/Skicka”

Sakkunnig — hantering av avvikelser

Var och vad

1. Hdndelseforlopp:

a. Forinstillt, kan inte dndras.

b. Lis igenom for att bilda en uppfattning om vad drendet géller, var
hindelsen intrdffade och for att kunna granska hindelsekategori
och hindelserubrik

2. Hindelsekategori: kontrollera att valt sdkerhetsomride r ritt utifran
beskrivningen, dndra vid behov

3. Hindelserubrik: kontroll av rubriksittning och att ritt kategoriseringen av
undergrupp i sékerhetsomradet dr valt.

4. Rapporterad av enhet: forinstéllt, kan inte dndras.

Plats: forinstillt, gér att 4ndra vid behov.

a. Om flera enheter ir inblandade, kontrollera utifran
héndelseforloppet eller vid behov efter journalgranskning var
avvikelsen dgt rum och vilken enhet som ska hantera drendet.

6. Ansvarig enhet: forinstillt, kontrollera att ritt enhet/klinik ar instélld

9]

Atgarder

I vissa fall kan det vara indicerat for en sakkunnig att utfora en utredning,
riskbedomning eller forslag pa eller genomforande av dtgird. Det ska beskrivas
och registreras 1 Synergi under atgarder.
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Om sakkunnig beslutar att en utredning ska utforas av ansvarig enhet

1. Beslutet om att initiera utredning ska registreras som en atgérd i Synergi
och ansvarig klinik &ven meddelas per mejl.

a. Atgirdsbeskrivningen: exempelvis “Beslut att hiindelseanalys ska
utforas av ansvarig klinik. Ansvarig har meddelats via mejl och fatt
bilaga med mall for hindelseanalys”

Slutdatum: ange dagens datum

Atgiirdsansvarig enhet: vilj Folktandvarden

Status: fyll i ”Atgérdat”

. Tryck Fardig”

2. Nar fardig utredning ldmnas till sakkunnig utfoérs genomlésning av
sakkunnig. Redigering och kontakt med ansvarig klinik kan utféras vid
behov.

3. Utredningen bifogas som en bilaga i Synergi.

Vidi
1. Efter bearbetning av drendet, kontrollera att samtliga sakkunniga som ska
involveras 1 drendets hantering &r inlagda for vidimering.
a. Om en till sakkunnig inom annan héndelsekategori ska ta del av
och hantera drendet
1. Tryck "Ldgg till signatur”
ii. Vidityp: sakkunnig
iii. Vidi av: sakkunnig inom annan hindelsekategori
2. Vidimera som sakkunnig efter att drendet dr hanterat av sakkunnig och
sakkunnig gjort beddmningen att ingen vidare utredning av drendet ska
goras av aktuell klinik eller sakkunnig.

N

Bearbetning

Om édrendet 4r bearbetat och hanterat av bade ansvarig enhet och sakkunniga kan
arendet avslutas. Avsluta drenden far endast utforas av drendesamordnare och
sakkunniga.

1. Bearbetning - Status: fyll i ”Avslutat”
2. Tryck ”Spara/Skicka”

Sparal/Skicka
Tryck pa knapp ”Spara/Skicka” nér hantering 1 Synergi ar fardig.

Sakkunnig — hantering av forbattringsforslag

Var och vad
1. Forbdttringsforslag: forinstdllt, kan inte dndras
a. Beskrivning fran rapportor
b. Lés igenom for att bilda en uppfattning om vad drendet géller
2. Rubrik: kontrollera forslag pa rubrik utifran forbéttringsforslaget och dndra

vid behov
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3. Hdndelsekategori: kontrollera att valt sdkerhetsomrade ar ritt utifran

beskrivningen, dndra vid behov

Atgérder

Forbéttringsforslag fran medarbetare till vardgivaren pa systemniva hanteras av
sakkunniga. Sakkunnig registrerar darfor en atgérd med sig sjidlv som ansvarig.
Berord klinikchef kan da ta del av hur forslaget hanterats och aterrapportera till

rapportdr och enhetens medarbetare.

1. Atgdrdsbeskrivningen:
a. Fyll 1 att forbattringsforslaget dr mottaget.
b. Fylli svar pa forbattringsforslaget eller fragestdllningen om
aktuellt.
c. Fyllidet som gjorts eller som planeras utféras om aktuellt.

