Arendehantering

FORDIJUPNING

Centuri - darendehantering gor det méjligt att hantera olika

typer av arenden eller fldden i en organisation. Det kan t.ex.
réra sig om rapportering av avvikelser, reklamationer,
forbattringsférslag och tillbud.



Centuri — arendehantering gér det mdjligt att hantera
olika typer av arenden eller floden i en organisation. Det
kan t.ex. rora sig om rapportering av avvikelser,
reklamationer, forbattringsforslag och tillbud. Langtgdende
konfigurationsmdéjligheter medfér att fléden kan
skraddarsys for att exakt passa varje organisations behov.
Centuri lever upp till hégt stéllda krav fran bl. a. SWEDAC,
FDA och kravstandarder som ISO 9000 och ISO 14 000.
Detta aterspeglas i var kundstruktur dar en stor majoritet
har ackrediterade eller certifierade ledningssystem.

Funktionsbeskrivning for dig som initierar
arenden...

Enkelt. Det maste vara enkelt. Det &r det viktigaste ordet
for dig som initierar drenden. Det andra nyckelordet ar
3terkoppling. For oss pa Centuri AB betyder det att den
som rapporterar kontinuerligt ska kunna félja sitt arende
genom de olika stegen och se vad slutresultatet blir. Den
som inte blir informerad om resultatet av sina
anstréangningar kommer heller inte att uppleva det

meningsfullt att rapportera.

Enkelt att rapportera

Att initiera ett drende sker oftast enligt féljande. Oppna
rapportformuléret genom att klicka pa 6nskad lank, t.ex.
"Rapportera avvikelse”. Formularet 6ppnas i din
webbldsare. Fyll i formularet och valj "Skicka”. Klart!

I normalfallet finns lanken for att rapportera pa din
organisations Intranat.

Om du inte hinner fylla i formuldret fardigt kan du vélja
att spara det du skrivit och komplettera vid ett senare
tillfalle.

Nar du valjer “Skicka” vidarebefordras arendet oftast
automatiskt till rétt person eller grupp av personer. I vissa
fall kan systemet vara konfigurerat s att du sjalv far vélja

frén en lista vem du vill ska handlégga ditt drende.

Produktinformation Arendehantering - férdjupning

Folj ditt arende

Efter att du valt att skicka eller spara ditt d&rende hittar du
det pd "Min sida”. Déarifr&n kan du hela tiden félja vad som
hander med drendet. Du kan se vem som handlagger och

vem som ager arendet.

I de flesta fall kommer Centuri att vara konfigurerat s& att
du dessutom far information automatiskt via e-post nar

ditt arende ar fardigbehandlat.
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...for dig som handlagger drenden

Centuri underlattar och stodjer alla steg fran det att du
blir handlaggare till ett arende till dess beslutade atgérder
ar genomférda och uppfoljda. Nedan foljer de steg som ett

arende kan passera.

Bli handlaggare for ett arende
Att bli handlaggare for ett enskilt &rende kan ske pa flera
satt.

m  Du blir automatiskt tilldelad ett arende genom att
du ar utsedd att hantera denna typ av d@rende
eller genom att en rapportor valjer dig som
handlaggare fran en lista.

m Du ingdr i grupp som hanterar en viss typ av
arenden dar ni plockar enskilda arenden ur en
"drendepott”.

m N3gon annan handlaggare dverfor drendet till dig
for fortsatt handlaggning.

Nar arendet blivit "ditt” har du méjlighet att komplettera
med ytterligare information som kan var bade obligatorisk
och frivillig. Du kan ocks& komplettera med underlag i

form av bifogade filer pa valfritt format.

