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Kort manual KIA – chef, skyddsombud. 
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Process händelser 

Flödet för händelser ser ut så här: 
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Förklaringar 
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Inloggning chef och skyddsombud 
Det finns olika sätt att logga in i IA-systemet.  

Via hemsidan/personal   

längst ner hittar finns en länk   IA - Välkommen till IA-systemet (iasystemet.se) 

Då kommer du till den här sidan – det gäller dig som är chef eller skyddsombud. 

 

 

 

 

 

Startsidans menyer 

 

Under hjälpmenyn finns fler manualer. 

Byta lösenord – Klicka på ikonen för användarinställningar (”gubben” längst upp till höger – klicka på 

fler inställningar – Klicka på Användaruppgifter – radera * i fältet lösenord och skriv in det nya 

lösenordet – Spara 

 

 

Händelser 
När du klickat på Händelser och ny händelse ser det ut så här: 

Användarnamn: din mailadress 

Lösenord: får du av HR när du blir skyddsombud/chef.  

När du fått ett lösenord av HR får du ange ett nytt 

lösenord som du sedan kan behålla. 

Om du glömt ditt lösenord maila till hr@vindeln.se så 

skickar de ett nytt lösenord. 

https://app.iasystemet.se/authentication
mailto:hr@vindeln.se
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Du fyller i alla fälten När = vilket datum KL = tidpunkt  Var = på vilken arbetsplats gäller det  

Vad = Här kan du välja mellan Riskobservation, Tillbud, Olycksfall, Färdolycksfall, Arbetssjukdom, 

Elev, Förskolan.  

 

 

Hur vet jag om det är ett tillbud eller en olycka? 
Du kan läsa mer på Arbetsmiljöverkets hemsida eller på Anmäl arbetsskada 

Här kan du läsa vad de olika händelserna klassas som vilket gör det lättare när en medarbetare har 

anmält en händelse. Din uppgift som chef är att se över om medarbetaren har anmält rätt typ av 

händelse, bedömer du det fel kan du enkelt ändra. 

 

 

 

 

 

 

https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/arbetsgivarens-ansvar-for-arbetsmiljon/anmal-arbetsskada-dodsfall-och-allvarliga-tillbud-till-arbetsmiljoverket/#5
https://anmalarbetsskada.se/
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Beskriva händelseförloppet – Skriv inga personnamn här! Glöm inte Spara! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

När händelsen är registrerad tas den om hand av ansvarig för Utredning, Åtgärder och Uppföljning 

samt en ev anmälan. 

Du som chef är ansvarig för att säkerställa att händelsen är rätt ifylld, i dialog med medarbetaren 

kommer då förhoppningsvis medarbetaren att fylla i alla uppgifter rätt nästa gång. 

Säkerställ händelseförlopp och skada! 

 

Viktigt!! 

• Beskriv skadan (ex. klämde höger 

lillfinger som blev rött, svullet och 

ömmar) 

• Beskriv händelseförloppet (ex. skulle 

stänga dörren och den blåste igen på min 

högra hand. 

• Förslag på åtgärd 
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Utredning – gör du en riskvärdering.  

 

 

Åtgärder & Uppföljning – vill du lägga till en åtgärd klickar du på Ny åtgärd. Den följer du sedan 

upp. Här anger du Vilken åtgärd du gör, vem som utför (klicka på pilen i listan) är det annan än 

närmaste chef skriver du det i rutan Annan utförare. Du lägger in ett datum när du beräknar att det 

ska vara klart samt om den är planerad eller omedelbar beroende på hur allvarlig händelse/olycka 

det är. 

 

 

 

Anmälningar  

Alla olyckor, färdolycksfall ska anmälas till Försäkringskassan /Arbetsmiljöverket. Tänk på 

att även arbetssjukdom kan anmälas.  

 Anmäl direkt via KIA under fliken anmälningar till höger om åtgärder.  

Känner du dig osäker på var du ska anmäla kan du kan läsa mer om varje anmälan här Anmäl 

allvarliga olyckor, allvarliga tillbud eller arbetsskador - Arbetsmiljöverket (anmalarbetsskada.se) 

för att få stöd vart du ska anmäla. Du kan även anmäla händelsen här både till Försäkringskassan 

samt arbetsmiljöverket beroende på hur allvarlig händelse det är, anmälan kommer då att skickas till 

rätt enhet per automatik. Det som sker är dock att det INTE registreras i KIA utan då bör du manuellt 

registrerar att anmälan är gjord och till vilken instans. 

Medarbetaren kan även anmäla till Afa försäkring Anmäl försäkringsärende och sök ersättning 

(afaforsakring.se)  Här anmäler de sjukdom eller arbetsskada, du/ni kan även läsa hur anmälan går 

till.  

