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Logga in
Du lagger till systemet Synergi-avvikelsehantering via ditt profilkort och
valbara system pa Insidan.
Klicka sedan pa Synergi i menyn Mina verktyg for att logga in i systemet.
Du kan dven komma till inloggningssidan via Insidan: Service och
stod/System- stod och support/Avvikelsehantering- Synergi Life, dér
finns inloggning 1 hoger spalten.
Anvinder du dator med din egen windowsinloggning sa kommer du direkt
in 1 systemet utan inloggningsrutan.
Arbetar du vid en dator med gemensam windowsinloggning behover du
inloggningsuppgifter sasom ditt anvandarnamn och 16senord for Synergi
Life.
Swedish v
DNV

Logga in pa Synergi Test

Ange dina inloggningsuppgifter

] Hall mig inloggad
Behover du inloggningsuppgifter eller har glomt ditt 16senord (endast om du
loggar in via gemensam windowsinloggning) kontakta Synergi helpdesk:
synergihelpdesk@regionsormland.se.
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Anvandarstod

Pa din startsida finns det lankar till AFA-blankett och till Anvéindarstod, dar
finns vara manualer och instruktioner for registrerare, utredare och
avvikelsesamordnare.

Synergi Life TEST + Registrera ny i Dashboards ~ ~" Rapporter ~ (% A10 Test-registrerare = Q,

Vad hande? Har du registrerat ett arende?
Rapportera handelse eller risk Ange drendenummer nedan eller ga till Sok
Registrera ny Arendenr.
Lankar
AFA-Dlankett
Anvindarstad
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Registrera avvikelserapport

Nir du ska registrera en ny avvikelserapport klickar du antingen pa den
grona knappen Registrera ny eller pa + Registrera ny i menyraden.

SynergiLife TEST + Registrera ny ili Dashboards ~ ~* Rapporter ~ © A10 Test-registrerare ~

Vad hande? Har du registrerat ett arende?

Rapportera handelse eller risk Ange drendenummer nedan eller ga till Sk

Darefter klickar du pa den kategori som passar bast for den hiandelse som
intraffat eller den risk som upptéackts.

Da du for muspekaren 6ver kategorierna ser du en hjalptext for varje
kategori.

Valj kategori

2 & (a] %
Patient och Arbetsmiljo Sakerhetsarende Arbetssatt
vardrelaterat

*

Patientklagomal

*
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Nir du valt en kategori far du upp ett formular att fylla i.

Formuléren kan skilja sig at beroende pa vilken kategori du valt.

Alla falt med * framfor ar obligatoriska och maste fyllas i innan rapport kan
skickas.

9

11

PATIENT OCH VARDRELATERAT

* Handelsedatom @

* Rapoorterande enbet B Uppgftsiamrare @

4

Patientsakerhetsenheten (41X7| -
Pearscrusppgifier

Inblandade personer
° Lagg till inblendad perzon

Inblandade personakatagorier | handelsen

Sok -

Uppaift com hirdalsan

* Backriv hardalzafirlopp (Ings personuppgiftar|

Ovmedalbars dtgardar

Forsleg till &2gard

Referenser

13

Lankar

°La;|;| il lank

Bidlevik, Linds Systamfarvaltars

* Tidpenict

Arfadirireg till att handelzen registrems

)

Sak... -
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1. Handelsedatum, hir fyller du i det datum da handelsen intraffade eller
risken upptacktes.

2. Tidpunkt nar héndelsen intraffade, ange inom vilket tidsintervall
handelsen intraffade eller risken upptacktes.

3. Rapporterande enhet, ir den enhet du arbetar pa och ar forifylld.
Kontrollera att den stimmer dverens med var du arbetar, om det inte
staimmer, kontakta Synergi helpdesk.

4. Uppgiftslamnare, ar du som skriver rapporten och ar forifylld.

5. Anledning till att hédndelsen registreras, vilj i listan det alternativ
som stammer bast.

6. Inblandade personer, nir en patient ar inblandad 1 handelsen ska
alltid detta falt fyllas 1.

Du anger patientens personnummer med tolv siffror och bindestreck samt
fullstandigt namn.

Ar det personal eller nirstdende som &r inblandad &r personnummer inte
obligatoriskt, det racker att du anger fullstdndigt namn.

Filtet Person ir inblandad som anger hur personen dr involverad i
handelsen, vilj rétt alternativ 1 listan.

Du kan ldgga till flera inblandade personer.

Klicka pa +Légg till inblandad person, fyll i de obligatoriska filten enligt
texten ovan, darefter Ok.

Personuppgifter

Inblandade personer

INBLANDADE PERSONER #1 E]
| |
¥
|: Tel Hem ad
| |
QL =
l B
i
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7. Inblandade personalkategorier i handelsen, vilj en eller flera
personalkategorier 1 listan.