Skicka férslag till 8tgard

Nar du &r fardig med din del i handlaggningen finns tre Nar du som handlaggare tycker du har tillrdckligt underlag

. o . . .e 20 .
alternativ att ga vidare - verfora arendet till annan for att foresla en 16sning skickar du I6sningsforslaget for

handldggare, skicka arendet pa utredning eller skicka en godkannande. Det kan t.ex. innebéra att en pump ska

. o 20 . P . . P
foreslagen atgdrd for godkénnande. Att dverfora drendet bytas, att halkskydd ska installeras eller att ett inkommet

till en annan handlaggare sker med ett enkelt handgrepp forbattringsférslag avslds. Ofta innehaller ocksa forslaget

. o
och kan goras med eller utan accept fran mottagaren. De en tidplan for nar foreslagen tgérd ska vara genomférd.

o . . . .
tva senare alternativen beskrivs utforligare nedan. Godkénnaren f&r, som utredarna tidigare, ett

e-postmeddelande om att det finns ett forslag att ta

Utredning

Genom att skicka ett drende p& utredning kan du
involvera personer med sakkunskap. Dessa kan
komplettera informationen for att pa sd satt skapa ett
battre beslutsunderlag.

De personer som far ett utredningsuppdrag blir
informerade via e-postmeddelande.

Du kan skicka ett arende pa utredning till hur manga

personer som helst.

stallning till. Godkannaren valjer sedan antingen att
godkanna forslaget eller att skicka tillbaka det till

handldggaren for vidare bearbetning.

Genomfor atgard

Om lésningsférslaget godkanns och det dessutom medfér
att ndgon atgard ska genomforas ska detta géras inom
foreskriven tid. Nar det &r gjort dterrapporteras det i
Centuri. Vanligtvis informeras berdrda instanser via e-post

om att dtgarden &r genomford.
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...for dig som utreder drenden

Folj upp genomford atgérd

Det finns méjlighet att satta upp tidsramar som stipulerar Om du blir tilldelad et utredningsuppdrag for ett drende

hur kort respektive hur 13ng tid efter en 3tgard informeras du via e-post. Under utredningsarbetet kan du
genomfdrts som den f&r/méste foljas upp. komplettera underlagen genom att tillféra information
Avsikten med uppféljningssteget &r att verifiera att direkt i drendeformulédret och i form av bifogade filer. Nar
genomford Stgard haft avsedd verkan. Resultatet av du anser dig klar valjer du enkelt att avsluta utredningen
A . o varvid handlaggaren automatiskt informeras om att du
uppféljningen dokumenteras enligt uppsatta kriterier och

skickas sedan for godkannande. avslutat ditt arbete.

Godkannaren far ett e-postmeddelande om att det finns

en uppfoljning att ta stéllning till. Godkannaren avgor

sedan om 3tgarden haft avsedd effekt eller ej. ...for dig som godkanner atgarder och

uppfdljningar

L Om ndgon skickar ett 16sningsforslag eller resultatet av en
Arkivering
o . B . uppféljning till dig fér godkdnnande informeras du via e-
Om effekten av atgarden godkdnns anses arenden "
} ) « post.

avslutat och arkiveras automatiskt. Som handlaggare L .
. o . . ) Det du har att ta stéllning till presenteras enkelt och
behdver du alltsa inte bekymra dig om hantering av B o o o .

. overskadligt med fullstandig historik éver vad som hant
avklarade @renden. . .

) . innan det hamnade hos dig.

I samband med att ett drende avslutas sker i de flesta fall o . o . . -

o o . . . Om du valjer att underkénna gar érendet tillbaka for
nagon form av aterkoppling till personer som varit . . L . o
. o . o fortsatt handlaggning. Om du véljer att godkdnna gar
involverade/paverkas av arendet, t.ex. den som initierat

det arendet vidare till nésta steg i kedjan, dvs. avslutas utan
et.

3tgard, for genomforande eller for arkivering.

Sokning

Historien upprepar sig i manga fall. Darfor &r det viktigt
att du som handldaggare har mgjlighet att snabbt och
enkelt kunna utnyttja erfarenheter fran likartade &renden.
Genom en kraftfull kombination av fritext- och
egenskapssokning gar det snabbt att hitta drenden som

behandlar likartade problem.
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