 

 

https://anmalarbetsskada.se/
https://anmalarbetsskada.se/
https://www.afaforsakring.se/forsakring/anmal
https://www.afaforsakring.se/forsakring/anmal
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Händelsernas status – nedan ser du hur förloppet ser ut i KIA vartefter ärendet fortlöper. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Här ser du att en händelse kan 

förfalla    om man inte följer 

processen i rätt tid. 

Det vill man inte utan målet är en        

   
Då har man följt processen   

Och utrett händelsen, vidtagit 

åtgärder och följt upp den. 

                                            



 

9 
 

 

 

Riskhantering 
Flödet för riskhantering ser ut så här 

 

 

Processen i Riskhantering  

 

 
 
 

Planering - Arbetsmiljörevision, Riskanalys och Skyddsrond 
 
Lägga in en ny riskhantering - Klicka på riskhantering på startmenyn välj ny riskhantering. 

 

 

När Var Objekt Vad
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Fylla i när du planera utföra riskhanteringen – datum och tid 

Därefter fyller du var den ska utföras –vilken verksamhet, när du klickar i rutan kommer ett 

organisationsträd upp och du väljer vilken verksamhet det gäller. Objekt – du kan själv benämna det 

för att det senare ska vara enkelt att söka – kan vara samma som verksamheten.  Vad – är det en 

Arbetsmiljörevision, Riskanalys eller skyddsrond? 

Arbetsmiljörevision – Årlig uppföljning av SAM – Arbetsplatsnivå, Årlig uppföljning av SAM – 

Förvaltningsnivå, Årlig uppföljning av SAM Kommunnivå, Årlig uppföljning av SAM – 

Verksamhetsnivå. Här hittar du Vindelns kommuns  Årshjul SAM 

 

Riskanalys - Kartläggning av chefens arbetsmiljö, Kartläggning av risker för diskriminering och 

trakasserier, Risk- eller friskbedömning och handlingsplan löpande alt. Vid förändringar, Riskanalys, 

checklista – Corona Covid 19. 

Skyddsrond – Smittorisker, återgång till arbetsplatsen efter distansarbete pga coronaviruset, 

Arbetsbelastning, Arbetstid, Digital Arbetsmiljö, Distansarbete – kontor, Fysisk Allmän, Fysisk 

Hemtjänsten, Fysisk kontor, Fysisk Storkök, Fysisk Äldreomsorgen, Kränkande särbehandling. 

 

Arbetsmiljörevision, Riskanalys och Skyddsrond 

När du fyllt i dessa fält kommer du till nästa steg: Beskrivning – här anger du en rubrik och en 

beskrivning av den riskanalys du tänker göra. 

 

 

 

Vilka ska delta – använd pilarna för att lägga till eller ta bort deltagare. Det kommer förvalt utifrån 

den verksamhet du valt. 

 

 

 

https://www.vindeln.se/personalsidor/arbetsmiljo/systematiskt-arbetsmiljoarbete-sam/arbetsgang-och-arshjul-sam
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Till sist väljer du mall, se sidan 10 för mer information. 

 

 

 

Genomförande 

Här gör du en riskvärdering på varje fråga om OK – ja eller nej. Om Nej – Är det Sannolikt – Hur stor 

är konsekvensen 

 

 

Precis som med Händelser så får man en guldstjärna när den är klar. 
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Anmäl händelse medarbetare 
Om du är medarbetare och inte har ett personligt inlogg finns det en länk på hemsidan KIA - IA för 

Kommuner (iasystemet.se) Då ser det ut så här:  

Här kan du direkt göra en anmälan. 

 

 

 

 

• Då rapporterar du via ett  så kallat rapporteringskonto. Det innebär att du kan nå 

registreringssidan via en länk på hemsidan och fylla i en mindre omfattande rapport, som 

sedan kompletteras av den händelseansvarige om det behövs. 

 

 

 

 

Support  

Inloggning – varför kan jag inte logga in? 

Om du skrivit fel lösenord 5 ggr spärras kontot – efter 5 minuter kan du prova igen, funkar det 

fortfarande inte kan du beställa ett nytt användarnamn eller lösenord. 

Du har glömt ditt lösenord Klicka på länken längst ner på inloggningssidan, du får då en länk via mail 

där du kan återställa ditt lösenord/användarnamn – Länken är aktiv i 24 tim. Fungerar det inte 

kontakta din lokala administratör – maila till hr@vindeln.se 

https://app.iasystemet.se/PreventionIA/IA/Pages/Occurrences/HandelseVisa.aspx?Ny=Ja
https://app.iasystemet.se/PreventionIA/IA/Pages/Occurrences/HandelseVisa.aspx?Ny=Ja
mailto:hr@vindeln.se