2. Slutdatum: ange dagens datum
3. Atgdrdsansvarig enhet: vilj Folktandvarden
4. Status: fyll i ”Atgirdat”
5. Tryck "Fardig”
Vidi

Underteckna som processédgare ndr drendet dr hanterat.

Bearbetning
Status: valj ”Avslutat” nir drendet dr hanterat.

Spara/Skicka
Tryck pa knapp ”Spara/Skicka”.

Klinikchef — behorighet till Synergi pa aktuell klinik

Ansokan om behorighet

IT-kontaktperson pa aktuell klinik bestiller behorighet via Tjanstkatalogen.

Behorighet att hantera arenden i Synergi (utokad behorighet)
Klinikchef

Tandlékare med odontologisk ledningsfunktion (OLF)
Klinikkoordinator

Skyddsombud

Behorighet att hantera arenden fran patientnamnden
e Klinikchef
e Klinikkoordinator

Klinikchef — hantering av avvikelser

Var och vad

1. Hdndelserubrik: 14s igenom f0r att bilda sig en uppfattning om vad drendet

giller.
Anna Hultén Galler fran 2025-03-09
Anna Hultén Version 2.0

Dokument ID 335242



¥ Region MANUAL 11(15)
¥ JBnkdpings lan

2. Hdndelseforlopp:
a. Forinstillt, kan inte dndras.
b. Lésigenom for att bilda sig en uppfattning om vad drendet giller.
3. Mojliga orsaker, dtgdrder och konsekvenser frdn rapportoren
a. Lis igenom for att sig en uppfattning om rapportorens analys och
bedomning av drendet och forslag pa dtgérder.
4. Kompletterande upplysningar
a. Fylliinformation som é&r aktuell for hantering och bearbetning av
arendet, exempelvis semestervikarie, involverad personal slutat.

Involverade personer
Kontrollera eller l4gg till involverade personer, patient och personal.

Generell klassificering
1. Arbetsprocess
a. Obligatoriskt att fylla i. Vilj det alternativ som passar bast in pa
felhandelse i1 aktuellt drende.
b. Vanliga alternativ &r:
1. Vérd — Behandling
ii. Vard — Varddokumentationshantering
iil. Vérd — Hygien och smittskydd
iv. Vérd — Likemedelshantering
v. Vard — Medicinsk teknik
vi. Resor
vii. Ovrigt — okind process
2. Involverat system
a. Fylli om felhdndelsen dr kopplad till ett system, vélj ett alternativ i
rullistan eller genom fritext under "Beskrivning av system”.
3. Involverad utrustning
a. Fylli om felhdndelsen dr kopplad till en utrustning, vilj ett
alternativ i rullistan eller genom fritext under ”Beskrivning av
utrustning”.

Konsekvenser
1. Tryck pd +symbolen "Ligg till faktiska konsekvenser”
2. Vi) vilken eller vilka konsekvenstyper som &r aktuella for drendet och
tryck dérefter pd “Fardig”. En eller flera konsekvenstyper kan viéljas.
3. Bedom allvarlighetsgraden utifran nedan beskrivning:
a. Mindre/ingen skada: hiandelse som medfort eller kunnat medfora
obehag eller obetydlig skada
b. Mattlig: hindelse som medfort eller kunnat medfora 6vergiende
skada
c. Betydande: hindelse som medfort eller kunnat medfora
kvarstiende skada
d. Katastrofal: hindelse som medfort eller kunnat medfora mycket
svar skada eller dodsfall.
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Riskbedomning
1. Tryck pd +symbolen "Ligg till potentiella konsekvenser”
2. Vi) vilken eller vilka konsekvenstyper som ska riskbedomas
a. Bedom allvarlighetsgraden av tinkbar konsekvens.
1. Mindre/ingen skada: hindelse som medfort eller kunnat
medfora obehag eller obetydlig skada
1. Mattlig: hindelse som medfort eller kunnat medfora
overgaende skada
iii. Betydande: hindelse som medfort eller kunnat medfora
kvarstiende skada
iv. Katastrofal: hindelse som medfort eller kunnat medfora
mycket svdr skada eller dodsfall.
b. Bedom sannolikheten att hindelsen intrdffar igen
1. Mycket liten: en ging per ar
i. Liten: varje ménad
iii. Stor: varje vecka
1v. Mpycket stor: dagligen
3. Risktal: den siffra som visas i riskmatrisen. Risktalet fungerar som en
vagledning for behov av utredning och prioritering av atgérder.

