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Kort manual KIA — chef, skyddsombud.
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Forklaringar

Begrepp Forklaring

Héandelser Héandelserna ar karnan i IA-systemets drendehanteringsprocess. Varje
avvikelse som intraffar rapporteras som en handelse och féljer sedan ett
forbestamt flode i systemet. Pa sa vis sakerstalls att alla arenden tas om
hand systematiskt.

Héandelsetyper Avvikelserna som rapporteras i |A-systemet klassificeras i olika
handelsetyper beroende pa vad det &r som har hént.

Organisationstrad Anvinds for att peka ut var handelser har intréffat och var personer &r
anstéllda. | organisationstradet kallas avdelningar och platser for
enheter. Med hjalp av enheterna kan ni fa detaljerad statistik, samtidigt
som réatt chef automatiskt far ansvaret fér handelserna som har intraffat
pa hans/hennes avdelning.

Handelseenhet Nar du rapporterar en handelse maste du alltid valja den enhet eller
plats dar handelsen intraffade, denna kallas fér Handelseenhet.

Anstéliningsenhet Nar du rapporterar en handelse maste du dven vélja den enhet dar du
eller den skadade personen &r anstalld, denna enhet kallas for
Anstéliningsenhet.

Listor For att handelserna som rapporteras i |1A-systemet ska kunna jamféras

branschvis kategoriseras handelserna med hjalp av vallistor. Alla
organisationer i din bransch har tillgang till samma vallistor.

Roller Med roller menas i |1A-systemet fordefinierade rattigheter fér anvandare.
En roll begrénsas till att gélla vissa enheter och héndelsetyper.

Héndelseansvarig For att sakerstélla en systematisk hantering av alla arbetsmiljo-
avvikelser, tilldelas varje handelse en person som ar ansvarig for den,
denna person kallas for Handelseansvarig.

Vilken person som blir ansvarig for en handelse avgors av de
instaliningar som er lokala IA-administratér har gjort.

Riskhantering |A-systemet stddjer &ven det proaktiva arbetsmiljdarbetet genom
funktionen Riskhantering. Denna funktion erbjuder checklistor for bland
annat arbetsmiljoronder, riskanalyser och skyddsronder.

Riskhanteringstyper Det finns flera olika typer av riskhanteringar som kan genomféras i 1A-
systemet.

Mallar for Nar man genomfor en riskhantering anvander man sig oftast av en

riskhantering checklista som man gar igenom punkt for punkt. Men ibland behéver

man en mall som inte innehaller nagra checkpunkter, till exempel nar
man gor en riskanalys. Darfor kan er lokala IA-administratér skapa olika
typer av mallar fér riskhanteringar i 1A-systemet.

Ansvarig for Varje riskhantering tilldelas en person som &r ansvarig for den. Vilken
riskhantering person som blir ansvarig fér en riskhantering avgoérs av de installningar
som er lokala |1A-administratér har gjort.
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Inloggning chef och skyddsombud

Det finns olika satt att logga in i IA-systemet.

Via hemsidan/personal  siartsida | personalsidor | Arbetsmiljd ¢ KIA-systemet

[4 InloggningiKIA

langst ner hittar finns en lank IA - Valkommen till IA-systemet (iasystemet.se)

Da kommer du till den har sidan — det galler dig som &r chef eller skyddsombud.

Vélkommen till IA-systemet Anvindarnamn: din mailadress
Anvindarnamn

| botifdnginsinse | Losenord: far du av HR néar du blir skyddsombud/chef.

Lésenord

Nar du fatt ett I6senord av HR far du ange ett nytt

[6senord som du sedan kan behalla.

problem att logga in? Klicka har.
r Om du glomt ditt 16senord maila till hr@vindeln.se sa
aa skickar de ett nytt I6senord.

Startsidans menyer
I ﬁ Nyheter Favoriter @ £ Bodil Sjodin [+ Vindelns kommun @ [> Loggaut

Handelser Riskhantering Handlingsplan Analys Rapporter Import Admin ( Hjalp )

Under hjalpmenyn finns fler manualer.

