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Registrere avvik og behandle saker
For å registrere avvik eller behandle en sak, gå til «meldinger» i portalen.
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Avviksmodulen har to elementer; en meldedel og en saksbehandlingsdel.

Ny melding
Meldedelen inneholder skjema for å registrere avvik om eksempelvis kvalitet, HMS eller 

kundeklager hvor melderen sender inn informasjon og beskrivelse av gjeldende avvik, samt 

skjema for å registrere forbedringsforslag. 

Avvik
For å registrere et nytt avvik, trykk på avvik-knappen. Et meldeskjema vil da åpnes, hvor det 

fylles ut relevant informasjon om saken. Obligatoriske felt er angitt med røde stjerner. Det er 

også mulig å ha hjelpetekster eller vannmerke som gir instruksjoner om utfylling av skjema. 
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Trykk på knappen for avvik:

Et eksempel på meldeskjema for avvik:
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Forbedringsforslag
For å registrere et forbedringsforslag trykk på forbedringsforslag-knappen. Et 

registreringsskjema vil da åpnes, hvor det fylles ut relevant informasjon om forslaget. Det 

kreves ikke like mye informasjon i dette skjemaet som det gjør for innmelding, og er i den 

forstand betydelig enklere. På samme måte som i et meldeskjema er obligatoriske felt angitt 

med røde stjerner. Det vil også være mulig å inkludere hjelpetekster eller vannmerke som kan 

gi instruksjoner om utfylling.

Trykk på knappen for forbedringsforslag:

Et eksempel på meldeskjema for forbedringsforslag:
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Behandle meldinger
Når melderen har sendt inn informasjon om et avvik opprettes en sak. Trykk på 

saksbehandling-knappen for å vise grensesnittet for saksbehandling.

Grensesnittet viser opprettede saker med overordnet informasjon som tittel, avdeling, 

ansvarlig person, dato registrert, samt frist for behandlinger av meldinger og livsfase. Videre 

kan ulike typer listevisning velges, hvor en enkelt kan skille mellom åpne og lukkede saker. 

Strukturen til venstre gjør det mulig å navigere seg frem til saker som tilhører de ulike 

avdelingene i virksomheten. 

For å behandle en sak trykk på redigeringsikonet til den gjeldene saken. Saken åpnes i et nytt 

vindu for behandling.  
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Skjemahode
Hver sak inneholder et skjemahode med en tittel på saken, avdeling, ansvarlig person og dato 

registrert. I tillegg vises sakens livsfase, et epost-ikon som brukes for å sende saken til parter 

av interesse, utskrift av rapport, samt en logg der sakens endringer vises med komplett 

historikk. Alle endringer som gjøres lagres ved å trykke på lagre- knappen.

Melding
Melding-fanen inneholder informasjon om avviket som ble sendt inn med samme beskrivelse, 

strakstiltak og forslag til tiltak som ble registrert ved innmeldingen. Fanen inneholder også 

felt med informasjon om hendelsestidspunkt, hvem som meldte avvik og frist for behandling. 

Videre kan saksbehandler registreres, samt hvem som er ansvarlig for å lukke avviket. 

Eventuelle vedlegg som er sendt med vises oversiktlig i en liste eller som miniatyrbilder. 
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Kategorisering
Videre kategoriseres avviket i hva avviket gjelder, situasjon, skade og konsekvens, og 

eventuelt kriterier som oppfølging og alvorlighetsgrad. Ved behov kan det legges ved 

merknader med tilleggsinformasjon. Kategorisering av avviket er viktig for å kunne benyttes 

som statistikk i forbedringsarbeid eid på tvers av organisasjonen. 
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Årsaksanalyse
En viktig del av avviksbehandlingen er å kartlegge årsaken til hvorfor avviket skjedde. Som 

standard i systemet inkluderes en enkel MTO, et samspill mellom menneskelige, teknologiske 

og organisatoriske årsaker. Merknader kan også legges til ved behov. Årsaksanalyse er svært 

nyttig for å kartlegge hvorfor avvikene inntreffer, og hva organisasjonen bør sette søkelys på i 

det videre forbedringsarbeidet.  

Kostnader
Kostnadsfanen gjør det enkelt å knytte kostnader opp mot et konkret avvik som for eksempel, 

direkte materialkostnader og lønnskostnader. Informasjon om kostander er viktig for å kunne 

benyttes som statistikk i forbedringsarbeid. Statistikken tas enkelt ut gjennom rapporter.  

Saksbehandling
I saksbehandlingsfanen loggføres spesifikt arbeid saksbehandler har utført. Arbeidet 

registreres enkelt ved å trykke på «Legg til». Dette er en svært oversiktlig måte å jobbe på 

dersom flere personer er involvert i behandlingen av avviket.
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I tillegg kan tiltak tildeles andre personer uten at de må være satt opp som saksbehandler av 

avviket. Nye tiltak registreres ved å trykke på «Nytt tiltak», hvor en informerer om status på 

tiltaket, saksbehandler av tiltaket, start dato og frist. 

Videre er tilbakemelding til melder ekstremt viktig for å sikre en god melde-kultur og 

forbedringsarbeid på tvers av organisasjonen. Melder av saken vil få epost-varsel når 

tekstfeltet fylles ut og saken lukkes.

Referanser
Referanser gjør det mulig å knytte en sak til eksempelvis styrende prosedyrer, lovverk eller 

lignende hendelser, slik at en enkelt kan koble sak til informasjon. Referanser legges til eller 

eventuelt fjernes ved å trykke på «Legg til/ fjern».
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Interne referanser
  

Eksterne referanser
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