Orsaker
1. Tryck pd +symbolen "Légg till orsak” under den rubrik som passar bdst in
pa orsaken till felhdndelsen i aktuellt drende. En eller flera orsaker kan
viljas.
2. Nagra av de valbara alternativen ar
a. Procedurer, rutiner och riktlinjer — Bristande beddmning/beslut
b. Procedurer, rutiner och riktlinjer — Ouppmarksamhet
c. Procedurer, rutiner och riktlinjer — Avsteg fran
rutiner/instruktioner/bruksanvisning
d. Procedurer, rutiner och riktlinjer — Avsaknad av
rutiner/instruktioner/bruksanvisning
e. Teknik, utrustning & apparatur — Arbetsfaktor — felaktig
anvindning
f. Teknik, utrustning & apparatur — Funktion — Slitage
g. Teknik, utrustning & apparatur — Funktion — Bristfillig
system/material/utrustning
3. Om orsaken onskas beskrivas med fritext
a. Skriv orsaken under ”Orsaksbeskrivning”
b. Vilj “ligg till orsak” under "Ovrigt” — Tryck pa ”Ovrigt” — Tryck
“Fardig”.

Atgérder

Registrera en atgird med en beskrivning av planerade atgérder som utforts eller
planeras utforas pa aktuell klinik. Registrera en dtgéird i Synergi nér det planerats
och beslutats att det ska utforas, direfter markera atgirden som firdig. Atgérden
utfors ofta efter att drendet i Synergi ar avslutat.
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1. Atgdrdsbeskrivningen: fyll i det som ska utforas av ansvarig enhet,
exempelvis:

a. Héndelseanalys utférd av kliniken.

b. Dialog kring hdndelsen och bidragande orsaksfaktorer med
involverad personal.

c. Telefonsamtal med patienten och information om mdjlighet att
ansdka om ekonomisk ersittning fran LOF.

d. Planerat att lyfta drendet och dess felhdndelser och riskfaktorer i
arbetsséttet pd APT till klinikens medarbetare om tre veckor.
Samarbetet mellan alla inblandade 1 arbetssittet kommer lyftas for
dialog tillsammans med aktuella riktlinjer for att hindelsen ska
bidra till ett larande.

2. Slutdatum: ange dagens datum
3. Atgirdsansvarig enhet: vilj ansvarig enhet
4. Status: fyll i ”Atgirdat”
5. Tryck ”Fardig”
Vidi

1. Vidityp: Klinikchef
a. Vidi av: enhetens klinikchef ska vara ifylld
b. Klinikchef ska vara inloggad 1 Synergi och trycka pa ’Signera”
2. Vidityp: Klinikchef
a. Vidi av: enhetens OLF ska vara ifylld om drendet har koppling till
odontologi
b. OLF ska vara inloggad i Synergi och trycka pa ”Signera”
3. Vidityp: Skyddsombud (drenden med koppling till arbetsmiljo)
a. Vidi av: namnet pa enhetens skyddsombud ska ldggas till av
klinikchef
b. Skyddsombud ska gé igenom drendet 1 Synergi och darefter trycka
pa ”Signera”

Spara/Skicka
Tryck pa knapp ”Spara/Skicka” s kommer ansvariga for hantering av drendet att
fa ett mejl att de har ett drende att hantera.

Klinikchef — hantering av patient- och kundsynpunkter

Var och vad
1. Beskriv synpunkt/klagomal:
a. Beskrivning inskickad fran en rapportor
b. Lésigenom for att bilda en uppfattning om vad drendet géller
2. Rubrik: Lis igenom f0r att bilda en uppfattning om vad drendet géller
a. Inledande rubrikséttning for kategorisering:
i. Synpunkt till klinik — ... (skrivs in manuellt)
ii. Arende hos patientnimnden gillande ...(fSrinstillt)
iii. Synpunkt via IVO — ... (skrivs in manuellt)
b. Beskrivning av synpunkt efter den inledande kategoriseringen
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3. Rapporterad av enhet: torinstillt, kan inte &dndras.
4. Ansvarig enhet: forinstillt, kontrollera att ritt enhet/klinik &r instilld

Involverade personer
Kontrollera eller ldgg till involverade personer, patient och personal.

Atgéarder
Registrera en atgard med en beskrivning av vad som redan utforts eller planeras
utforas av ansvarig enhet, inklusive dterrapportering.