8. Beskriv hdndelsefdrlopp, hir ska du noggrant redogora for den
faktiska héndelsen som skett eller risken som upptackts.
Har ska du inte skriva namn och personuppgifter.

9. Omedelbara atgarder, hir skriver du om det vidtagits omedelbara
atgarder nar hiandelsen intrdffade eller risken upptécktes.

10. Forslag till atgard, hir kan du ge forslag pa atgérder for att handelsen
inte ska intrdffa igen.

11. Referenser, anvinds till att marka/tagga avvikelserapporten sa att du i
systemet kan soka fram vald referens vid behov.

Exempel pa referenser: Inventarie/batch-nr, Risk for onodig stralning,
Rutiner, Arendenummer Top Desk med mera.

For att lagga till en referens, klicka pa +Ny.

Referenser

o

Vilj den eller de referenser du vill ldgga till och darefter Ok.

Vilka referenser vill du Iagga till?
i
0O ATC-kod O Corona/Covid-19 relaterat O Fabrikat/tillverkare
O Inventarie/batch-nr OKén O Lokala anvisningar
O Ordemummer OPm O Preparatnamn
[ Risk far onddig straining [ Rutin [ Sektion
O Typ av utrustning/produkt O Vérdprogram a |f}'.-'rigt

Hantera alternat: n
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I rutan under den referens du valt fyller du i nummer eller véljer det
alternativ 1 listan som stammer bast.

Referenser
Risk for onédig stralning see Inventarie/batch-nr see
Ja = HD123-x
-+ I

12. Filer, hir kan du bifoga ett eller flera dokument som fil till
avvikelserapporten.
For att bifoga en fil, klicka pa +Ligg till fil under rubriken Filer eller dra
och slapp filer som du vill 6verfora.

Filer

5_ _________ K;ic;a_pé_k:la;:»p_er:eier_d:a_uc_ﬁ ;Ié;;::ﬁ\_er_s;m_d; _ _‘:

| vill ov-errf*brlt( s :
Du kan bade redigera titel pa bilagan eller ta bort bifogat dokument fran
rapporten genom att klicka pa ** i rutan dar bilagan finns innan du skickar
in rapporten.
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13. Lankar, hir kan du lanka till ett eller flera dokument i det lokala
natverket eller lanka till ett eller flera dokument/webbsida pa intranitet eller
internet.

For att bifoga en lank klicka pa +Légg till link under rubriken Lankar, om
du till exempel vill ldnka till ett dokument pa en sida pa intranétet. Fyll 1
Linknamn och skriv/kopiera in den fullstdndiga adressen 1 féltet
Linkadress (URL). Klicka sedan pa Ok.

Kopplade .
Arenden Lankar

P .

%

B * Linknamn

* Liankadress (URL)

http(s):/7 eller file:.//

e
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Spara och skicka rapporten

Niar du fyllt i formularet, 14s igenom och klicka sedan pa Spara/Skicka.
Viljer du Avbryt kommer det du skrivit inte att sparas, rapporten raderas.

Avbryt Spara/Skicka s

Naér du skickat in rapporten kan du inte 6ppna den igen for att redigera den.
Behover du dndra/lagga till nagot, kontakta din avvikelsesamordnare som
kan hjélpa dig med det.

Rapporten skickas nu till avvikelsesamordnare eller utredare pa din enhet.

Niér rapporten ar avslutad far du som rapportor ett e-postmeddelande om
detta.

Nér rapporten &r sparad och skickad kan du skriva ut rapporten genom att
klicka pa punkterna och vilja Skriv ut rapport.

o

«  Skriv ut rapport
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Oppna drenden och Avslutade drenden

Pa startsidan ser du de avvikelserapporter du sjalv har rapporterat, bade
Oppna och avslutade.

Rapportnummer ar klickbara och du kan ldsa i rapporten hur langt
utredningen har kommit.

Synergi Life TEST - Registrera ny Ji Dashboards +  ~* Rapporter ~ @ D10 Test-registrerare +  Q

Vad hande? Har du registrerat ett arende?

Rapportera handelse eller risk Ange drendenummer nedan eller ga till Sok

ﬁl..Enne.- -

Lankar Manualer

AFA-blankett Anvandarstdd

Arbetsmiljoverkst

6ppna arenden rapporterade av mig

Rapportnummer  Kategori Héandelsedatum  Beskriv handelsefdriopp (Inga personuppagifter) Status

148219 Patient och vardrelaterat 2022-05-01 isohdls @ Registrerad

Mina avslutade rapporter registrerade senaste 12 manaderna

Inga sokresultat.

Ldmna garna synpunkter pa manualen till
SynergiHelpdesk@regionsormland.se
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