Byta l6senord — Klicka pa ikonen for anvandarinstallningar (“gubben” langst upp till hoger — klicka pa
fler installningar — Klicka pa Anvandaruppgifter — radera * i filtet I6senord och skriv in det nya
I6senordet — Spara

Handelser
Nar du klickat pa Handelser och ny handelse ser det ut sa har:


https://app.iasystemet.se/authentication
mailto:hr@vindeln.se
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Daélj kénslig information () Ho6g kontrast () Nyheter Favoriter @ Bodil Sjédin, Vindelns kommun & & @

K I A Handelser Riskhantering Handlingsplan Analys Rapporter Import

Ny héndelse

Ny héndels  Lista handelser =

¥ Handelseuppgifter (]

Nar? K Var? Vad?

v Q v

Du fyller i alla falten Nar = vilket datum KL = tidpunkt Var = pa vilken arbetsplats géller det
Vad = Hér kan du valja mellan Riskobservation, Tillbud, Olycksfall, Fardolycksfall, Arbetssjukdom,
Elev, Forskolan.

Hur vet jag om det ar ett tilloud eller en olycka?
Du kan lasa mer pa Arbetsmiljoverkets hemsida eller pa Anmal arbetsskada

Har kan du ldsa vad de olika hdandelserna klassas som vilket gor det lattare nar en medarbetare har
anmalt en handelse. Din uppgift som chef ar att se 6ver om medarbetaren har anmalt ratt typ av
handelse, bedomer du det fel kan du enkelt dndra.

EN RISKOBSERVATION AR ETT:

AHA! (Hm, har kan ju ndgot handa!)

Handelsetyperna i KIA:

| Q
L~ - Riskobservation AHA
() [} ) ETT TILLBUD AR ETT: —————————— Tillbud oJ

Olycksfall AJ

y
- 0oJ ! (Ah, nu hinde det ju nistan!)

Fardolycksfall

Arbetssjukdom

ETT OLYCKSFALL AR ETT:

AJ ! (Nej, men nu hande det ju!)



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 handelseforloppet — Skriv inga personnamn héar! Glém inte Spara!

Sakerstall handelseforlopp och skada!

Viktigt!!

e Beskriv skadan (ex. klamde hoger
lillfinger som blev rott, svullet och
Ommar)

e Beskriv handelseforloppet (ex. skulle
stanga dorren och den blaste igen pa min
hogra hand.

e Forslag pa atgard

¥ Férlopp D

‘e

o ] oo |

Nar handelsen &r registrerad tas den om hand av ansvarig for Utredning, Atgéarder och Uppféljning
samt en ev anmalan.

Du som chef ar ansvarig for att sakerstalla att handelsen ar ratt ifylld, i dialog med medarbetaren
kommer da férhoppningsvis medarbetaren att fylla i alla uppgifter ratt nasta gang.
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Utredning — gor du en riskvardering.

¥ Riskvarder

Atgarder & Uppfoljning — vill du ligga till en &tgérd klickar du p& Ny atgird. Den féljer du sedan
upp. Har anger du Vilken atgard du gor, vem som utfor (klicka pa pilen i listan) ar det annan an
narmaste chef skriver du det i rutan Annan utférare. Du lagger in ett datum nar du beraknar att det
ska vara klart samt om den ar planerad eller omedelbar beroende pa hur allvarlig handelse/olycka
det ar.

v Aigarder Inga atgarder O

Anmalarens forslag till atgard eller utford atgard:
forstar inte

Ny atgard

Anmalningar

Alla olyckor, fardolycksfall ska anmalas till Forsakringskassan /Arbetsmiljoverket. Tank pa
att aven arbetssjukdom kan anmalas.

Anmal direkt via KIA under fliken anmalningar till héger om atgéarder.

Kanner du dig osdker pa var du ska anmaéla kan du kan ldasa mer om varje anmélan har Anmal
allvarliga olyckor, allvarliga tillbud eller arbetsskador - Arbetsmiljéverket (anmalarbetsskada.se)

for att fa stod vart du ska anmala. Du kan dven anmaéla handelsen har bade till Forsdkringskassan
samt arbetsmiljoverket beroende pa hur allvarlig handelse det dr, anmalan kommer da att skickas till
ratt enhet per automatik. Det som sker ar dock att det INTE registreras i KIA utan da bér du manuellt
registrerar att anmalan ar gjord och till vilken instans.

