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1. Syfte

Syftet med denna instruktion &r att tydliggora

tolkcentralens arbetssitt 1:

2. Ansvar

Att identifiera, dokumentera och rapportera handelser som kan ha
betydelse 1 verksamhetens forbattringsarbete

Att faststdlla och atgérda orsakerna till dessa hiandelser

Att folja upp atgarders effekt och pa det séttet forebygga ytterligare
eller mer allvariga hiandelser

Samtliga medarbetare pa tolkcentralen har ansvar att rapportera handelser, att

folja instruktionen och patala eventuella behov av revidering.

2.1 Ansvariga
funktioner

2.2 Definitioner

Enhetschef ansvarar for att bearbeta avvikelser kring arbetsmiljo, miljo,
patientklagomal och sékerhetsarende samt att analysera avvikelser pa
helarsbasis.

Processledare ansvarar for att instruktionen dr kiand och att den foljs upp.
Angvarar for uppfoljning, analys och att regelbundet delge arbetsgruppen en
sammanfattning pa APT. Processledare bearbetar avvikelser kring arbetsmiljo,
milj6, patientklagomal och sakerhetsarende efter 6verenskommelse med
enhetschef.

En avvikelse ar en risk, ett tillbud eller en handelse av vikt som kan ha betydelse
1 arbetet med att utveckla och forbéttra verksamheten.
e En risk dr mojligheten att en handelse av vikt ska intréffa.
e Ett tillbud ar en hiandelse som hade kunnat medféra nagot utéver det
vanliga for nagon.
e En héndelse ar nagot som hant utover det vanliga som kan innebéra
nagot negativt eller positivt for nagon.

Kategorier av avvikelser, exempel ("Icke 6nskvird situation™):
e Synpunkt fran tolkanvéndare, till exempel onskad/ej 6nskad tolk
e HoS brister i bemétande av vara brukargrupper samt tolkanvandning
e Tolken hade inte tillrickligt med kunskap/information innan for att kunna
genomfora tolkningen med kvalitet
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3. Arbetsgang

3.1 Rapportering av
avvikelse

3.2 Bearbetning och
analys av enskild
handelse

3.3Avvikelse som
beror annan
verksambhet

3.4 Bearbetning och
analys av avvikelser
inom
tolkbestallnings-
processen

3.5. Uppf6ljande
bearbetning och
analys

2(2)

o Siakerhetsdrende till exempel:
- Skadegorelse, inbrott
- Informationssakerhetsincident
- Personuppgiftsincident - medarbetare gor avvikelse omgaende samt
meddelar enhetschef om det intréffade. (Verksamhetschef rapporterar
till IMY, Integritetsskyddsmyndigheten inom 72h.)

Se bilaga:
e Checklista kring att ta emot synpunkter

En hédndelse som bedoms vara en avvikelse ska rapporteras sa snart som mojligt
men senast inom en vecka fran det att den intraffat. En allvarlig handelse ska
aven rapporteras omgaende till narmaste chef.

Hiandelse som bedoms vara en avvikelse ska rapporteras 1
avvikelsehanteringssystemet Synergi.

En bearbetning av hiandelsen ska ha startats inom 1 vecka. Ett atgardsforslag ska
ha arbetats fram inom 1 manad.

Bearbetningen syftar till att sa langt som mojligt klarlagga handelseforloppet och
vilka faktorer som paverkat. Allvarlighetsgraden ska bedémas och troliga orsaker
och konsekvenser ska beskrivas. Innan bearbetningen avslutas ska det framga
vilka atgarder som vidtagits och vilka som &r planerade.

Aterkoppling p4 hur avvikelsen bedomts och atgirdats ska ske till den/de som
varit involverade 1 hiandelsen.

Avvikelser som beror annan verksamhet inom Regionen skickas av enhetschef
eller processledare via Synergi till aktuell verksamhet som 1 sin tur ansvarar for
bearbetning och atgérder.

Avvikelser som ber6r annan verksamhet externt utanfor Regionen hanteras av
enhetschef eller processledare utifran 6verenskommelser med respektive
verksambhet.

Den som skrivit avvikelsen rapporterar pa nastkommande kvalitetsmote.
Vid behov gors en gemensam analys och atgéardsplan vid kvalitetsmotet.
Nir alla atgérder ar bearbetade och avslutade kan den som skrivit avvikelsen
avsluta rapporten.

Enhetens avvikelser sammanstalls kvartalsvis av verksamhetssamordnare och
delges enhetschef infor uppfoljning vid ledningsgrupp. Enhetschefen skickar
rapporten vidare till processledare som kompletterar med sammanfattande
analys. Analysen ligger sedan till grund for enhetens helarsanalys.
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