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1 Om handlingsplan

Foretaksledelsen har bestemt at handlingsplaner etter ForBedringsundersgkelsen skal
opprettes og styres som ‘Handlingsplan’ i Synergi. Handlingsplan i Synergi kan ogsa
benyttes til andre handlingsplaner, f.eks. handlingsplaner etter eksternt tilsyn, intern revisjon,
ledelsens gjennomgang, risikovurderinger, pasientsikkerhetsvisitter eller et internt
forbedringsprosjekt.
- Handlingsplan er en egen sakstype i Synergi som leder (saksbehandler) har tilgang til
a registrere
- Medarbeidere har lesetilgang til egen enhets handlingsplaner, og verneombud har
tilgang til handlingsplaner i sitt verneomrade
- Aktiviteter/tiltak registreres som tiltak i Handlingsplan
- For hvert tiltak beskrives mal for tiltaket og hva som skal til for & na malet
- For at Handlingsplan skal kunne avsluttes ma alle tiltak ha status
‘Avsluttet/implementert’ eller ‘Kansellert’
- En handlingsplan skal normalt veere gjeldende for ett kalenderar
- Ved a trykke pa ‘" fremkommer beskrivelse/hjelpetekst for feltet som skal fylles ut
- Alle felt med * er obligatoriske. En handlingsplan kan ikke lagres eller avsluttes for
alle obligatoriske felt er utfylt

2 Lese handlingsplan
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Handlingsplan i Synergi - brukerveiledning for ledere og Version:
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Det er opprettet dashboard for Handlingsplan i Synergi. Disse er tilgjengelige fra hovedsiden
i Synergi:

Synerg Life i Dashboards

Melder (‘Basic User’) har tilgang til handlingsplaner i sin enhet i dashboardet ‘Handlingsplan
enkel'.

Saksbehandler og verneombud har ogsa tilgang til ‘Handlingsplan oversikt og utskrift' som er
styrt av omradet en har lesetilgang til:

Handlingsplan enkel Handlingsplan oversikt

og utskrift

Bruk filter for & begrense sgk i dashboardet f.eks. til en spesifikk handlingsplan. Her kan du
legge inn filter pa saksnummer:

Brukertilgang begrenser resultatet som
vises

Teom filter
Forhandsdefinerte filter ~

® Spesifikke numre eller
intervaller
Skriv inn tall og / eller intervall

O Ikke spesifisert
Nar feltet er tomt (ingen verdi)

+ Legg til flere felt for & filtrere

2.1 Utskrift av handlingsplan

For utskrift av handlingsplan, trykk pa de tre prikkene gverst til hgyre i dashboardet
(‘Handlingsplan enkel’ eller ‘Handlingsplan oversikt og utskrift’) og velg ‘Skriv ut’.

3 Registrere, saksbehandle og avslutte Handlingsplan

Dok.fi3[381rB bt | Ref.nr: 1.1.8.1-05 | Uoffisiell utskrift er kun gyldig pa utskriftsdato Side2av7
Intern (gul)



saksbehandlere

Handlingsplan i Synergi - brukerveiledning for ledere og

Versjon:
16.04

3.1 Registrere ny Handlingsplan

+ Ny sak il

Synergi Life

Hva skjedde?

Registrer uenskede hendelser og andre saker.

Registrer en ny sak

Velg sakstype ‘Handlingsplan’.

Sakstyper

Uensket hendelse »

Frekvente hendelser Handlingsplan

3.2 Beskriv handlingsplan i Hvor og hva

Velg type handlingsplan.

Ide til forbedring

Klager / NPE »

Skriv inn tittel pa Handlingsplan, for eksempel ‘ForBedringsplan [arstall] for [enheten]'.

Skriv inn relevant informasjon om handlingsplanen.