1. Atgérdsbeskrivningen: fyll i det som utforts eller ska utforas, exempelvis
a. Genomgang av drendet med klinikens OLF f6r bedomning om
odontologisk avvikelse skett i drendet.
b. Aterkoppling till patienten att synpunkten 4r mottagen och att vi
kommer aterkomma till patienten inom fyra veckor.
c. Bemotande av klagomalet till patienten 6ver ett telefonsamtal.
Under telefonsamtalet fick patienten information om...
d. Bemdétande av klagomalet till patienten via mejl. Svaret finns inlagt
som bilaga i Synergi.
Slutdatum: ange dagens datum
Atgdrdsansvarig enhet: vilj ansvarig enhet
Status: fyll i ”Atgirdat”
Tryck “Fardig”

Nk

Vidi
Vidimering gors nér hantering av drendet ar fardigt och atgirder dr planerade eller
utforda.

e Vidityp: Klinikchef
e Vidi av: enhetens klinikchef ska vara ifylld
e Klinikchef ska vara inloggad i Synergi och trycka pd ”Signera”

Spara/Skicka
Tryck pa knapp Spara/Skicka” sa kommer ansvariga for hantering av drendet att
fa ett mejl att de har ett drende att hantera.

Klinikchef — hantering av patient- och kundsynpunkter fran patient
direkt till kliniken
1. Registrera drendet i Synergi som en Patient- och kundsynpunkt.
2. Rubriktext: ”Synpunkt till klinik — rubrik som beskriver synpunkten”.
3. Hantera drendet enligt rubriken ” Klinikchef — hantering av patient- och
kundsynpunkter”.

Klinikchef — hantering av patient- och kundsynpunkter via
patientnamnden

Arenden frin patientnimnden ir redan registrerade i Synergi av patientnimnden,
som &r ansvarig enhet och rapporterad enhet for drendet. Aktuell
Folktandvérdsklinik som ska hantera drendet kan redigera i drendet i Synergi.
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Efter att drendet avslutat behéller ansvarig Folktandvérdskliniken lasbehorigheten.
Arendet kan i efterhand filtreras fram i sokfunktionen i Synergi genom
”Arendetyp” och valet ”Patientnimnden”.

Ibland lamnar patienten synpunkter via Patientndmnden utan 6nskemal om svar
fran verksamheten. Den inkomna synpunkten kommer da till verksamheten for
kdnnedom genom att patientndmnden skapar en patient/kundsynpunkt med
rubriken, ”Arende frin patientnimnden for kiinnedom”.

1. Rubrik: Arende hos patientnimnden gillande ...(forinstillt av
patientndmnden)
. Bilagor: ga till fliken bilagor for att se vad drendet handlar om. I bilagor
finns synpunkten frin patienten.
3. Patientens svar i bilagor: Nér ni hanterat synpunkten, ska svaret bifogas
som en bilaga under ’Bilagor”.
a. Valj + for att lagga till fil, alternativt att du drar in filen.
b. Bifoga filen och spara
. Atgiirder: beskriv hur svaret formedlades till patienten
a. Tryck pd + for att lagga till atgérd.
b. Atgirdsbeskrivningen: beskriv vad som gjorts, exempelvis bifogat
verksamhetens svar under bilagor.
c. Typ av dtgdrd: Vilj Korrigerande atgird
d. Slutdatum: ange datum for nér svaret skickas in till
patientndmnden.
e. Atgdrdsansvarig enhet: vilj ansvarig enhet som besvarar
synpunkten
f. Status; fyll i ”Atgérdat”
g. Tryck "Fardig”
5. Skicka édrendet tillbaka till patientnimnden
a. Bearbetning: Under "Tilldela till” och ”Arendesamordnande
enhet” skriv in sokordet patientnimnden, sa kommer det
fullstandiga alternativet fram enligt nedan
i. RJL - Regionovergripande RF RO - Regionévergripande
RF RG - Regionfullmdktige RE - Regionfullmdktige AG -
Patientndmnden Jonkopings Idn
b. Status: Vilj alternativet "Under behandling”
c. Tryck ”Spara/Skicka” sa kommer drendet skickas tillbaka till
patientndmnden

[\

o

Klinikchef — hantering av patient- och kundsynpunkter via IVO
1. Registrera drendet i Synergi som en Patient- och kundsynpunkt.
2. Rubrik: Synpunkt via IVO — ... beskrivning av synpunkt.
3. Lagg till handlingar fran IVO som bilaga i drendet i Synergi.
4. Hantera drendet enligt rubriken ” Klinikchef — hantering av patient- och

kundsynpunkter”.
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