Medarbetaren kan daven anmala till Afa forsakring Anmal férsakringsdrende och s6k ersattning
(afaforsakring.se) Har anmaler de sjukdom eller arbetsskada, du/ni kan dven lasa hur anmalan gar
till.

*  Anmalningar

Anmalan



https://anmalarbetsskada.se/
https://anmalarbetsskada.se/
https://www.afaforsakring.se/forsakring/anmal
https://www.afaforsakring.se/forsakring/anmal

Handelsernas status — nedan ser du hur férloppet ser ut i KIA vartefter drendet fortléper.
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Statusen och statussymbolen ska ge en snabb bild éver hur langt hanteringen av en hiandelse har
kommit. En handelse kan ha féljande status:

RAFPFORTERAD

Handelsen har anmalts via ett rapporteringskonto eller ett
appkonto. Den maste bekriftas och eventuellt kompletteras av
den handelseansvarige. En handelse med denna status visas
inte for andra organisationer i branschen

UMNDER
REGISTRERING

Handelsen har bekraftats och eventuellt kompletterats av den
handelseansvarige, eller anmalts av en anvandare med
personlig inloggning, till exempel en chef.

UNDER UTREDNING

Utredningen av handelsen har startat och ar inte klarmarkerad.
Har det beraknade klardatumet passerats visas ett orange
utropstecken bredvid ikonen.

UTREDNING KLAR

Utredningen ar klar, men handelsen har inga foreslagna
atgarder. Denna status har samma symbol som Under atgérd.

UNDER ATGARD

Utredningen ar klar och handelsen har foreslagna atgarder som
inte ar klarmarkerade. Har det beraknade klardatumet for en
atgard passerats, visas ett orange utropstecken bredvid ikonen.

UNDER
UPPFOLJNING

Utredningen och atgarderna ar klarmarkerade, men
uppfoljningen har @nnu inte gjorts.

KLAR — EJ
GODKAND

Den uppféljningsansvarige har markerat att atgarderna inte har
haft onskat effekt.

Har er organisation valt skyddsombuds-/ annans uppfaljning,
betyder statusen att skyddsombuds-/ annans uppfaljning annu
inte har genomférts, eller att den har genomforts men att
kryssrutan Nej har markerats under rubriken Ok.

Denna status har samma symbol som Under uppféljning.

KLAR

Uppféljningen ar klar och den uppféljningsanswvarige har
markerat att atgarderna har haft effekt.

Har er organisation valt skyddsombudsuppfoljning, kravs
dessutom att skyddsombudet har markerat kryssrutan Ja under
rubriken Ok

En handelse kan fa denna status dven om kryssrutan lnga
Atgirder markeras.

FORFALLEN

Utropstecknet markerar att statusen ar forfallen, d.v.s. att
utredningen, atgiarderna och/eller uppféljningen inte har gjorts i
tid. |A-systemet utgar fran det beraknade klardatumet som ni
har angett, for att avgora om en status ar forfallen.

Har ser du att en handelse kan

forfalla ® om man inte foljer
processen i ratt tid.

Det vill man inte utan malet &ér en

Da har man féljt processen

Och utrett handelsen, vidtagit
atgarder och foljt upp den.
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Riskhantering
Flodet for riskhantering ser ut sa har

Riskhantering
klar

Checklista eller Riskhantering Riskhantering Algarderna
mall skapas planeras genomiors genomfors

Riskhanteringen
foljs upp

Ansvarig och
deltagare blir
informerade

Deltagarna
identifierar risker

Ansvarig beslutar
om atgarder och
utser aigardsutiorare

Processen i Riskhantering

Planering - Arbetsmiljorevision, Riskanalys och Skyddsrond

Lagga in en ny riskhantering - Klicka pa riskhantering pa startmenyn valj ny riskhantering.