I + Nysak ‘ ili Dashboards ~* Rapporter ¥

A, Verktey ~ @ Marit Wallevik (mvai) ~ Q

SynergiLife

HANDLINGSPLAN

B Hvor og hva

Saksgang o
[ slaug 909 * Handlingsplan opprettet dato

SPAS - ForBedringsplan 2022-2023

ons. 22. jun. 2022
i= Ml og tiltak

i Vedlegg og lenker * Tittel pa handlingsplan @

Tilkoblede saker SPAS - ForBedringsplan 2022-2023

% og legg

Bytt til rullevisning NB! Pasient-/personopplysninger registreres i eget felt. Ingen personopplysninger i fritekstfelt
Maks 8000 tegn i beskrivelse

* Beskrivelse av handlingsplan @

" Beskriv de overordnede mal dere vil oppna med denne planen. Beskriv bakgrunn for
planen, hvordan risiko er vurdert, prosessen og forankring - beskriv hvem (rolle f.eks.
verneombud) som har deltatt i utarbeidelse av denne handlingsplanen‘1

Evaluering ved avslutning av handlingsplan @

3.3 Mal og tiltak

Avbryt

Type handlingsplan @

ForBetringsplan -

Utfylt av @

Marit Wallevik (mvai)

Saksgang og status —
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En handlingsplan inneholder gjerne flere mal med tilhgrende tiltak. Hvert mal kan igjen ha
flere tiltak.

Hvert tiltak ma ha en tiltaksansvarlig. Tiltaksansvarlig trenger ikke a ha saksbehandlertilgang
i Synergi. Tilgang avgjer om melder (‘Basic User’) kan veere tiltaksansvarlig — dvs.
saksbehandle tiltaket.

Velg fanen ‘Mal og tiltak’. Trykk pa ‘Legg il tiltak’.

o Leqg til tilkak

Register inn data pa tiltaksbildet.

TILTAK 71

Noen tiltak krever lang behandlingstid. Tiltakene ma avsluttes for handlingsplanen kan
lukkes. Dersom tiltak ikke er avsluttet, kommer det opp feilmelding.

3.4 Legge til vedlegg eller lenke

Det kan kobles til vedlegg til saken, for eksempel risikovurderinger eller annen relevant
dokumentasjon.

Vedlegg

i

Trykk pa ‘legg til fil’.
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Finn dokumentet som du vil laste opp og last opp dokumentet ved & trykke pa ‘Apne’.
© Apne X
&« v 4 « midlertidig > 2022 > Test v 0 Sk i Test
Organiser + Ny mappe =~ m @

¥ Nedlastinger # *  Navn Endringsdato

5 Dokumenter o | Testdokument til Handlingplansak

2 13:30
& Bilder

2022

melde-no v <

Filnavn: | Testdokument til Handlingplansak | |t fiter ~

bt

v R Vertsy + @ MaitWellevik(mva) +  Q
& Heragt HANDLINGSPLAN - ﬂ
ek VEDLEGG 0G LENKER
= Mes Vedlegg

...........................

Lenker
x
Linktittel
Linkadresse (URL)
th rgiihelse net/s g fraft,

Vedlegget og lenke til er na lagt til handlingsplansaken i Synergi. Det kan kobles til flere
vedlegg eller lenker. Ved a bruke redigeringsknapper til hgyre kan vedlegget endres/fiernes.

+ Nysak Wi Dashboards  ~* Rapporter ~ W Verktey ~ @ Marit Walevik (mvai) ~  Q

8 Hvorog v HANDLINGSPLAN

VEDLEGG OG LENKER

= Mg Vedlegg
0
Lenker

Legg evt tl risikavurdering eller andre dokumenter

Legg gjerne til tidligere handlingsplan som relatert sak.

TILKOBLEDE SAKER 0G LOGG

« Relatert
#679830 HANDLINGSPLAN FORFALLER SENERE REGISTRERT

Plan i fjor

tirsdag 1. april 2025

3.5 Avslutning av tiltak og handlingsplan

Nar tiltak er ‘Avsluttet/implementert’ eller ‘Kansellert’ bgr feltene ‘Verifisering/evaluering’ og
‘Utfarte tiltak har fart til forbedring’ veere utfylt. For at handlingsplanen skal kunne avsluttes
ma alle tiltak ha status: ‘Avsluttet/implementert’, ‘Kansellert’ eller ‘Tiltak viderefares til neste
handlingsplan’.
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Feltet ‘Evaluering ved avslutting av handlingsplan’ fylles ut nar handlingsplanen avsluttes.
Manglende utfylling gir feilmelding.

3.6 Tilgjengeliggjering av felles/overordnete handlingsplaner

Pa grunn av tilgangsstyring i Synergi har medarbeidere ikke tilgang til andre handlingsplaner
enn de som er lagret pa egen enhet. Handlingsplaner som gjelder medarbeidere i flere
enheter/pa et overordnet niva f.eks. niva 2, ma derfor bli tilgjengeliggjort pa en annen mate.
Dette kan gjores ved a lage en PDF-fil som legges ut pa felles omrade f.eks. enhetens
hjemmeside eller Teams kanal. Denne filen ma oppdateres nar den aktuelle handlingsplanen
far vesentlige oppdateringer i Synergi.

For a lage en slik fil, se neste avsnitt. Velg en ‘printer’ som lager PDF og lagre filen pa et
valgt omrade.

3.7 Viderefering av handlingsplan basert pa eksisterende handlingsplan

Ved viderefgring av handlingsplan kan den opprettes enten som kopi (duplikat) av
foregaende handlingsplan eller som ny handlingsplan.

Duplisering av Handlingsplan kan vaere hensiktsmessig nar (flere) tiltak skal viderefgres. Ved
duplisering av Handlingsplan vil kopien inneholde tekst i eksisterende felt. Kopien ma
bearbeides slik at den kun inneholder korrekt tekst og korrekte tiltak som er aktuell for den
nye handlingsplanen. (Skriv inn ny tekst i fritekstfelt i ‘Hvor og hva’, slett tiltak som er
avsluttet/implementert, korriger evt. pagaende tiltak.)

Skriv inn saksnummer pa den handlingsplan du gnsker a duplisere, trykk apne sak (hayre
hjgrne).

i Dashboards ~* Rapporter ~ A, Verktay - B Marit Wallevik [mvai) ~ Q

Hva skjedde? Allerede registrert en sak?

Registrer uanskede hendelser og andre saker. Oppai saksnummeret nedenfor eller ga til sak

o |

Trykk ‘Dupliser sak’

Slett sak

Dupliser szk
Dl sak

Skriv ut sak

Handlingsplanen vil da i sin helhet kopieres. Felt i ‘Hvor og hva’ ma redigeres slik at
innholdet passer til den nye planen. og alle ‘Mal og tiltak’ som er ‘Kansellert’ eller
‘Avsluttet/implementert’ ma fjernes fra kopi.

Kun ‘Tiltak viderefgrt til neste handlingsplan’ skal bli staende.

Kopi (ny sak/Handlingsplan) far eget saksnummer nar den lagres.
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4 Hva gjeor du med tidligere handlingsplaner som er lagret EK?

Handlingsplaner var fram til 2021/2022 lagt i EK. Handlingsplan som styrende dokument i EK
skal veere arkivert. Handlingsplan som resultatdokument i EK settes i ‘utfart’.

5 Siste endring i dette dokumentet

Korrigert informasjon om krav for & avslutte handlingsplansak.
Fjernet info om overgang fra EK til synergi.

Lagt inn info om & legge til tidligere handlingsplan som relatert sak.
Forlenget gyldighet til 22.04.2026

Interne referanser:

1.1.6-01 Forbedringsarbeid i Helse Bergen
1.1.6-02 Om forbedringsmodellen og metode
1.1.6-03 Forbedringsarbeid og kompetanse
1.1.6-04 Om forbedringsprosessen og verkigy i de ulike fasene
1.1.9-6-2-01 ForBedringsundersgkinga
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https://kvalitet.helse-bergen.no/docs/pub/DOK67729.htm
https://kvalitet.helse-bergen.no/docs/pub/DOK67729.htm
https://kvalitet.helse-bergen.no/docs/pub/DOK68533.htm
https://kvalitet.helse-bergen.no/docs/pub/DOK68533.htm
https://kvalitet.helse-bergen.no/docs/pub/DOK69130.htm
https://kvalitet.helse-bergen.no/docs/pub/DOK69130.htm
https://kvalitet.helse-bergen.no/docs/pub/DOK68345.htm
https://kvalitet.helse-bergen.no/docs/pub/DOK68345.htm
https://kvalitet.helse-bergen.no/docs/pub/DOK01280.htm
https://kvalitet.helse-bergen.no/docs/pub/DOK01280.htm
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