Délj kanslig information (] Hag kontrast [] Nyheter Favoriter W Bodil Sjédin, Vindelns kommun & & @

H IA Handelser Riskhantering Handlingsplan Analys Rapporter Import Admin

Ny riskhantering x
Nar Var Objekt Vad
¥ Planering i ]
Nar? K fill Var? Vad?
(=] -
Objeki
Lat{N) Long(Q)
Q
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Fylla i nar du planera utfora riskhanteringen — datum och tid

Darefter fyller du var den ska utforas —vilken verksamhet, nar du klickar i rutan kommer ett
organisationstrad upp och du valjer vilken verksamhet det galler. Objekt — du kan sjalv bendmna det
for att det senare ska vara enkelt att soka — kan vara samma som verksamheten. Vad — ar det en
Arbetsmiljorevision, Riskanalys eller skyddsrond?

Arbetsmiljorevision — Arlig uppfoljning av SAM — Arbetsplatsniva, Arlig uppféljning av SAM —
Forvaltningsniva, Arlig uppféljning av SAM Kommunniva, Arlig uppféljning av SAM —
Verksamhetsniva. Har hittar du Vindelns kommuns Arshjul SAM

Riskanalys - Kartlaggning av chefens arbetsmiljo, Kartlaggning av risker for diskriminering och
trakasserier, Risk- eller friskbedomning och handlingsplan I6pande alt. Vid forandringar, Riskanalys,
checklista — Corona Covid 19.

Skyddsrond — Smittorisker, atergang till arbetsplatsen efter distansarbete pga coronaviruset,
Arbetsbelastning, Arbetstid, Digital Arbetsmiljo, Distansarbete — kontor, Fysisk Allman, Fysisk
Hemtjansten, Fysisk kontor, Fysisk Storkék, Fysisk Aldreomsorgen, Krankande sirbehandling.

Arbetsmiljorevision, Riskanalys och Skyddsrond
Nar du fyllt i dessa falt kommer du till ndsta steg: Beskrivning — har anger du en rubrik och en
beskrivning av den riskanalys du tanker gora.

¥  Beskrivning

Vilka ska delta — anvand pilarna for att lagga till eller ta bort deltagare. Det kommer forvalt utifran
den verksamhet du valt.

Berg, Therese Dahle, Géran

Bertilsson, Johan Holmstrom, Erika
Dahle, Goran C]

Holmstrém, Erika

Lofgren, Moa .

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

* Mall
Valj mall
Genomforande

Har gor du en riskvardering pé varje frdga om OK —ja eller nej. Om Nej — Ar det Sannolikt — Hur stor
ar konsekvensen

Utfrd

A o

Faktor Sannolikhet Faktor Konsekvens
4 1
2 2
3 3
4 4
5 5
» Kon
3 Rader (1) 05 e limpliga{W/A) rader [ Atginder (1] D3 Klara igirder (1) Dol kiara rader () Endast i svar "Ne
1= Nr Checkpunkt OK?  Orsakeffekt Risk 57 Kommentar Riskefter NA @
- Arbstsuppgifier (m] *
. = o Y
Ja Nej v
Nr | Atgardsrubrik Argara Utiorare Atgardssteg Atgarastyp Kiargatum:
B v o | © omes: 2020421 || =
® Pra O
—
[ ] M — N

Precis som med Handelser sa far man en guldstjarna nar den ar klar.
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Anmal handelse medarbetare

Om du ar medarbetare och inte har ett personligt inlogg finns det en lank pa hemsidan KIA - |A for
Kommuner (iasystemet.se) Da ser det ut sa har:

Har kan du direkt géra en anmalan.

T =

Ny handelse X

¥ Handelseuppgifter

|A-systemet tillhandahalls av Afa Forsékring

e Darapporterar du via ett sa kallat rapporteringskonto. Det innebér att du kan na
registreringssidan via en lank pa hemsidan och fylla i en mindre omfattande rapport, som
sedan kompletteras av den hdndelseansvarige om det behovs.

Support

Inloggning — varfor kan jag inte logga in?
Om du skrivit fel I6senord 5 ggr sparras kontot — efter 5 minuter kan du prova igen, funkar det
fortfarande inte kan du bestalla ett nytt anvandarnamn eller I6senord.

Du har glomt ditt I6senord Klicka pa lanken langst ner pa inloggningssidan, du far da en lank via mail

dar du kan aterstélla ditt I16senord/anvandarnamn — Lanken &r aktiv i 24 tim. Fungerar det inte
kontakta din lokala administratdr — maila till hr@vindeln.se
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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

